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I. Para agregar una imagen a un documento de Word

Si usted posee certificados o documentos en formato imagen (.jpg, .gif u otro), le sugerimos que utilice el siguiente procedimiento. (Recuerde que el Portal Empleos Públicos acepta un solo documento por cada categoría)

Los pasos para insertar imágenes en documentos de Microsoft Word son las mismas tanto para Word 2003 y Word 2007, pero varía la forma de acceder a los controles. Los siguientes pasos están relacionados con la versión de Word 2003, pero se agregan algunas notas en los pasos para señalarle en la dirección correcta si está utilizando Word 2007.

1 Abra un documento Word

2 Haga clic en el lugar en que desee insertar la imagen. 

3 En la Barra de Herramientas, elija el menú Insertar, señale Imagen y, a continuación, haga clic en “Desde archivo”. En la versión Word 2007, el usuario puede hacer clic en la pestaña Insertar y haga clic en el icono de imagen. De cualquier manera, puede ver una variación de la caja de diálogo estándar de apertura de fichero.

[image: image1.png]T Procedimiento para adjuntar documentos

i archivo  Edcidn e

Insertar | Formato _Herramientss  Tabla  Ventana

licrosoft Word

Adobe PDF  Comentarios de Acrobat

4 Normal + Tw Ce + T

N &£ §

@ autoformas
Al wordar,

] e

Iménenes predisefiadas.

sk RN NE: =R |
DEE RS (e g9 008 0 0w 8] Q] - @) miees
Referencia >

O <A

Y B e

Salto de pagina





4 Busque y seleccione haciendo clic sobre la imagen que desee insertar y haga clic en “Insertar”. Usted debe insertar en el documento ahora.
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Consejos adicionales: Si desea mover la imagen en su documento, puede simplemente hacer clic y se arrastra. Si desea cambiar el tamaño de la imagen puede arrastrar un controlador de esquina para aumentar o reducir el tamaño de las fotos. Tenga en cuenta que la ampliación de la imagen se reducirá drásticamente la calidad de imagen. 

Este procedimiento lo debe realizar tantas veces como documentos disponibles en formato imagen usted posea. Recuerde que los archivos a subir en el Portal no pueden superar un Megabyte (MB) de peso, por lo que le sugerimos se asegure que revise el peso de las imágenes a adjuntar

II. Para agregar varios documentos en formato PDF (versión 8)

Si usted dispone de sus certificados y/o documentos en cualquier formato, le explicamos a continuación cómo combinar archivos en formato PDF

Adobe Acrobat® facilita la combinación de documentos de diferentes formato en un archivo compacto.

1. Haga clic en Combinar archivos [image: image3.png]


y, a continuación, haga clic en Agregar archivos. 
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2. Seleccione los archivos que desea combinar y haga clic en “Agregar” archivos. 
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3. Ajuste el orden de los archivos como desee. Para esto puede seleccionar la opción “subir” o “bajar” un documento. La opción quitar se utiliza para eliminar algún archivo de esta nomina. A continuación, elija un tamaño de archivo entre las opciones, tamaño de archivo más pequeño, tamaño de archivo predeterminado o tamaño de archivo más grandes. (Le recomendamos utilizar los dos primeros, para que el documento final no supere un Megabyte de peso).
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4. Haga clic en Siguiente, seleccione “Combinar archivos en un solo PDF”, y haga clic en Crear. 
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5. Una vez terminada la combinación de archivo, se desplegará la siguiente pantalla, donde usted pinchar el botón guardar, deberá ingresar algún nombre y elegir la carpeta dónde quedará guardado. Con esto se finaliza la combinación de correspondencia
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En lugar de combinar los archivos, puede optar por crear un Paquete PDF de archivos.

Recuerde que los archivos a subir en el Portal no pueden superar un Megabyte (MB) de peso, por lo que le sugerimos se asegure que revise el peso de los documentos a combinar.

De requerir ayuda para integrar documentos, le sugerimos que se contacte con la mesa de ayuda del Portal Empleos Públicos al 800 104 270.





