ENVIO DE ARCHIVOS POR CORREO

Para enviar por correo electrénico archivos en cualquier comunicacién con
el Centro, que asi lo requiera, los mismos deben remitirse en formato PDF.
En otros formatos, por ejemplo Word, no se admitiran dada la posibilidad
de ser modificados. Tampoco se aceptaran documentos fotografiados con
el mévil, dado que su mala calidad impide en ocasiones descifrar los datos.

El envio se hace de la siguiente forma:

PRIMERO. Descargamos la solicitud en nuestro ordenador y la cubrimos
con todos los datos solicitados.
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Descargar
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SEGUNDO. Firmamos el documento. IMPORTANTE QUE ESTE FIRMADO.
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DATOS PERSONALES

NIF/NIE/Pasaporte L ] Nombre! 1]

Apellidos [

]
Domicilio | J
Cédigo postal [ Localidad [ ] Provincia [ ]

TIf. Fijo [ ] TH. Mévil | ] Correo electrénico [ |

DATOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA O CENTRO DE FORMACION COMPETENTE o



En el propio PDF tenemos a la derecha <<Rellenar y firmar>> donde
podemos hacer la firma y plasmarla en el archivo (seguir las instrucciones)

;Quién tiene que rellenar y firmar?

L

Usted Otros
Rellenar campos de formularios, Agregar firmantes, indicar dénde
agregar texto y dibujar o introducir rellenar y firmar, enviar y seguir el
firmas. progreso.

Solicitar firmas

Rellenar y firmar

TERCERO. A la hora de <<guardar como>> tenemos que nombrar el archivo
de forma explicita y clara a fin de ser reconocido sin necesidad de abrirlo.
Por ejemplo si se remite un Proyecto que esa circunstancia quede clara en
el nombre del archivo. Lo mismo haremos con una Renuncia, Anulacién,
Matricula, etc. a continuacion nuestro NOMBRE Y APELLIDOS. Acordarse
de que la extension del archivo tiene que ser .PDF

Ejemplos:
Renuncia Pepe Pérez.pdf
Anulacion Pepe Pérez.pdf

Matricula Pepe Pérez.pdf

Ahora ya sélo nos queda enviarlo al correo correspondiente y adjuntar este
archivo.

CORREO ELECTRONICO: alumnado.matricula@cifphosteleriayturismo.es
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S| HAY QUE ENVIAR UN ARCHIVO CON VARIOS
DOCUMENTOS

Una vez que tenemos <<localizados>> todos los archivos que hay que
enviar, podemos utilizar cualquier programa de compresion de archivos
para enviarlos.

Un ejemplo de este tipo de programas de compresion es el programa
ILOVEPDF que es online y gratuito y que nos va a permitir unir varios pdf
en uno soélo.

Herramientas online para amantes de los PDF

Herramientas online y completamente gratuitas para unir PDF. separar PD
convertir documentos Office a PDF. PDF a JPG y JPG a PDF. No se nece:

nir PDF Dividir PDF Comprimir PDF PDF a Word PDF a Powerpoint PDF a Excel
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Word a PDF Powerpoint a PDF Excel a PDF Editar PDF PDF a JPG JPG a PDF
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Marca de agua Ratar PDF HTML a PDF Desbloquear PDF Proteger PDF

Clicamos en UNIR PDF y nos lleva a la siguiente pantalla:

Unir archivos PDF

Une PDFs y ponlos en el orden que prefieras. iRapido y facil!

Seleccionar archivos PDF

o arrastra y suelta los PDF aqui

Ahora vamos seleccionando todos los archivos que queremos adjuntar
incluidas FOTOS.



Afadir mas archivos
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Una vez que tenemos todos los archivos afadidos ya podemos clicar en

UNIR PDF.

Para c ar el orden de tus PDFs. arrastra y
suelta los archivos como quieras

CIRCULAR INICIO CURSO FP

Ya solo nos queda descargarlo y, muy importante, acordarse de nombrarlo
correctamente como se especificé anteriormente y estara listo para el

envio.

CORREO ELECTRONICO: alumnado.matricula@cifphosteleriayturismo.es



