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INSTRUCCIONES: Realice el siguiente examen practico el cual tiene un valor 

del 50%, siga correctamente cada uno de los puntos establecidos que se darán 

en la siguiente sección. 

 

Combinar correspondencia. En este ejercicio pondrás en práctica la elaboración de cartas 

modelo. Se creará como carta modelo una constancia que indique que el alumno está 

cursando el sexto grado en la escuela Primaria “José María Morelos y Pavón”, esta 

constancia será firmada por el director de la escuela. Se utilizará una Base de Datos con los 

siguientes campos: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Grupo.  

 

Se capturarán en la Base de Datos los alumnos que figuran en la siguiente tabla: 

 

 

 

Guarda la Base de Datos con el nombre “Ejercicio12-DatosConstancia” en la carpeta que 

te indique el profesor.  

Nombre del alumno (a)  Sello de autorización 

Profesor Mtro. Andrés Alejandro Reyes Molina Parcial 3  

 
Carrera LAN cuatrimestre 1 Fecha  

Materia Computación I Virtual Grupo:             A      

 Total de Preguntas:                              25 Calificación :  
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Crea la carta siguiente tomando en cuenta que la información que aparece entre los 

símbolos << >> no deberás escribirla ya que representan los campos de la Base de Datos 

que creaste y que deberás insertar en esa posición.  

 

Finalmente Guarda la carta con el nombre “Ejercicio12- CombinarCorrespondencia.docx” 

en la misma carpeta donde guardaste la Base de Datos. 

 

Carta a Capturar para la combinación de correspondencia: 

 

 

 

1. Realizar el documento en Word 

2. La lista de alumnos en Excel 

3. Siga las instrucciones 

4. Tipo de letra Gill Sans MT 

5. Tamaño 12 

6. Justificado 

7. Borde de pagina del modelo que guste 

8. Realizar la combinación de correspondencia 

9. Los campos combinados estarán en negristas y subrayados 
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Nota: Puede guiarse del siguiente link : 

https://www.youtube.com/watch?v=D1UB0MzVH3M 

 

 

 


