W' una basqueda laboral

Cuando vayas a buscar trabajo, lo primero que deberas hacer es preparar tu
curriculum. Si bien puede parecer una tarea sencilla, ten en cuenta que esta sera la
Unica referencia que tu posible empleador tendr4 de ti, de modo que deberas
confeccionarlo con sumo cuidado. En este proyecto aprenderas a crearlo utilizando las
herramientas que ofrece Word. También podras disefiar el sobre para mandarlo por
correo y armar una tabla para realizar el seguimiento de los envios efectuados.
Ademas, te mostrare como disefiar un anuncio para una cartelera.

-Disefiar un Curriculum. Cémo configurar la pagina, redactar el contenido, agregarle
encabezadoy pie.

-Generar los sobres. Aprende a utilizar las herramientas de Word para crear sobres.
-Un registro de envios. Controla a quien enviaste el curriculumy que respuesta obtuviste.

-Un anuncio personal. Crea tu anuncio para colocar en una cartelera.

T2inas
-configurar pagina
-Encabezado y pie.
-Agregar una foto.
-Confeccionar un sobre.
-Tablas en Word.
-Cuadros de texto. 1

-Bordes y sombreado.



W Disediar un curriculum

En primer lugar, debes recopilar toda la informacion que incluirds en tu documento, como titulos
obtenidos, certificados laborales o de cursos realizados y demas elementos que creas conveniente dar
a conocer. De esta manera, podras armar un curriculum preciso, veraz e interesante.
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Paso 1.- Inicia un documento nuevo en Word
(Pag 17) y dirigete a [Archivo/Configurar
paginaU]. (Pag. 54 y 110 ). En la pestafia
[Papel] escoje el tamafio de la hoja que vas a
usar, en este caso, [Oficio], y después pasa a

la pestafia [Disefio].

Paso 3.- Si al ingresar tu direccién de correo
electronico aparece un enlace, podras quitarlo
facilmente. Ubica el cursor sobre él hasta que se
muestre la etiqueta inteligente. Despliega la lista,
elige [Deshacer hipervinculo] y fijate que el

enlace se borrara.
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Paso 2.- Tanto en [Encabezado] como en
[Pie de péagina] ingresa 2 cm; de esta
forma, tendras espacio suficiente para
agregar estos elementos mas adelante.
Presiona [Aceptar] y comienza a escribir
tus datos personales en el documento.

Paso 4.- A continuacion, incluye tu
formacion académica y tu experiencia
profesional. Cuando termines, selecciona el
texto y dirigete a [Formato/FuenteU ] (Pag.

81) , En la pestaiia [Fuente] escoje el tipo

de letra, estlo y tamafio adecuados,
después acepta.
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TIPS// Otra opcion para crear tu curriculum es utilizar una plantilla predefinida en Word. Para

acceder a ella ve a [Archivo/Nuevo], selecciona [Plantillas generalesU ] (Pag. 25) del panel

de tareas y, en el cuadro que se presenta, elige [Otros Documentos]. Aqui encontraras tres
modelos de corriculum para modificar a tu gusto, y ademas hallaras el [Asistente para
curriculos], que te guiara paso a paso en tu elaboracion. Ten en cuenta que en un Curriculum 2
realizado con una plantilla no ser& original, y el empleador recibird muchos similares, asi que

es recomendable generar un disefio propio, como aprenderas en este proyecto.
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Paso 5.- Para aplicar otro formato a los titulos,

selecci6nalos uno a uno mientras mantienes Paso 6.- Una buena opcion es colocar
presionada la tecla <Control>. Vuelve a vifietas en las enumeraciones. Para hacerlo
[Formato/FuenteU ] (Pag. 81) y elige tamafio 14. selecciona el texto correspondi.(.ente y haz clic
Luego despliega [Subrayado], escoge el que en [Numeracién y vifietasU] del mend
prefieras y presiona [Aceptar]. [Formato]. En el cuadro que se muestra

elige un modelo y oprime [Aceptar]

ALGUNOS CONSEJOS ATENER EN CUENTA

Coémo armar un curriculum

Al momento de crear un curriculum, hay varios aspectos importantes que deberas tener en cuenta
para no echar a perder la oportunidad de conseguir un empleo. Recuerda que ésta es la Unica
referencia que los profesionales dedicados a la contratacion de personal tendran de ti, por lo que
debe ser un documento facil de leer y ordenado. Generalmente, los curriculum se dividen en tres
grandes grupos: los cronoldgicos, que presentan la informacion desde la mas antigua hasta la mas
reciente; los cronoldgicos inversos, que comienzan por los datos mas actuales; y los funcionales,
que distribuyen la informacion por temas, sin una progresion temporal y resaltando en primer término
los aspectos positivos de su autor.

