MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa

REVISEMOS

CUANTO APRENDIMOS

TRABAJANDO EN WORD

Q%4 La siguiente actividad te permitird poner a prueba lo que has

ﬁ aprendido en relacion a los conceptos revisados hasta ahora.

—~7 Podrds aclarar dudas, corregir errores y estar mas preparado
para enfrentar la actividad préctica.

INSTRUCCIONES:

Actividad 64

1 Abre un archivo nuevo de Word.

2 Guarda el archivo como “CuantoAprendimos.docx” + tu nombre.

3 Confecciona un documento similar al de la imagen siguiente:

CONﬂTMCIA DE PAGO A LOS TRABAJADORES
(En conformidod con ¢ reglomento intemo de ko emgpvesa)

Fecha de emisikdn

Nombee del fuscionano

Memificador

Naconalidad

Comuna de Resdencia

Tipo de Contrato

Fecha de Ingreso

Salario a recitir
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MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa Actividad 6] 4

TRABAJANDO EN WORD

4 Agrega a tu gusto un Encabezado y Pié de Pagina con tu nombre.

5 Abre el archivo “ListaDePersonas.xlsx” entregado por su docente.

|identificade [apellides Nemzces ' |Nackonalidad |Comuna  |Fecha de Emision |Fecha de Ingreso [Tipo Contrato
1000011 |ALEGRE BRAVO SAFKA LOREDANA ¢ |chiens  |Lakeing 03-10-2000(  16-05-2007]isdeficido
1000012 |BARROS VALDEBENTO | ABRAHAM ISAIAS Mchiens  [akeina 04-10-2000[  31-12-208|iadetinido
1000013 |CORTES BARRERA LUIS EDUARDO M|Chiens  [pefalolé 07102020 04-00-2015indefinido
1000014 [GLORIA CASTRO CHRIS FEANANDO M|Chiens  |Lageina 0310200 03082020} indefinido
1000015 |GONZALEZ ALEGRE FERNANDA BELEN ¢ |chiens  [Lakeing 05-10-200(  19-10-2016isdeticido
1000015 |HENWQUEZOVANDO | ALEXA CLAUDINA 7 [chiena  [Lakeina 06-10-2000|  20-08-2017)indetisic
1000017 |HERMIOSILLA SALINAS | ALAN ALEXANDER M|chiens  [LaReina 03-10-2000]  23-11-2009)indefirido
1000018 |LEALSUAZO JUAN PEDRO M|Chiens  |Lakeina 04102000 16032012 indefirido
1000019 [Lous DAMAS me Sedakelé 03-10-2000(  30-08-2008|iadetisido
100001-10 | MANQUE MONCADA ANGEL DAMIAN M[chiena  [Lareina 05-10-2020]  27-11-2015)iedefiido
10000111 | MANQUE MONCADA ROSMERY UZETTE 7 [chiena  Lameina 0610-2000]  30-05-2017)isdefinido
10000112 |WUNOZ FLOBES ESTEFANY ANDREA ¢ [chiens  [Lakeina 03-10-2020( 0805 2018)indefinido
10000113 [Muioz vioaL JOSE MIGUEL M|chiena Lo Reina 04-10-2000(  07-20-218}iadetiido
100001-14  [NAVARRETESANHUEZA | CHRISTOSHERANDRES  |M[Chiena  [Pefiakolé 04102000  14-09-2017]indetinido
6 Elarchivo Excel debe ser utilizado como lista de datos para la combinacién de correspondencia.

Conecta los archivos desde el archivo Word y inserta los Campos para realizar la combinacién de

7 .
correspondencia como carta.
CONSTANCIA DE PAGO A LOS TRABAJADORES CONSTANCIA DE PAGO A LOS TRABAJADORES
(En conf con ef nterno de lo empresa) (o con «l reg! Interno de ko
Fecha de eenision : «Facha_de_Emisione Fecha de emisin i 0/Mf00
Nombre del ] ISAIAS BARROS VALDEBENITO
Nomitve del funcionano g aNombrese «Ageihdoss . 1000012
et iicador H sidentficadors N sad . Chitens
Nacionatdad : «Nacionalidad» Comuna de Reudencis : La Reina
Comuna de Residenca H «Commng» Tipo de Contrato 3 Indefirido
Tipo de Contrato g «Tipo_Comratos Fecha de Ingreso i 12/31/2008
Fecha de Ingreno s sFecha_de_lrgresos
Salario 3 recibi : $ 856945,00 pesos
8 Guarda el archivo combinado como “ConstanciaTrabajadores+Nombr.docx” y envia a la o0 el docente
por correo.

iMUY BIEN! AHORA PRACTIQUEMOS
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