
ESCUELA DE INFORMATICA 
TECNICO EN DESARROLLO DE SOFTWARE 

OFFICE 
 

 

OBJETIVO: Mediante el siguiente ejercicio el estudiante adquiere habilidades en el método 

combinación de correspondencia. 

1. Crear una carpeta en el escritorio con su nombre y apellido, luego abrir Word e insertar la 

siguiente tabla de 8 columnas por 5 filas llenar los datos y guardarla con el nombre de 

origen de datos. 

A continuación se encuentra el origen de datos 

 

señores Tipo de 
softwar
e 

fecha cantid
ad 

Nro 
factur
a 

hor
a 

referenci
a 

Descripció
n del soft 

pedid
o 

Sebastiá
n Rojas  

Servidor 17 de 
Octubre  

12 008 14:0
0 
pm 

C-567 LICENCIA 
DEL 
PAQUETE 
DE 
WINDOWS 
12 SERVER 

1804 

Camilo 
Restrepo 

Cliente 23 de 
Octubre 

18 012 15:3
0 
pm 

J-368 LICENCIA 
DEL S.O 
WINDOWS 
8 

1517 

Lucas 
Moreno 

Servidor 10 de 
Noviembre 

24 042 10:0
0 
am 

Z-875 
 

LICENCIA 
DEL S.O 
ANDROID 

1927 

Jacobo 
Arenas 

Cliente 21 de 
Noviembre 

16 096 4:00 
pm 

H-329 LICENCIA 
DEL S.O 
MacOS 

1326 

 

2. Cerrar el archivo anterior, abrir un archivo nuevo con el nombre de remisión modelo y 

configure encabezado y pie de página con los datos de la empresa del proyecto. 
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3. Realice todos los pasos para que combine 4 remisiones, y guarde el archivo con el nombre 

de  remisiones  combinada. 

 

 

 

INGENIEROS & DESARROLLADORES LTDA 

 

 

SEÑORES: <CAMPO> FECHA: <CAMPO> 

TIPO DE SOFTWARE: <CAMPO> PEDIDO:<CAMPO> HORA:<CAMPO> 

REFERENCIA: CANTIDAD DESCRIPCION DEL SOFTWARE 

<CAMPO> <CAMPO> <CAMPO> 

OBSERVACIONES:  

Producto en buenas condiciones 

DESPACHADO POR: 

AGAPISTA ROJAS 

 

4. Guardar el archivo remisiones combinadas en formato PDF y subirlo a www.ISSUU.COM y 

luego embeberlo en su blog. 

 

 

 

 

http://www.issuu.com/

