
 

 

 

WORD 

 

Ejercicio 4 

Objetivo 

Practicar la combinación de correspondencia a partir de una tabla de Word 

1. Abre un archivo nuevo de Word. 

2. Crea una tabla como la siguiente: 

 

Empresa Sector Nombre Apellidos Domicilio CP MUNICIPIO PROVINCIA 

Iniciativas 

Villanueva 
servicios Carlos 

Chiclano 
Fernández 

C/ Dalí, 74 33505 Oviedo Asturias 

UMAMI S.A. servicios David 
Egea 

Fernández 
C/ Velásquez, 

12 
33210 Gijón Asturias 

AVESHIDE S.L. servicios Belén Nicolás Lisón C/ Soraya, 6 33700 Mieres Asturias 

SARDALLA servicios Blanca Hermida Sáez C/ Picasso, 21 33408 Avilés Asturias 

ASTURVAROX servicios Elena Pons Blas Avda.  Sevilla, 5 33120 Luarca Asturias 

TUGRAN servicios Judit Egea Beltrán C/ Goya, 23 33052 Llanes Asturias 

 

3. Guarda el documento con el nombre “Tabla de Empresas” 

 

4. Abre un archivo nuevo de Word. Escribe un modelo de carta de presentación como que el que 

aparece más adelante, para enviar a las diferentes empresas de nuestra tabla. Guarda el 

documento con el nombre “Modelo de Carta de presentación”. 

 

5. Inicia la combinación de correspondencia y al finalizar guarda todas las cartas con el nombre de 

“Ejercicio 4”. 

 

6. En el documento de las diferentes cartas, que tiene el nombre “Ejercicio 4” Crea una portada en 

la que aparezca: 

a. El nombre del ejercicio: “Ejercicio 4” 

b. Tu nombre y apellidos 

c. Tu correo electrónico 



 

 

7. Envía los documentos creados a:  

lupe.garcia@fundacionmujeres.es  

 

(Recuerda enviarme un mensaje a través del buzón de mensajería de la plataforma de 

Activatenred a GUADALUPE G. Iglesias, para comunicar el envío de tu actividad) 

 

 

 

CARTA DE PRESENTACIÓN 

[Nombre de la empresa] 

Bloque de Dirección de la empresa 

Fecha 

Estimada(o) [Nombre y apellido de la persona a quien va dirigida la carta], 

 

[Nombre de la empresa] es una de las empresas con mayor crecimiento en el sector 

[sector de la empresa], que, junto con sus valores y dinamismo, son elementos que 

admiro y que han llamado toda mi atención. Por ello, deseo presentar mi candidatura a 

puestos relacionados con mi experiencia y formación, con la ambición de poder ser parte 

de vuestro equipo.  

 

Tengo formación y experiencia en el sector y me gustaría tener la oportunidad de 

profundizar más en este campo, teniendo la posibilidad de trabajar en su empresa. 

 

Estoy muy interesada por continuar aprendiendo y desarrollando mis competencias en 

este ámbito, su empresa representa para mí la posibilidad de crecer profesionalmente y 

poder desarrollarme en un sector que me apasiona.  

 

Durante mis últimos estudios y mis experiencias laborales realizadas he tenido la 

posibilidad de desarrollar habilidades y competencias para la coordinación, planificación 

y organización de proyectos, las cuales deseo poner en práctica en vuestro servicio. 

 

Esperando que mi perfil resulte de vuestro interés. Quedo a la espera de poder mantener 

una entrevista personal.  

 

Un cordial saludo,  

 

Poner tu nombre y Apellidos 

mailto:lupe.garcia@fundacionmujeres.es

