
1. El bolsón debe colocarse del lado izquierdo del niño, sin importar si es 

zurdo o diestro. 

2.  El niño debe sacar el estuche del bolsón  y  colocarlo del lado izquierdo, 

sin importar si es zurdo o diestro. 

3. Luego se colocan los crayones; si es zurdo se colocan del lado izquierdo 

y si es diestro  del lado derecho. Siempre se colocan de manera ordena-

da ya sea de forma horizontal o vertical. 

4. Los útiles (lápiz, lapiceros, tijeras, goma, etc.) se colocan en el centro de 

la mesa o escritorio. 

5. Del lado derecho si es zurdo, se coloca el borrador y el sacapuntas. A 

menos que sea diestro, el borrador y el sacapuntas se colocan del lado 

izquierdo. Si utiliza corrector en lugar de borrador; el corrector ocupa el 

lugar del borrador. 

6. Guardar el estuche dentro del bolsón. 

7. Sacar todos los cuadernos y colocarlos del lado izquierdo. 

8. Sacar la agenda y verificar las tareas asignadas para trabajar. Colocar 

los cuadernos en el orden como fueron asignadas las tareas en  la agen-

da. 

9. Guardar en el bolsón los cuadernos que no va a utilizar. 

10. Colocar en el centro de la mesa o escritorio el cuaderno que va a utilizar 

y al terminar colocarlo del lado derecho. Así sucesivamente con todos los 

cuadernos. 

11. Al terminar se coloca el bolsón del lado derecho, se saca el estuche y se 

guardan los útiles en el mismo orden que fueron sacados y se coloca de-

ntro del bolsón; posteriormente, se guardan todos los cuadernos y libros. 

 

Fuente consultada: Documento proporcionado por Licda. Clara Rodríguez, Universi-

dad del Valle de Guatemala.  
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van a llevar a cabo. Incluya cifras de los 

beneficios para mostrar el crecimiento 

de su negocio. 

Este artículo puede incluir 75-125 pala-

bras. 

La selección de imágenes o gráficos es 

importante a la hora de agregar conte-

nido al boletín. 

Piense en el artículo y pregúntese si la 

imagen mejora el mensaje que intenta 

transmitir. 

Publisher incluye miles de imágenes 

prediseñadas que puede importar a su 

boletín, además de 

herramientas para 

dibujar formas y 

símbolos. Una vez 

seleccionada la ima-

gen, colóquela cerca 

del artículo. Asegúrese 

de que el pie de ima-

gen está próximo a la 

misma. 

Algunos boletines incluyen una colum-

na que se actualiza en cada edición; por 

ejemplo, los últimos libros publicados, 

una carta del presidente o un editorial. 

También puede mostrar el perfil de 

nuevos empleados, clientes o distribui-

dores. 

Este artículo puede incluir 100-150 

palabras. 

El tema de los boletines es casi intermi-

nable. Puede incluir artículos sobre 

tecnologías actuales o innovaciones en 

su campo. 

Quizá desee mencionar las tendencias 

comerciales o económicas, así como 

realizar predicciones. 

Si el boletín se distribuye internamen-

te, puede comentar las mejoras que se 

Este artículo puede incluir 150-200 

palabras. 

Una ventaja de utilizar el boletín como 

herramienta para promocionarse es que 

puede reutilizar el contenido de otro 

material de marketing, como comunica-

dos de prensa, estudios de mercado e 

informes. 

Quizá su principal objetivo sea distri-

buir un boletín para vender su producto 

o servicio, pero la clave del éxito de un 

boletín es conseguir que sea útil para el 

público. 

Un buen método consiste en escribir 

sus propios artículos, o bien incluir un 

calendario de próximos eventos o una 

oferta especial. 

También puede consultar artículos o 

buscar artículos “de relleno” en el 

World Wide Web. Escriba acerca de 

una variedad de temas, pero procure 

que los artículos sean breves. 

La mayor parte del contenido que inclu-

ya en el boletín lo puede utilizar tam-

bién para el sitio Web. Microsoft Pu-

blisher ofrece una manera fácil de con-

vertir el boletín en una publicación 

para el Web. Por tanto, cuando acabe 

de escribir el boletín, conviértalo en 

sitio Web y publíquelo. 

Título del artículo interior 

Título del artículo interior 

Título del artículo interior 
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Este artículo puede incluir 150-200 

palabras. 