Diferentes secciones

Existen diversas maneras de dividir los temas de un curriculum. Una de ellas es comenzar

por los datos personales (nombres, apellidos, direccion completa, teléfono, cddigo postal,

e-mail, entre otros). Luego puedes agregar una resefia de tu formacion académica, otros
estudios, cursos y seminarios realizados. El proximo punto correspondera a aspectos de tu
experiencia laboral (tareas realizadas, empresas y lugares) y, finalmente, incluye algunos

datos de interés que quieras dar a conocer, y que si bien pueden no ser relevantes para el 3
puesto al que deseas acceder, aportan algun aspecto positivo sobre tu persona.
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Paso 7.- También es conveniente ampliar el
espacio entre los parrafos para que la lectura
del texto sea mas amena. Entonces,
seleccionalos y ve a [Formato/Parrafo] (Pag.

83) . Tanto en el espaciado [Anterior] como en
el [Posterior] escribe 6 y acepta.

Paso 9.- Después aplicale formato al texto
como vimos en el PASO 4. Para agregar tu
fotografia ve a [Insertar/Imagen/Desde

archivoU ] (P4g..59) , escoje la carpeta donde

esta almacenada, has clic en la que necesitas y
oprime [Insertar].

mlm terarmenian  Tabln  veglans !
Wlo-0 8 i23n@lay =

s giobolr e £ 5 [EEumiz- == ®F [
Fachay hors, . T
Canego,
Sk

| Biwirrus ] i et s S s S S b P
Arwrrcn + p Espinosa Hdez.

_Jregen _0_ AL [nsgenes precisafistes UM VITAE

O Coyana.. j “Dasde ardvse

o b Cussodeento J Desde gscitnr ¢ chvara 3, conw
Atea... ‘} tpoavo dbup anta 1
[+ T @ fracforrean
Magtacke A Wordier,

B Howunoo., AR+ | B8 Orgagrans e j0. Abi

Estado Civil M Gdreo

También puedes aplicarle un borde a la foto. Para hacerlo,

PARA EXPERTOS // Una opcion original es agregar una linea
horizontal que separe cada item del curriculum. Para lograr
este efecto, selecciona el primer parrafo, despliega el botén
[Bordes] y elije [Borde

procedimiento con los demas.

inferior]. Después repite el
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Paso 8.- Para que tu curriculum quede
completo, puedes agregar un encabezado con
tu nombre y una pequefia fotografia. Dirigete a

[Ver/Encabezado y pie de pagina] (Pag.. 57)
y cuando se presente la caja de texto
correspondiente, comiensa a escribir.

Paso 10.- Puedes ubicar la imagen sin que
desordene el texto del encabezado. Para
hacerlo, seleccionala, dirigete a la barra imagen,
despliega la lista [Ajuste del texto] y haz clic en
la opcion [Arriba y abajo]. Ahora ajusta su

tamafo desde los nodos.
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ATENCION // No olvides utilizar el corrector de TIPS /I Recuerda que por predefinicion el

Word para evitar que tu curriculum tenga encabezado y el pie de pagina se repetiran en
errores. Para hacerlo, elije la opcion todas las hojas del curriculum. Por lo tanto, no
[Ortografia 'y gramética] del menu incluyas demasiada informacién
: ) ni apliques formatos muy llamativos en estos
[Herramientas]. (Pag. 99). sectores.
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Paso 11.- Para mover la foto, asegurate de que

esté seleccionada, y mientras mantienes

presionado el botén del Mouse, arrastrala a su

ubicaciéon. Cuando termines, oprime [Cambiar

entre Encabezado y pie] de la barra Encabezado

y pie de pagina. [Formato/Fuente] (Pag. 81) . Para alinearlo
en el centro, seleccionalo y oprime [Centrar].
Luego presiona [Cerrar].

