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» Desde su documento version final en formato Microsoft Word, siga las siguientes instrucciones para
guardarlo en formato PDF e incluirle los metadatos requeridos «

1. Debe dar clic en el botén Archivo» Guardar como, luego seleccionar la carpeta para guardar el documento:

Guardar como

Nuevo

T Carpeta actual
Abrie ( =) Recientes
INFORME DE GESTION_2020
Documentos » DOCUMENTOS » CENTRO DE INFORMACION ¥ CONSULTA - BIBLIOTECA » INFOR.

Guardar
S @ OneDrive Anclado
Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece
[;] Este PC al mantener &l pun
Hoy
W + Ag(ega[ un sitio ESpeCIaliZaCIon SGCyASS
P Documentos » DOCUMENTOS » CENTRO DE INFORMACION Y CONSULTA - BIBLIOTECA » |
Compartir INFORME DE GEST'ON_ZOZO
Examinar Documentos » DOCUMENTOS » CENTRO DE INFORMACION Y CONSULTA - BIBLIOTECA » |
Exportar DIRECTRICES_FORMATOS
Documentos » DOCUMENTOS » CENTRO DE INFORMACION Y CONSULTA - BIBLIOTECA » A,
Cerrar
Ayer
Registro Calificado
Coanls Documentos » DOCUMENTOS » CENTRO DE INFORMACION Y CONSULTA - BIBLIOTECA » L.
Comentanios Descargas
ACREDITACION INSTITUCIONAL 2019-2020
Opcionas Documentos » DOCUMENTOS » ACREDITACION INSTITUCIONAL 20192020

Esta semana

Programa Medicina
Documentos » DOCUMENTOS » CENTRO DE INFORMACION Y CONSULTA - BIBLIOTECA « L.,




2. En la ventana emergente, escriba la siguiente informacion en los campos que se despliegan:
= Nombre de archivo: el nombre completo de uno de los autores, sin dejar espacios y con mayudscula inicial, al final incluir
guion bajo y el afio de publicacion: Ej. LuisArturoLopezEnciso_2020

= Tipo: seleccione PDF
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INFORME DE GESTION_2020 _
Dacumentos » DOCUMENTOS = CENTRO DE INFORMACION ¥ CONSULTA - BIBLIOTECA » INFOR...
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& Guardar coma x
L L o CENTRO DE INFORMACION ¥ COMSULTA - BIBLIOTECA » INFORMES » w scar en IMFORBME
Organizar = Mueva carpeta S - [7]
¥ Descargas * ~ Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio ]
) Documentos J Documentos CIC, Planeacidn 2016 Carpeta de archivos
=] Imagenes - INEORME DE GESTION_2011 Carpeta de archivos
DIRECTRICES_FORMATOS INFORME DE GESﬂGN_ED1Z Carpeta de archivos
Especializacién SGCyASS INFORME DE GESTION_2013 Carpeta de archivos
INFORME DE GESTION 2020 INFORME DE GESTION_2014 Carpeta de archivos
UpToDsteRenovacidn 2018-2021 INFORME DE GES'I'I-.‘?IN_ZU]E Carpeta de archivos
INFORME DE GESTIOM_2016 Carpeta de archivos
E' Microsoft Word INFORME DE GES'H(.JN_EUIT Carpeta de archivos
; Carpeta d chios
& OneDrive INFORME DE GESTI(.JN_ZUIG Carpeta de archivo:
INFORME DE GESTIOM_2019 Carpeta de archivos
3 Este equipo INFORME DE GESTION_2020 Carpeta de archivos
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PDF

Documento KPS
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Decumente XML de Werd 2003
Documento Open XML estricto

Texto de OpenDocument




3. Contintie con el registro de informacion en los campos, de la parte inferior, haciendo clic sobre cada uno:

= Autores: nombres completos de todos los autores, iniciando por apellidos, luego nombres, separados por punto y coma (;)
Ej. Lopez Enciso, Luis Arturo; Pulido Mora, Jenny Marcela

= FEtiquetas: palabras clave normalizadas, separadas por (;) Ej. Gestion de la informacion; Informacion/biblioteca,
administracion; Administracion de las bibliotecas

= Titulo: completo, como aparece en el documento. Ej. Informe general de gestion CIC.

