GUIA DE TALLER DE COMPUTACION APLICADA

Profesor: Ing. Héctor Reyes D.

III.- UNIDAD: EDITOR DE TEXTO  “WORD”

TEMA: Creación de un documento “Currículum Vitae”

1.- Antes de comenzar a editar un texto, se debe preparar la hoja de trabajo, siguiendo los pasos que a continuación se presentan.

a) Creación de Documento nuevo

· Ir a la Barra de herramientas – Archivo – Documento nuevo

· Luego Archivo - guardar como – Elegir nombre de archivo (Currículo Vitae, guardar en disco 3 1/2”) 

b) Configuración de Pagina

· Ir a la Barra de herramientas – Archivo – Configurar Pagina

· Luego Definir Márgenes (superior 2,5 cms, Inferior 2,5 cms., Izq. 1.5 cms,         Der. 1,5 cms.)

· Definir Tamaño de Papel: Letter, posición vertical, aplicar a todo el documento

c) Configuración de Fuente

· Elegir opción FORMATO – fuente – Tipo de Letra (Arial), Tamaño de letra   (Titulo  nº 18), (Subtitulo nº14), (Texto nº 12), estilo de fuente (Títulos Negrita), color de fuente (negro).

d) Configuración de Párrafo

· Elegir opción de FORMATO – Párrafo – Interlineado (Exacto a 20 pto).

e) Edición de Texto 

· Comenzar a escribir el título “Currículum Vitae”

· Escribir el texto (Según Pauta)

NOTAS: 

· Cada cierto tipo de trabajo, guarde su archivo (Opción ARCHIVO – GUARDAR)

· Revise la  ortografía

· Mantenga la concentración en cada acción, función, tecla que apriete o movimiento del mouse que efectué en forma involuntaria, porque puede generar algún tipo de error en la configuración del escritorio de trabajo o en la edición del texto.

· Consultar al profesor todas las dudas que tenga. 

· No olvidar que al finalizar el trabajo debe salir del programa word.

CURRICULUM VITAE (Ejemplo)

ANTECEDENTES PERSONALES

NOMBRE
María Marta  Ortega Díaz

EDAD
25 años

CEDULA DE IDENTIDAD
13.658.785-6

NACIONALIDAD
Chilena

PROFESION 
Licenciada en Artes

DOMICILIO
Sitio 28,  San Vicente de Pirque.

ESTADO CIVIL
Soltera.

TELEFONO
8505200 - 09455882161
ANTECEDENTES ACADEMICOS
ENSEÑANZA BASICA
Fundación José Mesías,  La Florida.

ENSENANZA MEDIA
Liceo de Niñas San Pedro, Puente Alto.

CURSOS DE CAPACITACION
Curso de Modelaje, Academia “Rojo Contra Fama” (1994)

EDUCACION SUPERIOR

Licenciatura en Artes, Mención Diseño

 

Universidad de Chile (1995 – 1999)

ANTECEDENTES LABORALES

Enero - Marzo 1997
Practica Profesional nº1 en Dpto. de Arte de Televisión Nacional de Chile


Diseño de Escenografías diferentes programas.


Enero - Marzo 1999
Practica Profesional nº2 en Ilustre Municipalidad de Santiago


Decoración de espacios libres de la Comuna.

Enero 2000 - Diciembre 2002
Ilustre Municipalidad de Santiago

Diseño e Implementación de Proyecto de Mejoramiento y Decoración de área urbana Plaza de Armas de Santiago






