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Guia para Crear un CV Profesional en
Word
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GUIA PARA CREAR UN CV PROFESIONAL EN WORD

Recopila tu Informacion

Antes de comenzar a redactar, organiza los datos que incluirds en tu CV:

o Datos personales: Nombre, teléfono, correo electrénico y LinkedIn.

o Perfil profesional: Breve resumen de tus habilidades y experiencia en 3-4 lineas.

®

Perfil Personal/Profesional

Me considero una persona responsable,
dindmica y creativa, con facilidad de
adaptacion y capacidad de trabajar en
equipo, en condiciones de alta presion,
con iniciativa para resolver problemas
eficientemente y lograr las metas y
objetivos trazados por la empresa.

Persona seria, responsable y con muchas
ganas de trabajar y de aprender, con
don de gentes y comunicativo/a. Me
considero con capacidad de liderazgo,
de organizacién y dispuesto/a a trabajar

R

Objetivo Profesional

Acceder a un puesto en el area de
Marketing para contribuir con mi
formacion y experiencia laboral, en el
logro de las metas generales de la
empresa y poder adquirir asi una mayor
experiencia y superacion personal.

Poner en practica todos los conocimientos
adquiridos durante mi formacién universi-
tania y poder formar parte de un equipo de
trabajo que me permita desarrollarme
personal y profesionalmente.

en equipo
Fuente imagen: portalvirtualempleo.us

o Experiencia laboral: Nombre del puesto, empresa, fechas y logros concretos.

o Educacion y certificaciones: Titulos obtenidos, instituciones y anos de finalizacién.

o Habilidades clave: Técnicas (software, herramientas) y blandas (liderazgo, comunicacion).
e Idiomas: Especifica el nivel de dominio (basico, intermedio, avanzado).

¢ Proyectos o portafolio (si aplica).
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MEJORES PERSONAS + MEJORES PROFESIONALES
RECONOCIDA FOR LA SANTA SEDE

Estructura el CV en Word

1. Abre Microsoft Word y selecciona una plantilla profesional o usa un documento en blanco.

©

Informacion N U eVO

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en linea /C)

Guardar Blisquedas sugeridas: Empresa Tarjetas Prospectos Cartas Educacion Curriculos y cartas de presentacion Vacaciones
|

2. Define un diseiio limpio:
o Usa fuentes legibles como Arial, Calibri o Times New Roman (tamafio 11 0 12).
o Separa cada seccién con titulos en negrita o un tamano de letra mas grande.
3. Organiza la informacion en secciones claras y ordenadas.
4. Evita bloques de texto largos: usa vifietas para destacar logros y responsabilidades

Redaccion Clara y Precisa

e Usa frases cortas y directas.
e Describe tu experiencia con logros cuantificables (Ejemplo: "Aumenté las ventas en un

20%").

Arquitecto

» Asesoramiento en la eleccion de materiales, generando un ahorro del
15%.
« Finalizacion del 85% de los proyectos en los plazos establecidos.

Profesor

» 87% de aprobados de media en mi asignatura.
« Reduccion de partes disciplinarios en un 30% durante el dltimo curso.

e Personaliza tu CV segun el puesto al que aplicas.
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Paso 4: Revisidon y Correccion

e Revisa la ortografia y gramatica con la herramienta de correcciéon de Word.
¢ Pide a alguien mads que revise tu CV para detectar posibles mejoras.
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