= Asunto: si en su version de Word encuentra esta opcion, registre la referencia completa del documento. Ej. Informe
general de gestion CIC. Lépez Enciso, Luis Arturo; Lopez Enciso, Luis Arturo. Centro de Informacion y Consulta,
Fundacion Universitaria Juan N. Corpas. 2020
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4. Para verificar el correcto diligenciamiento de los datos en el documento en PDF, puede abrirlo e ir a la seccion: Archivo»
Propiedades, alli encontrara los datos incluidos desde la version Word. Si requieren edicion deben corregirse siguiendo
los pasos anteriormente descritos:

@ Informe de general de gestién CIC. - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

mgducio’n Ver FEirmar Veptana Ayuda

5 Avrir.., Ctil+0 X
) " - Propiedades del documento Y

52 Volver a abrir PDF de Ia Gltima sesion

TR Descripcién  Seguridad Fuentes Personalizar Avanzadas

Descripcion
—
Guard, Shift+Ctrl+5 . . .
parer ame e Archivo:  LuisArturolopezEnciso_2020

Convertir a Word, Excel o PowerPgint

Guardar come texto.. Titulo: Ilnforme de general de gestion CIC.

[emprimir arehive Autor: I'Lépez Enciso, Luis Arturo;Pulido Mora, Jenny Marcela”
Contrasefia protegida
e Asunto: |Aﬂ0 2009

[1] Compartir grchivo

Palabras clave: |"Gestion de la informacion;Gestién bibliotecas”

Cerrar archivo Ctri+W
Propiedades... Ctrl+D

& morimir. CiH Creado el:  26/06/2021 3:56:24 p. m.
1 Da\Usr\.\LuisArturoLopezEnciso_2020.pdf Modificado el:  28/06/2021 3:56:24 p. m.

2 DAUsr\,\creacion_archivos_pdf.pdf

icacion: . ®
3 De.\Resultados_Examen..._16_junio_2021.pdf Apllcacmn Microsoft® Word 2019

4 Dw.\Resclucién 022 M..ad Intelectual.pdf

5 D:.\F-004-GB-008_CESI..DERECHOS_VS_04.pdf Avenzado
Ver todos los archivos recientes. Productor de PDF:  Microsoft® Word 2019
Salir de la aplicacién Ctri+Q Version PDF: 1.7 (Acrobat 8.x)

Ubicacién: D:\Usr\marcela.pulido\My Documents\DOCUMENTOS\CENTRO DE INFORMACION ¥ CO..\INFORME DE GESTION_2020
Tamario de archive: 659,50 KB (675.325 bytes)
Tamafio de pagina: 210 x 297 mm Numero de paginas: 18

PDF etiquetado: 7 Vista rdpida en Web: No

Aceptar Cancelar

Esta sera la version de su documento en formato PDF para hacer entregado al Centro de Informacién y Consulta. Teniendo
en cuenta el procedimiento establecido.




» En caso de contar con un PDF como version final de su documento, por favor siga las siguientes
instrucciones para incluir los metadatos requeridos «

1. Abrir el documento PDF con un editor instalado en su computador, puede ser: Adobe Acrobat o Nitro Pro.
Debe ir a la seccién Archivo» Propiedades del documento

INTRODUCCION

TEs b B D B=ENEHOD

Nitro Pro

[%) Informe de general de gestién CIC. - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

LUl Edicion  Ver Firmar Veptana Ayuda

Abrir Ctrl+0

Volver a abrir PDF de |a Gltima sesion

CQ@I

Crear PDF

Guardar como... Shift+Ctri+S

Convertir a Word, Excel o PowerPoint

Guardag como texto..

ompnmir archivo

Propiedades... Ctrl+D

&= Imprimir. Ctri+P

1 D\C.LC. Informe de...ducativos 2020.pdf

cion_archivos_pdf.pdf
4 D...\Re )s_Examen..._16_junio_2021.pdf
5 D:..\Resolucién 022 M...ad Intelectual.pdf

Ver todos los archivos recentes..

