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ASIGNATURA  :  INFORMATICA 
DOCENTE  :  ING. HECTOR E. APOLINAR MARTINEZ 
GRADO  :  7 (séptimo) – 2do. Periodo 
FECHA   :  01/06/2020 
TEMA   :  MICROSOFT WORD – Combinación Correspondencia 
OBJETIVO          :               Desarrollar habilidad en el estudiante para operar  

Documentos y combinarlo con bases de datos (Excel) 
  

SESION VIRTUAL No. 05 (ACTIVIDAD) 
 

01.  ingresar Al siguiente enlace y ver el video guía: 

https://hector-apolinar.wixsite.com/iej23-grado7 

 

 

 

02. En Excel digitar la siguiente información: 

 
 

03. Grabe la hoja de cálculo así: Archivo, Guardar como, Equipo, Examinar: 

 

https://hector-apolinar.wixsite.com/iej23-grado7
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04. Salga de Excel y ahora cargue Word y escriba la siguiente CARTA: 

 
 

05. Grabe la hoja de cálculo así: Archivo, Guardar como, Equipo, Examinar: 

 
06. Ahora realice los pasos indicados en el video guía para combinar el documento de word 

(NUEVA DIRECCION) y el archivo donde están los datos (CLIENTES), Deberá insertar los 

campos de combinación indicados en la parte marcada con color naranja y luego generar un 

nuevo archivo con las 10 cartas, grabar ese documento como COMUNICADO. 

 

07. El estudiante deberá enviar los siguientes archivos CLIENTES, NUEVA DIRECCION, 

COMUNICADO a la siguiente dirección de correo electrónico (en el asunto del mensaje 

escriba grado y nombre completo) 

 

hector_apolinar@hotmail.com 
FECHA DE ENTREGA – JUNIO 12 DEL 2020 

mailto:hector_apolinar@hotmail.com
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RECUERDE QUE LOS ARCHIVOS SON LA EVIDENCIA QUE REALIZO 

SATISFACTORIAMENTE LA ACTIVIDAD 

 

 

IMPORTANTE: 

 

 Si tienes alguna duda de este tema, vuelva a ver video guía y leer esta guía 

 Si aún tiene dudas consulte a su docente vía whatsapp. 

 El horario de atención a sus consultas es el mismo que se trabaja en el  

Colegio cuando trabajamos de forma presencial, es decir de LUNES A VIERNES 

hasta las 12:30 AM.  

 