Paso 12.- En la caja de texto del pie de
pagina (Pag. 59) escribe, por ejemplo, tu e-
mail. Recuerda que podras darle al texto el
formato que prefieras yendo a

Paso 13.- Por ultimo, es posible darle un aspecto

més profesional a tu curriculum agregandole una Paso 14.- Escoge una imagen que tengas
marca de agua. Dirigete a almacenada, presiona [Insertar] y luego
[Formato/Fondo/Marca de agua impresaU ], acepta. Para visualizar mejor la marca de agua,
indica [Marca de agua de imagen] y oprime ve a [Archivo/Vista preliminar] (Pag. 109) y
[Seleccionar imagenU ]. modifica el zoom segun tus preferencias.
Cuando quedes conforme, guarda tu trabajo
e — (Pag. 35) .
24 =WALREEN W P10 R
210 o M £ 8 EZF M. =iZ R VA | M Dty Fomwo Meawwentse Tatis Vegwa I

) G, v o 35 00
- 10%
2 Mcs 3o 3308 S Nap Archa de pégne| » v . .
= e vho seimre i, C'resencio Espinosa Hdez.
> gl e L e | !
FUNCH o o » ¥ Uocghrw Do Db
DE CUR Cmecn do sy 8o 1o U IcuLy T
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Nombre y apellidos:Cresencio Espinosa Hemandez
Direccion: Av. Guerrero No. 33 Santa Clara. Dgo.
Teléfono: 7643708
E-mail: corsario606@hotmail.com
, = Lugar y fecha de nacimiento: Cuencame, Dgo. Abril 19 de 1¢
> EMELE = .

Si deseas imprimir tu trabajo, dirigete a /¥er Insertar Fo

[Archivo/ImprimirU] o presiona el =Y E 5
boton [Imprimir] de la barra dea_'lg'] _*'
wal, - ria

herramientas Estandar. (Pag. 113) S Imprimir



w Generar los sobres

Una vez que tu curriculum este listo, deberas crear los sobres para enviarlo por correo. Si
bien puedes colocar los datos en forma manuscrita, una mejor opcion es disefiar los sobres
en Word. En esta actividad te mostrare la manera de hacerlo para impresionar desde el

principio al destinatario. )
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Paso 2.- En el cuadro de texto [Direccion:]
escribe los datos del destinatario, como
nombre, apellido, direccion y cédigo postal.
Cuando termines pasa al cuadro [Remite:] e
ingresa tu propia informaciéon personal.

Paso 1.- Una vez que terminaste tu curriculum, y
después de haberlo guardado, podras crear los
sobres. Para hacerlo, dirigete a
[Herramientas/Cartas y correspondencia],
elige [Sobres y etiquetasU ] y ve a la pestaia

[Sobres].

Paso 4.- En el area Direccién, oprime el boton
Paso 3.- Para configurar diversas opciones haz [FuenteU], y en el cuadro que se presenta
clic en el panel [Vista previa]. Despliega la lista selecciona el tipo de letra que prefieras, alguno
[Tamafio de sobre] y escoje la medida que de los estilos disponibles y el tamafio
corresponda. También puedes cambiar algunos adecuado. Cuando termines presiona
aspectos referidos al texto, como su formato o
alineacion. [Aceptar].
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TIPS// Otra opcion es utilizar el asistente para
crear sobres. Ve a el panel de tareas y elije
[Plantillas generalesU ] En la pestafia [Cartas
y faxes], Selecciona [Asistente para sobres] y

luego sigue los pasos correspondientes. (Pag.
25). opciones que se presentan.

