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) PASOS PARA UTILIZAR
CODIGO DE BARRAS EN DOCUMENTOS

1. Entrar a la pagina web de la institucién: www.intenalco.edu.co

2. Ubicar el link de cédigo de barras desde el menu azul de la pagina y siguiendo
la siguiente ruta: Comunidad Académica —» Administrativos — Utilizar codigo de
barras en documentos.

INCRIPCIONES | MATRICULAS | CRONOGRAMA

COMUNIDAD ACADEMICA

ESTUDIANTES

DOCENTES

ADMINISTRATIVOS >> &
EXTENSIONES TELEFONICAS
MANUAL DE ATENCION AL CIUDADANO
MANUAL ACTUALIZACION HV SIGEP

Resolucion No. 332 del 17 No. 2015 por la cual se convoca a Elecciones
de los Hepresentantes de los Empleados ante la Comision de Personal
de intenalco.

UTILIZAR CODIGO DE BARRAS EN DOCUMENTOS
ACTIVIDADES
CONVENIOS
BENEFICIOS
FOTOS DE LA SEDE

NUEVA SEDE
VIDEOS
ESTADISTICAS DE VISITAS
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3. Se abre la pagina de generacion de cdédigos de barras. http://barcode.tec-
it.com/es También se puede entrar directo a esta pagina o grabarla en
favoritos de su navegador web.

4. La pagina ofrece un espacio donde se digita el TEXTO o cddigo de la tabla de
retensidn (serie documental) del documento, el cual sera convertido en cddigo
de barras.

Ejemplo: Se quiere un cédigo de barras para el siguiente nimero:
200.14.2479 Que comprende (cddigo oficina.serie
documental.consecutivo) Nota: el consecutivo es entregado por
ventanilla Unica.

Code-128 L0

Datos
4.3
4.2
_
Actualizar | 200.14 2479

200.14.2479

A

41

Espacio donde se digita el texto ] 44

[a convertir en codigo de barras
& Descargar

4.1 Digitar el texto a convertir.

4.2 Click en actualizar.

4.3 El sistema genera el codigo de barras correspondiente al texto.

4.4 Click en el botén Descargar (Se guarda un archivo de imagen con el
nombre barcode.gif) en su carpeta de descargas.
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5. Se abre Word con el documento a incluir el codigo de barras y desde el menu

se selecciona Insertar — Imagenes (Se busca el archivo barcode.gif) y se inserta
como insertar cualquier imagen o 10go).

B Hd S O-
INICIO INSERTAR DISENO DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS

Republica de Colombia

B Portada - . ,__']_':] ﬁ Smartart ’
D Pagina en blanco - g e <> 1 1 Grafico _. .
L . Tabla |l Iméigenes Indgenes Formas Aplicaciones
' Salte de pagina - =n linea - s Captura~ para Office =

Pdginas T, llustraciones Aplicaciones
e Desde archivo 3 =
- - . CAR
Inserta imagenes desde su equipo o desde otro
equipo al que esté conectado.
e Mas informacién
-

6. Hacer Doble Click en la imagen y seleccionar el icono: Ajustar texto — Estrecho.
Esto hace que la imagen se pueda arrastrar y colocarla donde se requiera; sin afectar el
texto de la carta o documento a realizar. Con doble click también se ajusta el tamafio.

s carta membrete.docx - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN
INSERTAR DISENIO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Andres F
- 5 [ - raer adelante = - 1
es j;l:l:omprlmlrlmagenes p— g L& Contorno de imagen raer adelante [ _F|=- E[
B Cambiar imagen | |l ||l | ol ot el El - | &F Efectos de laimagen - nviar atras R““rt |
- ecortar
sticos - “Ll Restablecerimagen - ~ | BL Disefio de imagen - [#Panel de seleccion "k - - bt
Ajustar Estilos de imagen -| En linea con el texto
1 g 1 2 3 _.4 5 = ‘6 7 8 9‘ 10 Tl." : 1.2. 13 14 15 16 " Cuadrado |
ra 22 K ABSFOAE Estrecho i
=5 Transparente d
(ﬁ\ﬁin__ =  Arribay abajo
Ao |} = Detras del texto
‘. -\j = Delante del texto
b ==
X i
e ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL ORDEWRACIONAL
MINISTERIO DEEDUCACION M CIONAL Repiiblica de Colombia
i IT Mas opciones de disefio...
Establecer como disefio predeterminado o

200.14.2479
TECJT.COM
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7. Recomendacién importante:

7.1

7.2

INTENALGO

ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL ORDEN NACIONAL
MINISTERIO DEEDUCACION NACIONAL Republica de Colombia

NIT 800.248.004-7
200.14.2479

TEC-IT.COM

El cédigo de barras Gtilizarad en la parte superior derecha del
documento y se plica un aspecto horizontal; como se muestra en el
ejemplo.
El cddigo de barras se utilizara para los documentos externos.

Cualquier aclaracion comunicarse con la dependencia de
Archivo y gestién documental.

Tel. 4857046 ext. 220

Elaboro:
Ing. Andrés Liloy
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