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1.- Elegir la combinacion de colores
2.- Dar click en cualquier parte, se seleccione el primer borde, en el menu Formato, da click en la flechita de Enviar
atras y enviar al fondo.

3.- Repetir el paso 2.- con el siguiente borde.
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1.- Seleccione PREMIO A LA PERSEVERANCIA y escriba DIPLOMA en el tipo de fuente que prefiera.
2.- Seleccione como reconocimiento por su inestimable contribucion a, y escriba Por haber culminado el curso de:.
3.- Seleccione Nombre del trabajo, y escriba Introduccion a la Computacion.
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Vamos ahora a Combinar Correspondencia:
1.- Menu Correspondencia, Combinar correspondencia, Paso a paso por el asistente para combinar
correspondencia.
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Cdmo funciona la opcién combinar correspondencia

P R E M l 0 A L A P E R S E V E R A N C l A Utilizar la funcion Combinar correspondencia para agregar

automaticamente direcciones de correo o informacion
personalizada a las publicaciones. Combinar
correspondencia se compone de tres partes.

n

i

1 Lista de destinatarios 2 Publicacion con campos
) de combinacion
| Y Mombre Apellidos Para
>l Jesus Arturo <<MNombre» >
Tomas Diego << Apellidos> =
PFilar Jaime

3 Publicaciones Para Para Para
ESTA MENCION SE CONCEDE A combinadas Jesis | Tomds  Pilar
Arturo Diego Jaime

A&M#ﬁ ‘fe &z Pﬂwﬂﬂﬂ ﬁ’ﬁﬂmm Crear una lista de destinatarios

Seleccionar el origen de datos que desea utilizar para crear
su lista de destinatarios. Posteriormente podra agregar
mas datos a la lista de otros origenes.
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Utilizar una lista existente

Seleccionar un archivo o base de datos con informacion de
los destinatarios

Seleccionar de los contactos de Outlook
Seleccionar los nombres y direcciones de la carpeta

Escribir una lista nueva
Introducir los nombres y direcciones de los destinatarios

Nambese del tralbaja -

¥ =» Siguiente: crear o conectarse a una lista de destinatarios
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Da click en Escribir una lista nueva, luego click en Siguiente: crear o conectarse a una lista destinatario
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Mueva lista de direcciones ? =

Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Mueva
entrada.

Tratamiento w | Nombre - |ﬂpe|lidns w | Nombre dela ... - |Campo dedir...
il
£ >
HNueva entrada Buscando...
Eliminar entrada Personalizdg columnas... Aceptar Cancelar

1.- Dar click en Personalizar columnas...

Persanalizar lista de direcciones

Hombres de campo

T

Mombre

Apellidos

Mombre de la organizacion
Campo de direccion 1
Campo de direccian 2
Ciudad

Provincia o estado

Cadigo postal

Fais o regidan

Teléfono privado

Teléfono del trabajo
Direccion de carreo electrénico

Agregar...
Eliminar

Cambiar nombre...

Eajar

Aceptar

Cancelar

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.
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Mueva lista de direcciones

>

Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Mueva

lista.

para insertar.

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

3.- Da click en Aceptar y tendras la lista ya

entrada.

MNombre Apellidos w» | Ciudad -
Maoises lsraelita Egipto

David Pastor Eelén

Esther Asuero Persia

Adan Primerc Eden

Eva Primerc Eden

[>
Hueva entrada Buscando...

Eliminar entrada

Personalizar columnas...

Aceptar

Cancelar

Destinatarios de combinar correspondencia

? X

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacidn. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga clic en Aceptar.

Origen de datos

e o W s e — E|ptc|-

Clase online.mdb [v  Pastor David Belén

Clase online.mdb [v  Asuero Esther Persia

Clase online.mdb [¥  Primero Adan Eden

Clase online.mdb [¥  Primero Eva Eden

Origenes de datos: Agregar a la lista de destinatarios Restringir lista de destinatarios
Clase online.mdb 7 Seleccionar una lista existente... %l Ordenar...

B2 Escribir una lista nueva...

™ Seleccionar de los contactos de Outlook..,

T Eiltrar...

[*%5 Buscar duplicados...
17:) Buscar destinatario...
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Esta herramienta te permitira 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. Envia los 2 archivos por Telegram y una
foto como se ve en la siguiente lamina l
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