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1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11pts respetando los

formatos aplicados en las distintas partes del mismo. El mismo se utilizará como

documento base para una combinación de correspondencia (el texto ingresado entre << >>,

representa los campos de combinación, por lo tanto no ingresarlos como texto):

Invitación a Fiesta de fin de Cursos

Alumnos de <<Curso>> año

Sr/a: <<Padre>>
La dirección de este centro escolar, tiene el agrado de invitarlos a la fiesta de fin de
cursos que se realizará el día 17 de diciembre, a la hora <<Hora>> hs, en el salón de
actos de nuestra Escuela.
Dado que la misma se realizará por año de curso, solicitamos puntualidad para no
retrasar el horario establecido para cada una de estas.

Sin otro particular y esperando vuestra concurrencia, saluda atentamente.

Director del Centro Escolar

 

2) Guardar el documento con el nombre Fiesta.doc en su disquete.

3) Crear una fuente de datos con los siguientes nombres de campos:

Curso Padre Hora

Guardar dicha fuente con el nombre Invitados.doc en su disquete e ingresar valores

para no menos de diez registros de forma similar al siguiente:

Segundo Raúl Pérez 17:30

4) Modificar el documento principal insertando los campos de combinación

correspondientes, posteriormente guardar las modificaciones efectuadas en dicho

documento.

5) Realizar la combinación de correspondencia en un nuevo documento y luego guardar dicho

documento con el nombre Listado.doc en su disquete.

6) Dado que la fuente de datos contiene todos los nombres de los padres que asistirán a la

fiesta, se pide que los mismos se copien a un nuevo documento el que será utilizado para

marcar las concurrencias a la misma. Luego de adaptarlo para ser utilizado como una lista

de asistencia, guardarlo con el nombre Asistencia.doc en su disquete.
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