Una ventaja de utilizar el boletín como 

herramienta para promocionarse es que 

puede reutilizar el contenido de otro 

material de marketing, como comunica-

dos de prensa, estudios de mercado e 

informes. 

Quizá su principal objetivo sea distri-

buir un boletín para vender su producto 

o servicio, pero la clave del éxito de un 

boletín es conseguir que sea útil para el 

público. 

Un buen método consiste en escribir 

sus propios artículos, o bien incluir un 

calendario de próximos eventos o una 

oferta especial. 

También puede consultar artículos o 

buscar artículos “de relleno” en el 

World Wide Web. Escriba acerca de 

una variedad de temas, pero procure 

que los artículos sean breves. 

La mayor parte del contenido que inclu-

ya en el boletín lo puede utilizar tam-

bién para el sitio Web. Microsoft Pu-

blisher ofrece una manera fácil de con-

vertir el boletín en una publicación 

para el Web. Por tanto, cuando acabe 

de escribir el boletín, conviértalo en 

sitio Web y publíquelo. 

Este artículo puede incluir 75-125 pala-

bras. 

La selección de imágenes o gráficos es 

importante a la hora de agregar conte-

nido al boletín. 

Piense en el artículo y pregúntese si la 

imagen mejora el mensaje que intenta 

transmitir. 

Publisher incluye miles de imágenes 

prediseñadas que puede importar a su 

boletín, además de 

herramientas para 

dibujar formas y 

símbolos. Una vez se-

leccionada la imagen, 

colóquela cerca del 

artículo. Asegúrese de 

que el pie de imagen 

está próximo a la mis-

ma. 

Algunos boletines incluyen una colum-

na que se actualiza en cada edición; por 

ejemplo, los últimos libros publicados, 

una carta del presidente o un editorial. 

También puede mostrar el perfil de 

nuevos empleados, clientes o distribui-

dores. 

Este artículo puede incluir 100-150 

palabras. 

El tema de los boletines es casi intermi-

nable. Puede incluir artículos sobre 

tecnologías actuales o innovaciones en 

su campo. 

Quizá desee mencionar las tendencias 

comerciales o económicas, así como 

realizar predicciones. 

Si el boletín se distribuye internamen-

te, puede comentar las mejoras que se 

van a llevar a cabo. Incluya cifras de los 

beneficios para mostrar el crecimiento 

de su negocio. 

Título del artículo interior 
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rencia a cualquier otro modo de comu-

nicación que haya creado para su orga-

nización. 

Si dispone de espacio, puede insertar 

Título del artículo de la página posterior 

una imagen prediseñada o algún otro 

gráfico. 

Este artículo puede incluir 175-225 

palabras. 

Si el boletín es para plegarlo y enviarlo 

por correo, este artículo aparecerá en la 

parte posterior. Por tanto, es una buena 

idea que pueda leerse de un vistazo. 

Un modo de llamar la atención del 

público es incluir una sección de pre-

guntas y respuestas. Recopile pregun-

tas que haya recibido desde la última 

edición o resuma algunas que se reali-

cen con frecuencia acerca de su organi-

zación. 

Una lista de los directores de la organi-

zación da un toque personal al boletín. 

Si la organización es pequeña, quizá 

desee enumerar la lista de nombres de 

todos los empleados. 

Si tiene precios de productos o servicios 

estándar, puede incluir una lista en 

este espacio. También puede hacer refe-

Éste es un lugar ideal para insertar unas líneas acerca de 

la organización. Puede incluir el propósito de la misma, su 

misión, la fecha de su fundación y una breve historia. Tam-

bién puede incluir una lista de los tipos de productos, servi-

cios o programas que ofrece la organización, la zona en la 

que trabaja (por ejemplo sur de España o mercados suda-

mericanos), así como un perfil de los tipos de clientes o 

miembros a los que atiende. 

Resulta también muy útil especificar un nombre de contac-

to para aquellos lectores que deseen obtener más informa-

ción acerca de la organización. 

Organización 

¡Estamos en 

el Web! 

example.com 

Escriba la consigna aquí. 

Dirección del trabajo principal 

Línea 2 de dirección 

Línea 3 de dirección 

Línea 4 de dirección 

Teléfono: 555-555-5555 

Fax: 555-555-5555 

Correo: alguien@example.com 

N o m b re  d e l  t r a b a j o  
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