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ESTEIMDLRIME

Con el fin de ayudar a todos nuestros estudiantes, el liceo prestara servicio para
impresion en blanco-negro y color de “trabajos solicitados por docentes”. Para
ocupar este beneficio debe hacer lo siguiente:

1. Descargar desde la pagina web www.liceob8.cl el archivo en formato .docx
(Ms. Word) en donde debe realizar su trabajo. El archivo tiene el Encabezado
con la insignia y datos de nuestro liceo, ademas del formato tipo Oficio
(tamafio 21,6 cm X 33 cm), este ultimo muy importante para una buena
impresion en nuestro equipo.

2. Una vez que tenga listo su trabajo guarde en su computador y convierta el
documento a PDF.

¢Como convertir un documento de Word a PDF?

En el programa Ms. Word, ingresar a Archivo, guardar como, en nombre de
archivo escribir “Nombre del trabajo”, en Tipo “Seleccionar PDF” y finalizar
haciendo clic en “Guardar”.
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Documento de Word

Documento habilitade con macros de Waord
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word

Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003
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3. Una vez guardado su trabajo debe abrir su correo electrénico y enviar el
archivo PDF al correo b8teimprime@liceob8.cl
¢COmo envia un correo con archivo adjunto?

a) Ingresar a su correo electrénico (gmail, Hotmail, etc.)

b) Buscar Redactar en caso de gmail o Nuevo en caso de Hotmail.

c) En Para escriba el correo de b8teimprime@liceob8.cl

d) En Asunto escriba “Su nombre, apellido y asignatura del

trabajo”

e) Adjunte el archivo. Para adjuntar busque el icono que tiene un

clip
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Videos de ayuda: Envio de documento adjunto por Correo Gmail.

Envio de documento adjunto por Correo Hotmail.

Importante

e El horario para enviar trabajos para su impresion es de lunes a viernes.

e No olvide Adjuntar su archivo, si no lo hace, no hay trabajo.

e Elretiro de los trabajos sera en Biblioteca- CRA, desde el primer recreo del
dia siguiente al que fue enviado el trabajo.

e Todas la hojas debe venir con el logo del liceo (encabezado de pagina), es
por esto que debe descargar el archivo de la pagina web.

e Eldocumento NO sera impreso si no cumple con condiciones dadas.


https://www.youtube.com/watch?v=DRfjZguHOSk
https://www.youtube.com/watch?v=rupLGd9pdQ4

