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	Nombres
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	Semestre
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	Código
	
	
	


Indicaciones

1. Proceda a copiar en su máquina todo el texto que a continuación se cita. No considere atributos de tipos de letras, justificaciones ni otras aplicaciones, solo limítese a ingresar el texto como se muestra a continuación.

2. Almacene el archivo en su disquete bajo el nombre de Info II – Sesión 5.doc

3. En la última parte de la presente práctica denominada Combinar Correspondencia, limítese solo a ingresar los pasos del tema sin considerar numeración alguna

DECALOGO DEL

DESARROLLO

Orden

Limpieza

Puntualidad

Responsabilidad

Deseo de Superación

Honradez

Respeto al Derecho de los Demás

Respeto a la ley y los reglamentos

Amor por el trabajo

Afán por el ahorro y la inversión
¿QUE ES UN LIDER?

¿El líder nace o se hace? ¿El liderazgo es ciencia o arte?. Estas  preguntas en apariencia tan inocentes, esconden un dramático conflicto que millones de jefes en todo el mundo enfrentan tan cotidianamente, al reconocer con desesperación que son obedecidos por sus dirigidos a regañadientes por temor o por otras ocultas personales, y no por convencimiento, lo que lesiona seriamente la calidad de los resultados obtenidos, la auto estima del jefe mismo, el estado anímico del subordinado y el ambiente organizacional completo.

Ante la pregunta inicial si el jefe nace o se hace, o que si el liderazgo es ciencia o arte debemos considerar que existen personas con un atractivo personal que cautivan a quienes lo rodean. Este magnetismo producto de su temperamento y aprendizajes desde su niñez, los dota de un “ángel natural”. 

Es un hombre que  trae consigo desde su nacimiento y en forma gratuita una serie de cualidades y atributos que le dará  la posibilidad que la gente lo siga. No obstante esa atracción inicial debido a su simpatía y don de gentes podrá verse disminuido ante los ojos de sus subordinados como consecuencia de la manera que desarrolle su gestión administrativa.

Combinar correspondencia

1. Abra un documento nuevo

2. Haga clic sobre el Menú Herramientas de la Barra de Menú

2.1. Seleccione y aplique la opción Combinar Correspondencia

2.2. Pulse el botón crear de la Opción 1, Documento principal

2.3. Seleccione el tipo de documento que desea crea, por ejemplo, cartas modelo

2.3.1. Haga clic sobre el botón ventana activa para crear la carta sobre el presente documento. Recuerde que su documento debe esta vacío. (Paso 1).

2.3.2. Haga clic sobre el botón modificar de la opción 1, documento principal, y selecciones el nombre del documento que va ha ser modificado

2.3.3. Proceda a escribir  la carta. Se recomienda dejar espacios en blanco en las ubicaciones en las cuales deberá colocar los nombres o datos personales de cada persona.

2.4. Vuelva a ingresar a la opción Combinar correspondencia. (Herramientas / Combinar correspondencia)

2.5. Haga clic sobre el Botón Obtener datos de la opción 2,  Origen de Datos.

3. Seleccione y aplique crear origen de datos

4. Seleccione los Campos (datos), que desee sean los elementos particulares para la carta y pulse el botón aceptar.

4.1. Si aún no ha grabado, Microsoft Word le solicitará que Guarde su archivo

4.2. Haga clic sobre el botón modificar documento principal para ingresar los campos particulares

4.2.1. Ubíquese exactamente en donde desee que aparezca  algún campo que Ud. Seleccionó, es decir un dato particular para cada carta.

4.2.2. Haga clic sobre el botón Insertar campo de combinación que debe aparecer en la parte superior de su pantalla.

4.2.2.1. Seleccione y aplique el elemento o campo que desee aparezca en dicha ubicación. Esto le permitirá mas adelante que cada carta salga con el valor correspondiente. Por ejemplo Nombre.

4.2.2.2. Repita estos dos últimos pasos con todos los campos que requiera hasta terminar el modelo de su carta.

4.2.3. Vuelva a ingresar a la opción Combinar correspondencia. (Herramientas / Combinar correspondencia)

4.3. Haga clic sobre el Botón Modificar de la opción 2,  Origen de Datos.

4.4. Seleccione y aplique el nombre del archivo.

5. Empiece a llenar los elementos o destinatarios de sus cartas.

6. Cuando termine, pulse el botón Aceptar.

6.1.1. Vuelva a ingresar a la opción Combinar correspondencia. (Herramientas / Combinar correspondencia)

6.1.2. Pulse el botón Combinar de la Opción 3,  Combinar los Datos con el Documento.

7. Vuelva a pulsar el botón Combinar, y obtendrá tantas cartas como Elementos ingresó, cada uno con sus datos particulares.

Reservado para su Calificación



NOTA:

Proceda a guardar esta práctica en su Fólder correctamente corregida para poder actualizar la nota en el momento en que el profesor lo requiera.

Calificación de la Practica
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