Word

Tema:

Plantillas en Word

Justificacion del tema:

Si requiere mejorar la apariencia de un documento rapidamente, Word proporciona un conjunto de
plantillas predefinidas que pueden ser modificadas por el usuario.

Objetivo:

Importancia de las plantillas en Word.

Conceptos:

Plantilla
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Desarrollo

Plantillas: son documentos predefinidos con extension .doctx que permite al usuario modificarlos

Ejemplos: Curriculum Vitae, Calendario, Tarjetas de agradecimiento, etc.

-y

Nombre Completo
Frofesicn f Area

Cafle, Colonio, C.P., Ciudad, Esfado

Edad: : Tel&fono/celulor : E-mail:
Linkedin: o Twitter:
EXTRACTO PROFESIOMAL

Estrocte profesional: descripcign general de su expedencia, greas de conocirmienios, forfolezas, funciones
que ho desempefiode v corgos que ho terido. Besurma =n un pamafo lo mas releawvonte de oo comen
profesional, pierse con detenimiento yo gue es & pimer confocts con un reclutodor v debe decr lo gue
quizre transmifir con pocas palobras. Mo =5 necesardo defollar lo expedencia, fendnd oporfunidod d=

haceds mas odelante, desciba los copodidodes por las que debe ser controfodo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL
2007 - 2007 De enero de 2009 a la fecha
Grade Académico oblenido Puesto en Empresa 1 5.A. de C.V -
Insfifucicn; Documento: fifode, posante, efc. | Desorba funciones, ootvidodes y responsobiidodes
0 Desoriba funoiones, ootvidodes y responsabiidodes
Taadlis — Desorba funciones, oplvidodes y recponsobiidodec
Grodo Acodémico obfenido Logro destocado
Insiffucian; Documento: fhiodo, posarde, efc. Deschita su logro mas destacado, para elio

utiliza el AR Situaciin, Accidn y Resultados.

e enero de 2007 a la fecha
'.}. R .“.Il Puesto en Empresa 1 5.A. de CV.-
Idicma 1: ....D

O Desorba funcicnes, ootvidodes y recponsgbiidodes

Il

0 Dhasowiba funcicmes, ootvidodes y responsobiidodes

Idioma 2 . D G D D = Desoriba funoiones, ooividodes y responsobiidodes
Software 1- 29900 Logro destacado
Soft - ...DD Descrita su logro mds destocado, para elio

utiliza el BAR: Situacidn, Accidn y Resultadas.
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Recientes
Hoy

Clase 1
Dz » CDS = Word

Antiguo

practica 3
D

ﬁ GUIA 3
D

Guia 2 Windows 50663

a GUIA 1
D: = word » guias

1

TAREA 2

Dx = word » tareas » tarea 2

[@w Abrir otros Documentos

Archivos recientes
Buscar plantillas en linea.
Documento en blanco
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Buscar plantillas en linea

Biisquedas sugeridas:  Negocio

Festivo

©

Documento en blanco

Tarjetas

?2 = 0O X

Inicie sesidn para obtener el méximo rendimiento de Office

Prospectos  Cartas  Fducacion

Realizar
un recorrido

Obtener més informacién

L

Curriculos y cartas de presentacién




Parte Il

Ejercicios:
Indicaciones:
Ingresar al programa Word y buscar las siguientes plantillas en linea

e Curriculum Vitae

e Dias festivos

e Tarjetas

e Certificado

e Tarjetas de navidad
e Memorandum

e Prospectos

e Naturaleza

e Tecnologia

e Diploma



