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Doble borde



1.- Elegir la combinación de colores
2.- Dar click en cualquier parte, se seleccione el primer borde, en el menú Formato, da click en la flechita de Enviar 
atrás y enviar al fondo.
3.- Repetir el paso 2.- con el siguiente borde.



1.- Seleccione PREMIO A LA PERSEVERANCIA y escriba DIPLOMA en el tipo de fuente que prefiera.
2.- Seleccione como reconocimiento por su inestimable contribución a, y escriba Por haber culminado el curso de:.
3.- Seleccione Nombre del trabajo, y escriba Introducción a la Computación.



Vamos ahora a Combinar Correspondencia:
1.- Menú Correspondencia, Combinar correspondencia, Paso a paso por el asistente para combinar 
correspondencia.



Da click en Escribir una lista nueva, luego click en Siguiente: crear o conectarse a una lista destinatario



1.- Dar click en Personalizar columnas...
2.- Luego selecciona el campo que no necesites y haz click en Eliminar. Repite este paso con cada campo.
3.- Da click en Aceptar y regresas a la ventana anterior modificada. 



1.- Crea tu lista con los datos de la imagen.
2.- Da click en Aceptar y asigna nombre a la 
lista.
3.- Da click en Aceptar y tendrás la lista ya 
para insertar.



1.- Selecciona Nombre de 
la persona premiada, y 
elimina.
2.- Da click en Nombre, y 
deja un espacio en blanco.
3- Da click en Apellido, 
escribe una “ , “ y deja un 
espacio en blanco.
4.- Da click en Ciudad.
5.- haz click en la lupa de la 
barra de herramientas, el 
que dice Vista previa de 
resultados, y podrás usar 
las herramientas para 
adelantar.

Esta herramienta te permitirá imprimir un diploma por cada nombre sin estar imprimiendo y 
escribiendo el siguiente nombre cada vez.

Entrega el diploma con la lista para terminar esta actividad. Envía los 2 archivos por Telegram y una 
foto como se ve en la siguiente lamina 