Observa que el cuadro [Direccién] es
similar al cuadro [Fuente] por lo tanto,
trabaja de la misma manera, eligiendo la 6
tipografia que prefieras y las demas



ATENCION// Por supuesto, ademas de distribuir tu curriculum por carta puedes hacerlo mediante e-
mail. Si deseas enviarselo a una sola persona, dirigete a [Archivo/Enviar a/Destinatario de correo
(como datos adjuntos)U]. En cambio, si quieres mandarlo a varias, puedes hacerlo de manera
personalizada acudiendo a herramientas para combinar correspondencia. En caso de que elijas esta
opcion, es conveniente que en la primera pagina del documento (antes del curriculum) escribas una
cartay le asignes los campos necesarios para incluir los datos de cada destinatario.
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Paso 6.- Pasa a la pestafia [Opciones de

Paso 5.- También es posible hacer lo mismo con el impresion]. En [Método de

texto del remite__nte. Entonces, ve al area [Remite], alimentacion] puedes variar la

oprime [FuenteU ] y repite el procedimiento del paso orientaciéon con que ingresara el sobre a

previo. Ten en cuenta que el tamafo de la letra debe la impresora, pero es recomendable dejar

ser menor que el elegido anteriormente. la opcion predefinida y dejar el sobre de
esa manera.

Paso 8.- Para mover el texto del

Paso 7.- Presiona [Aceptar] y luego oprime destinatario, haz doble clic en el y arrastra el
[Agregar al documento]. Word te preguntara si cuadro hacia su nueva ubicacién. Para
deseas guardar tu informacion como remitente imprimir tu trabajo coloca en primer lugar el
predeterminado. Oprime [Si] y observa que el sobre en la impresora y luego la hoja para el
sobre se coloca como una nueva pagina antes curriculum. Después presiona [Imprimir].
del corriculum.
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DISENO DE IMPRESION Para

ADEMAS// Confeccionar un sobre de esta manera no
ver el sobre correctamente, has

sblo te permitira causar una buena impresion en tu

busqueda laboral. También te serd4 de gran utilidad .CI'C en [Ver/D_|§en0 de
para enviar todo tipo de correspondencia, como |mpr_e5|on]. Tamb|gn pue_des
tarjetas de cumpleafos, mensajes de saludos, cartas presionar el boton [Vista 7
personales o documentacion. preliminar] ~ y —acercarse o

alejarse con el zoom.



W Un registro de envios

Luego de crear el curriculum y los sobres, seguramente querras enviar tus datos a varias empresas.
Como puede resultar engorroso recordar a cudles ya acudiste y a cuales no, es aconsejable llevar un
registro de los avisos de empleo que respondiste y de las respuestas obtenidas.
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Paso 1.- Abre un nuevo documento de Word. Antes
de empezar ve a [Archivo/Configurar paginal
(Pag. 54) y en la pestafia [Margenes] marca
[Horizontal]. Presiona [Aceptar] y luego dirigete

a [Tabla/Insertar/TablaU ]. (Pag 91).
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Paso 2.- En [NUmero de columnas]
y en [Numero de filas:] ingresa 7y 8
respectivamente. (Pag. 93). Ten en
cuenta que si después necesitas
agregar mas filas, podras hecerlo sin
inconvenientes. Luego haz clic en
[AutoformatoU ]. (Pag. 96).

Paso 3.- En [Estilos de tabla] elije [Tabla  paso 4.- La tabla elegida se insertara en
vistosa 2] En este caso no necesitas los la hoja_ Si no se ven las lineas gue

formatos especiales en los totale_s, de mod_o que separaran las celdas, has clic en
podres desmarcar las casillas [Primera [Tabla/Mostrar lineas de division].
columna] y [Ultima columna]. Después  |yego ubica el cursor en la primera celda

presiona[Aceptar] en las dos ventanas.
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ENCABEZADO Si deseas agregar un
encabezado donde incluir, por ejemplo, el
nombre del documento, haz clic en
[Ver/Encabezado y pie de péaginal y
escribelo en el cuadro de texto que se
presenta.

y comienza a escribir. Usa las flechas del
teclado para pasar de una celda a otra.
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ATENCION// Ten en cuenta que con la opcién
[Mostrar lineas de divisidn] sélo las veras en
pantalla, pero no cuando imprimas el trabajo. 8
Para eso deberas agregar bordes a las celdas,
como veremos en la siguiente pagina.



