
 

TRABAJAR CON EL FORMULARIO 

Una vez leídas las bases de la convocatoria podéis proceder a abrir el documento Word que se anexa. Las 

pautas para trabajar con él son: 

• El documento Word que se adjunta es una plantilla y cada vez que lo abráis obtendréis un 

documento nuevo en blanco sobre el que poder trabajar. 

• La plantilla lleva implícitas unas “macros”, que no son más que una serie de comandos que se  usan 

para automatizar una tarea repetitiva, y se ejecutan cuando hay que realizar la tarea. En el caso que 

nos lleva existen dos:  

1. Al abrir el documento, que os avisará 

que si os posicionáis en 

determinados campos, tales como en 

el punto 4.2. Breve descripción del 

proyecto. Descripción y pulsando la 

tecla F1 habilitará una ventana de 

ayuda que explica los datos que se 

deben reflejar en ese campo 

 

2. Al finalizar el documento, que os 

recuerda que debéis: guardar como 

(nombre del fichero),  imprimirlo 

para convertirlo en un PDF (no os 

asustéis, más adelante explicamos 

detalladamente cómo conseguirlo), que debéis mandar el fichero PDF a 

VOLUNTARIADOGMT@telefonica.net y agradece vuestra participación en la convocatoria. 

• Puede ocurrir que cuando abráis la plantilla os avise que las “macros” están deshabilitadas, tenéis 

dos opciones: habilitarlas para que aparezcan las dos ventanas mencionadas arriba o no 

habilitarlas, pues ya se han explicado en los anteriores párrafos. 

• Observaréis que algunos campos no permiten que escribáis todo lo que queráis sino que están 

limitados a un número de líneas máximas.  

COMO CONSEGUIR UN FICHERO PDF 

Para ello debemos cargar en nuestro ordenador un programa que nos va a permitir generar una “impresora 

virtual” que convierta nuestro fichero Word en PDF. Para ello os indico a continuación los pasos a seguir. 

Los pasos a seguir para instalar el programa que nos convertirá el documento Word en PDF son: 

1º.- Pinchar en el enlace que os facilitamos a continuación. En caso de que no os abra el navegador 

directamente, copiar toda la dirección (seleccionar desde http:// …   hasta 160910) y pegarlo en la barra de 

dirección o navegación de vuestro navegador (Explorer, Mozilla, Firefox … el que utilicéis) 

http://www.mypdfconverter.com/es/lp/001?campaign=10286&tracker=1990&par1=160910 



  

 

 

Se os abrirá esta página y deberéis pulsar 

en el botón Descarga gratis AQUÍ 

 

 

 

 

 

 

A continuación os abrirá la siguiente ventana, donde 

debéis seleccionar la opción Guardar archivo 

 

 

 

Cuando acabe la descarga deberéis instalar el programa. Para ello debéis 

encontrar el siguiente icono y pulsar dos veces sobre el mismo y os 

aparecerá lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación aparecerán las siguientes pantallas que os irán guiando en la instalación del mismo. Seguid 

todos los pasos que se mencionan a continuación. Leed las instrucciones, seleccionad aquello que está 

seleccionado (P.Ejem.: He leído y acepto las condiciones de uso de la licencia) y no seleccionéis aquello que 

no lo está. 
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Una vez realizados todos estos pasos el programa ya está instalado. 

 

Para imprimir el documento en PDF solo debemos proceder como si fuesemos a imprimir un documento 

cualquiera y en la pantalla de imprimir seleccionar la opción MyPDF Converter (como se observa en la 

imagen siguiente). Nos pedirá un nombre para nuestro fichero PDF. 
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