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DOCENTE: VALERIA SANCHEZ

AREA CURRICULAR: TIC

TITULO: HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD

OBJETIVOS:

Adquirir habilidades necesarias para insertar vifietas de imagen o simbolos,
como asi también introducir imagenes en los documentos de Word.

Obtener el conocimiento de edicion de documentos en el procesador de textos
Word, para crear Curriculum, carta o solicitud

Conocer los pasos a seguir para imprimir documentos en el procesador de
textos Word, viendo todas las opciones que permite: tamafio, orientacion y
margenes del papel, vista preliminar del documento que se va a imprimir y

seleccidn de la impresora a utilizar.

NUMERACION Y VINETAS: ¢Qué es una vifieta?

Es ese pequefio simbolo que encabeza una linea, el cual, que ponemos para

destacarla del resto del texto o llamar nuestra atencion: A la hora de enumerar items y

diferenciarlos, utilizamos vifietas o numeros. Son simbolos que se ubican a la

izquierda del renglon. Se activan mediante los botones correspondientes o con la barra

de menu Formato/Numeracién y Vifietas. De este menu podremos seleccionar el tipo

de vifietas que.

A. SELECCIONE LA LISTA Y APLIQUE VINETAS DE IMAGEN O SIMBOLOS
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Vifietas de imagen o simbolos
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B. SELECCIONE LA LISTA Y APLIQUE VINETAS NUMERICAS:
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INDIA

TAILANDIA
INDONESIA

COREA DEL NORTE
IRAN

JAPON

CHINA

+ Para cambiar todo el nivel de una lista en una lista con varios niveles, haga clic
en una vifieta 0 un nimero en ese nivel de la lista.
+ En la pestafia Inicio, en el grupo parrafo, haga clic en la flecha situada junto

a vifietas, a continuacion, haga clic en definir nueva vifieta.

S LT LU, EESE 2
S-iE-NE- EE 2l T | pabcenc

Vifietas usadas recientemente

L]

Biblioteca de vifietas

el o] = 4]
v

Vifietas de documento

(]

& Carnbiar nivel de lista b

Definir nueva vifieta... by

2. INSERTAR UNA IMAGEN:
+ Observe el siguiente video
https://www.youtube.com/watch?v=crDFgSVwKXI&t=183s

Paso 1: Ubique el sitio del archivo donde quieres ver la imagen, haz clic en la
ficha Insertar que se encuentra en la Cinta de Opciones y con un clic, escoge la

opcion Imagen.
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Paso 2: Aparecera un cuadro de dialogo, el cual te permitira examinar el sitio donde

Tt
ares
o

tienes la imagen que quieres insertar.
Paso 3: Con un clic, escoge la imagen que deseas insertar.

Paso 4: Haz clic en el boton Insertar. Veras que la imagen queda insertada dentro del

archivo.
Paso 5: Guardar el trabajo con nombre
3. COMO HACER UN CURRICULUM VITAE
Pasos que debes seguir para la correcta elaboracién de tu Curriculum Vitae.

Los profesionales dedicados a la contratacién de personal esperan que el Curriculum
Vitae sea la expresién clara y concisa de informaciones sobre datos personales,

formacion y experiencia profesional de la persona que aspira a un empleo.
Recuerda... debe ser:

Corto: No debe pasar dos o tres paginas.

Claro: Presentacion espaciada, con puntos y apartes, de facil lectura.
Concreto: No divagar informacion

Coherente: deben destacarse una o dos lineas de fuerza.

Critico: Evite triunfalismo, sin caer en la falsa modestia.

Convincente: Destacar los resultados mas que los medios empleados.

F F FEFEFE

Debe despertar la curiosidad del lector para que desee conocerlo mejor

Como estructurar tu Curriculum Vitae: Apartados que un Curriculum Vitae debe

tener .

Nombre Apellido ' n F'
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Fecha de Nacimiento: dia/mes/afio

Datos de contacto: correo@gmail.com / Teléfono
Direccion, Ciudad, Pais

EXPERIENCIA LABORAL

Mes/ano - Actualidad: Nombre de la empresa.

Cargo: Nombre del cargo.

Funcién: Funciones relevantes que ha realizado ocupando el cargo.

Mes/afo - mes/afio:  Nombre de la empresa.

Cargo: Nombre del cargo.

Funcién: Funciones relevantes que ha realizado ocupando el cargo.

FORMACION ACADEMICA

Afo / Actualidad: Nombre de la carrera.

Nombre de la institucion o universidad, Ciudad.

Afno: Nombre de la carrera.

Nombre de la institucion o universidad, Ciudad.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Afo / Actualidad: Nombre del curso realizado.

Nombre de la institucién, Ciudad.

Afo: Nombre del curso realizado.

Nombre de la institucién, Ciudad.

IDIOMAS

Inglés: Nivel (Alto, Intermedio, bajo) hablado y escrito (Titulo oficial).
INFORMATICA

Programa 1: Nivel (Alto, Intermedio, bajo). Breve descripcion (Si es necesario).
OTROS DATOS DE INTERES

Intereses personales o hobbies (Relacionados con el empleo solicitado
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Usar una plantilla para crear un curriculo

Si necesita ayuda para crear un curriculum vitae, puede empezar con una de
las docenas de plantillas de disefio profesional que se encuentran a su disposicién en
Word.

1. Vaya a archivo > nuevo.

2. En el cuadro de busqueda, escriba curriculum vitae.

% Tnicic curriculum vitze o

Curriculum vitae = Curriculum basico Curricul

meo

3. Una vez seleccionada esta opcion, te aparecera una serie de plantillas
predisefiadas para Curriculum Vitae. Solo tendrda que escoger la que mas le
guste y empezar a rellenar los campos con sus datos académicos y

profesionales.
4. Haga doble clic en la plantilla que quiera usar.

5. Paradescargar alguna de estas plantillas de curriculum en Word, solo
tendra que pulsar en el enlace que mas te convenga. Automaticamente se te
guardara en el ordenador el modelo de curriculum en Word gratuito que

haya escogido.

6. Reemplace el texto de marcador de posicidn por sus propios datos, realizando

su propio Curriculum.
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