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ACTIVIDAD PRACTICA

TRABAJANDO
EN WORD

@ INSTRUCCIONES

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

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

2 Abre un Nuevo Documento de Word.

3 En el mend “Correspondencia” selecciona “Iniciar combinacién de correspondencia” — “Etiquetas”.
Aparecerd un nuevo mend para seleccionar el tipo de etiquetas.

E Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias ] Correspondencia l

@ G2

Seleccionar Editar lista de Resaﬁarcampasj

ar combinac
|| |de correspondencia ©

| 3 Cartas

{=1 Mensajes de correo electrénico

destinatarios = destinatarios | de combinacién d

Documento normal de Word |

[u;: Paso a paso por &l Asistente para combinar correspondencia..,
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TRABAJANDO EN WORD

4 Selecciona el tipo de etiquetas que deseas, en este caso usaremos 30 por pagina, con alto 2,54 y ancho
6,67 cm. Presiona aceptar.

Opciones para etiquetas

Iniformacicn de impresora
() Impresoras de almentacion continua
(%) Ippresoras de paginas Bandeja: |Bmde:|a|. ! i ek ica) %)
Iriformacién de etiquetas
Marcas de etiquetas: | Microsoft v
dmero de producto; Informaciin de etiquatas
. A_ Tipo: Etiqueta de direccitn
20 P pigna = ke 6,67 cm
{herizonkal)
2 (herizantal) Ancho: 2,54 em
A3 (vertical) Tamafio de pagina: 27,94 cm % 21,59 cm
A3 (vertical) st
s

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

.'ny T - B T R ] ielaensal dhe Wi 00T o [haiy e eompaiitsbeli - Rbrmof iWani
= Beer | Buel. Dasbadeplges  Beweeisl Ciovmesishin  Rewis  Yels  Ceegbessti b
:'J :: st - -l BB RN nc e mBsce as
P e e L ST R T e AT A L
et " i gl JiRS Beaw mimy L]
e B S ) r 0 NN T
&n [k e pirriern de
Puisar dos weces la tecla tabulador, a conl | Seee s dad.
Paent
Si cambias de linea y vuelves a introducie| B 1eseseen de la mis
apreciar como Werd vueie a dejar el espiEl sesn sty lladores, y
coincide con ka misma distancia que en la + S e
O S—
| Beeon petcs mteess

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

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
' B B
[E = 24
Iniciar combinacion | Seleccionar Editar Destacar campos de  Blogusg
de correspondencia | destinatanes * lista de destinatarios combinacion de

| E Escribir una lista nueva... %
= Usar una lista existente...

Seleccionar de contactos de Outlook ..
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Inserta los campos combinados de la lista, tal como lo hicimos en la carta anterior. Cambia el nombrey
7 la direccién de correo por otro color y déjalos con Negrita. Para que se completen todas las etiquetas es
necesario presionar la “Actualizacién etiquetas” como se muestra en la imagen.

——te [ ongr e ftven (g o e o o w - Y ——
) — ' N =N ™ N\ «»
L2 BB B BB 8 o ¥l D
. " Gafieutoten - @ ctmastn S wite st~ (I o D g aews | -
e T —
. Selawita o (v ol e ~~g —- e
e NGmboe e Al doe .
«Crudlad »
« Darecoidn_de _cormes_shectrdnicos
Preaecte Ll 11 |
YOG reganrce Pt Tegetion DL e ]
3 Luego de presionar “Actualizar etiquetas” tendrds una imagen como la que sigue. Entonces presiona

“Finalizary combinar”.

Seborita Praume regairos Sefonta Prawmo regatros Sefords
Nawsbre s o Apaitdin = Noembre s o Agulbahin = Mermdoe o s Apailabo e
Cradlad «COhudlad s COudad

de_conmes, e _cormes o e _carmes sl

Preseste Prexecte Prexente

«Pradmo regtros Seforits «Praumo regatros Sefonts «Préwmo regatrcs Seforts
Nombres = Apelidon = *Nombre s sApelbdor = Nombee s «Apeildor s

«Chadad» «Chudlad» «Cdad»
=] de_vorres, dn_de_oorres o e _carres_elet

Freseate Presente Presente

«Prauwimo regiutros Seforita «Pradmo regarras Sefonita APraEmo reganrceSelorta

«Nomires sApelidon s «Nombee s «Apeiidons «Mombes s «Apeilidons

«Chudladd» *Chadaet e aCnsinds

9 Guarda el nuevo archivo con las etiquetas y envia al docente via correo electrénico.

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

:Como evaluarias tu trabajo en la actividad Word Intermedio? Marque con un X si su respuesta es SI o NO.

Indicador/criterio Si

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

Cumpli con las instrucciones propuestas para la actividad

Trabajé de manera colaborativa con mi grupo de trabajo.

Cumpli con tiempo definidos para la entrega de la actividad

COMENTARIOS:
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