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Abra la plantilla en Word. Colédquese en la primera celda de la tabla. Para tener una mejor orientacion, dirijase
a la pestafia Herramientas de la tabla > Presentacion y marque la funcién «Ver cuadriculas» para mostrar u
ocultar las lineas de la cuadricula. Le recomendamos mostrar las lineas de la cuadricula.

9 Anadir y posicionar el logotipo

En el apartado Menu > Insertar > Imagen, afiada el logotipo deseado.
Reducir el grafico a un tamafio adecuado.

Para ajustar el espaciado superior o inferior basta con modificar los espacios del parrafo (en Disefio de pagina
> Espaciado > Parrafo > antes /después). Los usuarios avanzados pueden editar y posicionar el logotipo utili-
zando las herramientas de imagen. Para el resto de usuarios, recomendamos no cambiar el posicionamiento
central del logotipo.

e Establecer las lineas de texto en la primera celda

Introduzca el nombre mds largo en la primera linea prevista para el nombre y seleccione la fuente y el tamafio
mas adecuados. Si no va a necesitar ninguna sublinea, bérrela de la plantilla. Le recomendamos elegir una
fuente con buena legibilidad, por ejemplo Arial 16 pt.

9 Copiar celdas de la tabla

Para cada identificador personal copie todo el contenido de la primera celda de la tabla y péquelo en la sigui-
ente celda, donde debera introducir el nombre pertinente.

e Agregar/Eliminar filas adicionales en la tabla

Coloque el cursor en la dltima fila y a través de la opcién del menud «Herramientas de la tabla > Presentacion >
Filas y columnas > Insertar debajo» podrd afiadir tantas filas como desee. Para eliminar las filas de la tabla que
no necesite vaya al mena «Herramientas de la tabla > Presentacién > Eliminar > Eliminar Filas».

e Imprimir los identificadores personales

Ahora puede imprimir sus identificadores personales en el pliego de impresién [perfect/ CARD® més
adecuado. En nuestros pliegos de impresiéon encontrara mas informacién sobre los ajustes de impresién.

iLe deseamos mucho éxito!



