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ACTIVIDAD PRÁCTICA

TRABAJANDO 
EN WORD

INSTRUCCIONES

En esta actividad deberá elaborar un documento con procesador de texto Word, aplicando combinación de 
correspondencia en cartas y etiquetas.

1 Realice la actividad de forma individual o en parejas (según capacidad de laboratorio).

2 Abre un Nuevo Documento de Word.

3 En el menú “Correspondencia” selecciona “Iniciar combinación de correspondencia” – “Etiquetas”. 
Aparecerá un nuevo menú para seleccionar el tipo de etiquetas.
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4 Selecciona el tipo de etiquetas que deseas, en este caso usaremos 30 por página, con alto 2,54 y ancho 
6,67 cm. Presiona aceptar.

       

5 Para distinguir las etiquetas, en este caso coloca bordes a la tabla que se forma.    

6 Selecciona destinatarios desde una Lista existente. Utilizaremos la lista creada “Borra2” entregado por 
su docente.    

TRABAJANDO EN WORD
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7
Inserta los campos combinados de la lista, tal como lo hicimos en la carta anterior. Cambia el nombre y 
la dirección de correo por otro color y déjalos con Negrita. Para que se completen todas las etiquetas es 
necesario presionar la “Actualización etiquetas” como se muestra en la imagen.    

8 Luego de presionar “Actualizar etiquetas” tendrás una imagen como la que sigue. Entonces presiona 
“Finalizar y combinar”.    

9 Guarda el nuevo archivo con las etiquetas y envía al docente vía correo electrónico.

10 Mira el video “Combinación de Correspondencia Etiquetas Carta Word” 
https://www.youtube.com/watch?v=MJS_yDAgpks&t=4s como complemento de la actividad.

TRABAJANDO EN WORD
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TRABAJANDO EN WORD

AUTOEVALUACIÓN:

¿Cómo evaluarías tu trabajo en la actividad Word Intermedio? Marque con un X si su respuesta es SI o NO. 

Indicador/criterio Si No

La actividad la pude realizar sin dificultad con la información entregada.

Cumplí con las instrucciones propuestas para la actividad 

Trabajé de manera colaborativa con mi grupo de trabajo. 

Cumplí con tiempo definidos para la entrega de la actividad 

COMENTARIOS:


