N
MEDUCA

PARA TODA LA VIDA
MINISTERIO DE EDUCACION

CONVERTIR UN ARCHIVO WORD A PDF
Y ADJUNTARLO

CONCURSO DE DIRECTIVOS A TRAVES DEL
PROCESO DE VACANTES EN LINEA.

(PROVEL)

FASE IlI

e ESCANEAR DOCUMENTOS Y GUARDAR
ARCHIVO

e CONVERTIR UN ARCHIVO WORD A PDF

e SUBIR UN ARCHIVO ADJUNTO

DEPARTAMENTO DE CARRERA DOCENTE

25/05/2013



©

AN

. _ _ MEDUCA

INSTRUCTIVO: Convertir un Archivo Word a un Archivo PDF. o=
INDICE

DESCRIPCION GENERAL DEL INSTRUCTIVO.........cciiiiieieeieeeeeeccceeeeeeenenn e e e e e e e e 3
A. ESCANAER DOCUMENTOS Y GUARDAR ARCHIVO.........cccovmtiiieieeiiniieeeeeennieee e 4
B. CONVERTIR UN ARCHIVO ESCANEADO A PDF.....cctttuuueeeeeerennneeseeessnnaeeeseesnnnnnnns 5
C. SUBIR UN ARCHIVO ADJUNTO.....ccituuiiiiiiiiniieeeeeetnsnaeeseseesnnanssseeeensanseeseeennnnnnnns 6



>

7\
. _ _ MEDUCA
INSTRUCTIVO: Convertir un Archivo Word a un Archivo PDF. o=

DESCRIPCION GENERAL DEL INSTRUCTIVO

En marco del concurso de directivos en donde los educadores aplicaran a vacantes por la
web, se ha realizado este instructivo para que el educador pueda convertir un archivo

Word en PDF y adjuntar el mismo al Proceso de Vacantes en Linea.

Este instructivo explica como guardar un documento en Word, una vez creado el
documento en Word como convertir el documento en PDF y adjuntarlo al Proceso de

Vacantes en Linea.

Se procederd a explicar cada uno de los pasos antes descrito para un mejor rendimiento

en el uso del Sistema.
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A. ESCANAER DOCUMENTOS'Y

GUARDAR ARCHIVO. @ .

‘Guardar una copia del documento

utilizarse para dar formato a documentos futuros,

documentos, luego se procede a

. . Huevo
El primer paso para convertir un {5 2 Documento de Word
j Guarda el documento en el formato de archivo
) Abrir predeterminadao. |
archivo en PDF es escanear los i |
&;‘J Plantilla de Word |
Guardar = Guarda el documento como una plantilla que puede |

Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003,

Guardar como | *

seleccionar el archivo escaneado e

Imprimir L4 PDF de Adobe

B

insertarlo en un documento en Word,

¢ XPAT LD

Preparar » »  Buscar complementos para otros formatos de archivo
. . - =® Mas informacion sobre los complementos para guardar
una vez se tiene el archivo en otros formatos como PDF o XP5,
k) Enviar 4 —J Otros formatos
H e Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
procedemos Ir a InICIO (e seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,
* Publi 3
551 ublicar
seleccionamos la opcidon que dice .
Cerrar

Guardar Como. |,3_:‘} Opciones de Word | |X Salir de Word |

Se abrird una ventana donde se ) cuarir oo S i
indican las rutas en donde podemos QU — ] fuscrEsrtan o]
Organizar = Mueva carpeta B - @.
guardar el documento >[l;" Microsoft Office Word ‘:‘ 1 ]% '.kw' Qt L
1 [ Favoritos b Biﬁ:a; Katherine Equip; Red i
Seleccionamos la ruta puede ser en El sl
H H H 4 Bl Escritorio ) o W
Escritorio, En Mis Documentos, que + 9 Bibloteczs @ /| !J} Kb
A 4 3 Documentos I ADMINISTR.  ARCHIVOS_  COMNCURS
son las rutas mas comunes para s Hed el Goles R
. L SIACE VO
guardar un archivo. > @ Misica
» ] Nueva carpeta (2) i Iil J I [ i
. ombre de archivo: Doc2.d -
Una vez seleccionada la ruta oS seiie| Docl oo
Tipo: [Documento de Werd (*.docx) v]
eSpeC|f|Ca donde queremos guardar eI Autores: Katherine Cedefio Etiquetas: Agregar una etiqueta
documento o archivo procedemos a [C] Guardar miniaturs
presionar el boton Guardar. ~ Ocultar carpetas Heramientas v [ Guardar | [ Cancelr




B. CONVERTIR UN ARCHIVO
ESCANEADO A PDF

Una vez tenemos el archivo o
documento creado en Word
procederemos a convertirlo a PDF. Para
convertir el archivo a PDF se necesita
tener instalado en el computador el
Programa Adobe Reader.

Se procede a seleccionar el archivo o
documento de Word presionando el
boton  Examinar o  Buscar vy
presionamos la opcion Convertir Archivo
a PDF.
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W Convertir este
J documento:

De;

»

X
Adobe Acrobat POF (pd

Convertr esta documento \
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Sk

Frea PDF
Converter
wiw, FromDacToPd...
Convert Doc to Pdf, »‘
Pdf to Doc, Get The
Frez Converter App
Now!
pruncs Coogle
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C. SUBIR UN ARCHIVO ADJUNTO

Una vez creado el documento en
Word queremos adjuntar el archivo
en el Sistema para enviar ya sea un
reclamo o solicitud o algun tipo de

documento.

Para cargar el documento para eso
seleccionamos la opcién Examinar o
Elegir Archivo una vez seleccionada
esa opcibn se nos mostrara una
pantalla en donde ubicaremos el
documento en PDF el cual puede
haber sido guardado en El Escritorio o
Mis Documentos en donde lo hemos
guardado, una vez ubicado el
documento procedemos a seleccionar
el mismo y presionamos el boton
Abrir, luego procedemos a presionar
la opcion Adjuntar o Adjuntar Archivo.
Debemos recordar que el peso o
tamafio del archivo debe ser de 20

MB.
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Mi PC

Adjuntar: | Elegir archivos | Mo se ha seleccionado ningln archive
Adjuntar: | Elegir archivos | Mo se ha seleccionado ningln archive

Adjuntar: | Elegir archivos | No =e ha seleccionado ningln archive
Adjuntar: | Elegir archivos | No =e ha seleccionado ningln archive

Mo =& ha seleccionade ningln archivo

Adjuntar: | Elegir archivos

| Afiadir ms archivos adjuntos |

Hota: El tamafio maxime de cada archivo adjunto es de 20 MB
D Mostrar imdgenes en el texto del mensaje

Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar

Eliminar

I Organizar ~ Nueva carpeta - 0O @
- PLANES 4]
0 Favoritos N e
= —_— -
Bl Escritoric ‘ :
~J Biblictecas Formulario  Google  IN 1A INSTANCIA
@ D n _kljpg Chrome S Suaar
ocumentos
. - | )
[&] Imégenes — ['% ] . SE|E;I.ZICI'|‘E IEI
N MEDUCA = archive o
&) Misica R = [ I que deses
Eﬂ Mueva carpeta [2) loge-11104 Manual - Manual de MANUAL obtener la
) 2-meducaj  Convertir Usuario de  DE USURIO vista previa.
B videos pa un Archive  Convertir ~ DIRECTIVO
A Katherine Cedefio Word a P...  un Archiv... 1.pdf
£ Busquedas —
i3 Contactos E @
4 Descargas SIA_008.fm  SIA_008.fm  SIACE DESA SIACE i
e Escritorio - b % SERVERS [
Nombre: + [ Tedos los archives -]
[ Abir  |+] [ cancelar |

Adjuntar: Formulario_kl jpg
Adijuntar: Mo =& ha seleccionade ningln archivo
Adijuntar: No se ha seleccionado ningin archivo
Adijuntar: Neo se ha seleccicnado ningldn archive

Adjuntar: | Elegir archivos | No se ha seleccionado ningdn archive

| Afiadir mas archivos adjuntos |

Nota: El tamafio maximo de cada archive adjunto es de 20 MB
I:l WMostrar imdgenes en el texto del menszaje

Eliminar (134 KB}
Eliminar
Eliminar
Eliminar

Eliminar




