
REUNION APRENDICES RH2-59 FICHA 2775007 

NOVIEMBRE 28 DE 2023 – 18:00 PM 

INSTRUCTOR DAVID GABRIEL ANDRADE PALAU 

 

Clase número 7 con la ficha 2775007 de RH2 59.  En la clase se hace la presentación del 

instructor, la explicación de la competencia y los RAPS de registrar la información.  La clase se 

hace de manera presencial en el Ambiente 205 de Sede Tequendama: 

Desarrollar de manera individual: 

Ejercicio de Combinación de Correspondencia y Creación de Base de Datos 

Parte 1: Creación de la Base de Datos en Excel 

Abrir Microsoft Excel. 

Crear una nueva hoja de cálculo. 

Nombrar las columnas con los siguientes títulos: 

 Nombre Completo 

 Número de Identificación 

 Dirección 

 Teléfono 

 Email Corporativo 

 Cargo Actual 

Ingresar datos ficticios para 10 trabajadores de la empresa 'Camisas El Vikingo' que asistieron 

al curso de 'Liderazgo y Trabajo en Equipo' dictado por HardBrain. 

Parte 2: Creación del Diploma en Word 

Abrir Microsoft Word. 

Crear un nuevo documento. 

Desde las plantillas de Microsoft Word, buscar una plantilla de certificado y diseñar un 

diploma o certificado que incluya: 

 El nombre del curso ('Liderazgo y Trabajo en Equipo'). 

 La mención de la colaboración entre HardBrain y Camisas El Vikingo. 

 Un espacio para insertar el nombre del participante (usando la combinación de 

correspondencia). 

 La fecha de realización del curso. 



Agregar dos espacios para firmas: 

 Juan Miguel Castillo, CEO de HardBrain. 

 Mariángel Quesada Briceño, Gerente de Camisas El Vikingo. 

Incluir el logo de ambas empresas (si es posible). 

Parte 3: Combinación de Correspondencia 

En Word, utilizar la función de 'Combinación de Correspondencia' para importar los datos de 

la base de Excel. 

Generar un diploma para cada uno de los 10 trabajadores, utilizando los datos de la hoja de 

Excel. 

Entrega Final en el enlace provisto por el Instructor: 

Los aprendices deben entregar la hoja de cálculo de Excel con los datos de los 10 trabajadores. 

Diez diplomas generados con la combinación de correspondencia en Word, uno para cada 

trabajador en formato PDF. 

 



 

 

 



 

 