BORDES Para colocarle bordes a la tabla,

odos los bordesr

| seleccionala, despliega el boton de bordes
| de la barra formato y elije [Todos los
bordes].

el W R £ ¥ SRR 3 2 D"‘-"A"

Paso 5.- Cuando termines, puedes modificar el
ancho de las columnas para que la tabla tenga un
mejor aspecto. Solo ubica el cursor sobre las
lineas que dividen las columnas, y cuando se
transforme en una doble flecha, muévelo

manteniendo el boton presionado.

Paso 7.- También puedes crear enlaces en la
tabla, y asi acceder al curriculum desde la
celda donde se le menciona con solo oprimir
<Control> y hacer clic. Para hacerlo,
selecciona dicha celda y dirijete a
[Insertar/HipervinculoU ].
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Para agregar un enlace también
puedes oprimir las teclas
|!j =R E{Cont,rob + <Alt> + <K->
S|multaneamente, o hacer clic

= t=_1I: —L el boton [Insertar
OEERET h'per“"”':'-'l':' hipervinculo] de la barra

Estandar.

R e

Paso 6.- Para modificar la tipografia
utilizada, selecciona toda la tabla
Api nt Saorded Mause y haciendo
clic sobre el recuadro que aparece
arriba a la izquierda. Luego ve a
[Formato/FuenteU ], (Pag. 79) elije

las opciones que prefieras y acepta.

Paso 8.- Asegurate de que esté marcada
la opcion [Archivo o pagina Web
existente], selecciona la ubicacion
desplegando [Buscar en:] y marca el
archivo a vincular. Al presionar [Aceptar]
se generara el enlace. Luego podras hecer
lo mismo con las otras celdas.
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PARA EXPERTOS// Si respondiste a un
aviso de un sitio Web, podras crear un
hipervinculo hacia él. En este caso,
sigue los mismos pasos que ya conoces, Q
pero en [direccidn:] escribe la URL del
sitio, por ejemplo:
http:/www.laborum.com.



AGREGAR FILAS Otra opcién para agregar
filas es ubicarse en la Ultima celda de la tabla y
luego presionar la tecla <Tab>.

=
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T

TIPS// Para agregar nuevas
columnas, selecciona una

Tabla...

Colurnnas a la izquierda

|.1IJ|1

Columnas ala derecha |

=5

=3

a4

(antes o después de donde
quieres incluirlas), ve a
[Tabla/Insertar] y elige si

Filas en la parte superior

Filas en la parte inferior

Celdas. ..

Paso 9.- A medida que vayas utilizando la

tabla, deberds agregar mas filas.

Sélo

debes seleccionar la Ultima y luego ir a

[Tabla/insertar/Filas en la parte inferior].

De esta manera podras ampliar tu registro

de empleos cuando lo necesites.

Paso 11.- Seguramente, después de un tiempo

serda necesario borrar algunos

registros.

Entonces, selecciona una de las celdas de la fila
en cuestiéon y has clic en [Tabla/Eliminar/Filas].
Esos datos desapareceran y tu tabla quedara

actualizada.
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VISTA PREVIA
Cuando termines de
5 | v i | hacer las

modificaciones puedes
oprimir el boton [Vista
preliminar] y observar
cdmo ha quedado tu
trabajo.

mes Nelll.l-lnm-\.l-\.. : 1|
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1

28402

2702

2702

26/02

2502

deseas colocarlas a la
izquierda o a la derecha de
donde se encuentra el cursor.

o U

Paso 10.- Cuando la tabla se haga muy
extensa, sera engorroso desplazarse con la
barra lateral para buscar un dato. Una mejor
opcién es ir a [Edicién/BuscarU ], (Pag. 75)
en el cuadro que se presenta escribir el
cuadro que quieres localizar y oprimir
[Buscar siguiente].

Paso 12.- Otra opcion muy util cuando la
base de datos se hace muy extensa es
ver primero los registros mas recientes.
Para hacerlo, selecciona la tabla y ve a
[Tabla/Ordenar]. En [Ordenar por]
cerciorate de que diga [Fecha], marca
[Descendente] y acepta.