Salir de la aplicacion Ctrl+Q

Adobe Acrobat




2. En la ventana emergente registre los metadatos, de acuerdo a la instruccion anteriormente mencionada para el archivo en
Word. Finalice haciendo clic en el boton OK o Aceptar

Propiedades del Documento
2
Resumen  Segquridad Fuentes Vista inicial
s Detalles
Titulo: |
Autor: | Giovanny Alexander Baguero Villamil, Francisco Javier Caballero Otlora, Javier PI|
Tema: | |
1 Palabras dave: logistica, sistemas inteligentes, infraestructura de sistemas inteligentes, ||
navegabilidad, transporte, tecnologias de la informacion
Propiedades del documento X
Personalizado: Editar... =
Descripcion Seguridad Fuentes Personalizar Avanzadas
URL base: [ https: /jcx. doi. org/10. 19053/3789588721460. 1 | Descripcién
Archivo: LuisArturolopezEnciso_2020
General -
Titulo: ||nlorme de general de gestion CIC.
Archivo: 1. Introduccidn. pdf
Creador: Autor: [“Lépez Enciso, Luis Arturo;Pulido Mora, Jenny Marcela”
Productor: iLovePDF =
Asunto: [ANO 2009
Creado:
Palabras clave: [“Gestic inf i6n:Gestion bibliotecas”
Modificado: martes, 1de junio de 2021 11:25:35p. m. Gestion de la n;Gestién
Ubicadén: C\Users\fredy'Downloads‘\Actualizacién Revistas
Versién PDF: 1.6 {Acrobat 7.x) MNimero de paginas: 4
Tamafio: 74.64KE (76.433 bytes) POF etiquetado: No Creado el:  28/06/2021 3:56:24 p. m.
Tamafio de pagina:  146.05 x 222.25mm Vista web rapida: NfA Modificado el:  28/06/2021 3:56:24 p. m. Metadatos adicionales...
Aplicacion: Microsoft® Word 2019
Avanzado
—_ el
Productor de PDF:  Microsoft® Word 2019

Version PDF: 1.7 (Acrobat 8.x)
Ubicacién: D:\Usr\marcela.pulido\My Documents\DOCUMENTOS\CENTRO DE INFORMACION Y CO..\INFORME DE GESTION_2020\
Tamadio de archivo: 659,50 KB (675.325 bytes)

H Tamafio de pagina: 210 x 297 mm Nimero de paginas: 18
Nitro Pro

PDF etiquetado:  Si Vista ripida en Web:  No

Adobe Acrobat




3. Antes de cerrar el PDF debe finalizar guardando el archivo en su computador, recuerde registrar la siguiente informacion:
Nombre de archivo: el nombre completo de uno de los autores, sin dejar espacios y con mayuscula inicial, al final incluir
guion bajo y el afio de publicacion: Ej. LuisArturoLopezEnciso_2020

- QL -5 1. Introduccidn.p
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Convertir Revisar Disposicién de Pagina Formularios Compartir Baorrar Proteger

@ 3 I Rotar ~
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Nomb Tamafio
C.L.C. Informe de medios educatives 2020 2492 KB
Orden de Compra_Distribuidora comerci.. 29/ 283 KB
Orden de Co _Celsus 287KB
5 Documen tos TESIS_Gerencia en Salud_Northy Cuesta 2130 KB
Y
=] Imagenes Textos Gerencia en salud
DIRECTRICES_FORMATOS
INFORME DE GESTION_2020
Programa Gerencia en Salud
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@ OneDrive
[ Este equipo
Nembre: | LuisArturcLopezEnciso_2020
Tipo: | Archivos Adobe PDF (*.pdf)
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L]

Adobe Acrobat

Esta sera la versidn de su documento en formato PDF para hacer entregado al Centro de Informacién y Consulta. Teniendo
en cuenta el procedimiento establecido.
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