Observa que de esta forma
los datos se muestran
ordenados en la tabla, con el
maés reciente primero y el
maés antiguo al final, por lo
que se facilita la lectura de
los Ultimos avisos que fueron
respondidos.
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W Un anuncio personal

En algunas profesiones, también podras conseguir trabajo colocando tus datos en carteleras,
para ofrecer tus servicios. Aqui aprenderas a hacer un anuncio atractivo, funcional y practico,
puesto que podras agregarle pequefas etiquetas con tu informacion personal para que los

interesados no tengan que memorizarla.

— - R XY dAMIO] S8

| .
RN T e XN

. ,A.f...‘
e |

Q Lo
~

—
TS

3

Paso 1.- Abre un documento nuevo de Word,
lleva el zoom al 50 % y configura la pagina
horizontalmente. Coloca un cuadro de texto
desde [Insertar/Cuadro de texto], sittalo en
el centro y modifica su tamaio desde los
nodos.

Paso 3.- Para que el cuadro de texto
guede mas vistoso seleccidnalo haciendo
cic en alguno de sus lados.
Posteriormente dirijete al boton [Estilo de
linea] y despliégalo para elejir un modelo
gue te agrade. Luego presiona [Aceptar].

‘ Profesor de informatica
Se ofrece para dar clases
l particulares

il
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ATENCION// Cerciérate de que esté deshabilitado
el lienzo de dibujo yendo a
[Herramientas/OpcionesU]. En la pestaia
[General] debera estar desmarcada la opcidn
[Crear automaticamente lienzo de dibujo al
insertar autoformas]. De esta manera, podras
trabajar con los cuadros de texto sin ningun
problema.
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Profesor de intormatica

frece para dar clases

articulares

Paso 2.- Ubica el cursor dentro del cuadro
y comienza a escribir. Después selecciona
el texto, y elije un tipo de letra y un tamafio
adecuados yendo a [Formato/FuenteU ],
si deseas colocarlo en el centro, sin
desmarcarlo haz clic en [centrar] de la

barra formato.

Paso 4.- Crea otro cuadro de la misma
manera. Para distinguirlo del primero puedes
aplicarle otro color de fondo. Solo debes
seleccionarlo, desplegar [Color de relleno]
y escojer uno, por ejemplo [Gris 50%].
Luego selecciona el texto y en color de
fuente elije [Blanco].

particulares

CUADRO DE TEXTO Otra forma

de crear un cuadro de texto
rapidamente es ir a la barra 11
dibujo, presionar este boton y

trazar el cuadro en la hoja.



TIPS// También es posible agregar una imagen al anuncio. Soélo tienes
que colocar el cursor fuera del cuadro de texto e ir a [Insertar/Imagen/
Desde archivoU ]. Después sigue los pasos que ya conoces y ubicala
en la pagina.
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Paso 6.- Ahora ya puedes comenzar a
escribir; por ejemplo, tu nombre vy
teléfono. Para trabajar con mayor
comodidad, lleva el zoom al 100 %.
Luego aplicale al texto el formato que
desees.

Paso 5.- Una buena opcion es colocar
pequefias etiquetas con tus datos para que los
interesados puedan cortar. Entonces crea un
cuadro pequerio, ubica el cursor e él y dirigete
a [Formato/Direccion de texto], Selecciona la
opcion de la izquierday acepta.

Paso 7.- Selecciona el cuadro haciendo clic en
uno de sus bordes y ve a [Edicion/Copiar].
Ubica el cursor fuera del cuadro y elije
[Edicion/Pegar]. Ahora tendras dos cuadros
iguales. Desplaza el nuevo al costado y repite el
procedimiento hasta cubrir el lateral.

Paso 8.- Cuando termines, lleva el zoom
al 50 % para ver como ha quedado tu
trabajo. Si estas conforme es el
momento de imprimirlo, presionando el
boton [Imprimir] de la barra Estandard,
Recuerda guardarlo yendo a
[Archivo/Guardar comoU ].

ADEMAS // Este tipo de anuncios es muy
practico para publicar en carteleras, ya que
desees ofrecer un servicio o vender algin

ATENCION // Si colocas los
cuadros de texto muy proximos al

borde de la pagina, es posible
que no se imprimiran
correctamente. Por lo tanto, deja
un pequefio margen al ubicarlos.

producto. Un uso muy difundido de este 12
sistema se da en las universidades cuando los
alumnos quieren canjear libros o material de
estudio.



