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UNIDAD N° 3: FUNCIONES EN PUBLISHER (CLASE 24) :
v TEMAS:; I

< LOS BOLETINES INFORMATIVOS I
1

BOLETIN INFORMATIVO

Un boletin informativo es una publicaciéon distribuida de forma regular, generalmente centrada
en un tema principal que es del interés de sus suscriptores. Muchos boletines son publicados por
clubes, sociedades, asociaciones y negocios, particularmente companias, para proporcionar
informacién de interés a sus miembros o empleados. Algunos boletines informativos son creados
con animo de lucro y se venden directamente a sus suscriptores.

Los boletines electronicos, especialmente los originarios de companias, pueden en ocasiones ser
considerados spam. Muchas pdginas web que requieren registrarse como usuario suelen
incorporar suscripciones a uno o mas boletines informativos, estando las opciones de suscripcion
preseleccionadas. El resultado es que muchos usuarios inconscientemente se suscriben vy
acaban recibiendo boletines informativos que no deseaban por no leer el formulario de registro
con la suficiente atencion.

Distriouir un boletin informativo es una forma excelente de comunicarse con las personas que
apoyan el proyecto y con los miembros del equipo del Youth Venture. Antes de crear el boletin,
especificar las razones por las cuales se desea enviar un boletin informativo y decidir qué tipo de
boletin es el mds adecuado al Emprendimiento. A continuacién se enumeran recomendaciones
para reflexionar sobre los boletines informativos:

LOS CUATRO TIPOS DE BOLETINES
INFORMATIVOS PRINCIPALES:

e LOS BOLETINES INFORMATIVOS INTERNOS se distribuyen dentro de la organizaciéon y tienen
como objetivo comunicar los ascensos, las noficias recientes de la compania y los
proximos eventos; se envian en forma habitual.

e LOS BOLETINES INFORMATIVOS DE LAS ORGANIZACIONES son elaborados por empresas,
iglesias, organizaciones, clubes y organismos gubernamentales. Su objetivo primordial es
informar y educar al lector. Los temas generalmente tratan sobre los acontecimientos mas
recientes, los éxitos flamantes, las iniciativas nuevas, los proximos eventos internos vy
comunales y las oportunidades de sustentar financieramente a la organizacion como
voluntario. Se debe distribuir este tipo de boletin en forma habitual.

e LOS BOLETINES DE PROMOCION se envian a personas que potencialmente puedan brindar
apoyo financiero, convertirse en socios o interesarse en la organizacion, pero que aun No
se han involucrado. Este tipo de boletin especificamente promociona un nuevo producto
o servicio ofrecido por una organizaciéon. El objetivo de los boletines de promociéon es
conseguir una base de clientes mds grande. Generalmente se distribuyen en forma
gratuita cuando se lanza un nuevo producto o servicio.

e LOS BOLETINES DE SUSCRIPCION son similares a las revistas, ya que se envian a un grupo de
gente especifico, el cual paga por recibirlos. Estos boletines generalmente tratan sobre un
tema en particular e incluyen informacién sobre una industria, exclusivamente.


http://es.wikipedia.org/wiki/Publicaci%C3%B3n_peri%C3%B3dica
http://es.wikipedia.org/wiki/Inter%C3%A9s
http://es.wikipedia.org/wiki/Club
http://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad
http://es.wikipedia.org/wiki/Compa%C3%B1%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Spam
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BOLETIN INFORMATIVO:

v Difusidon: El bolefin informativo es una magnifica forma de dar a conocer el
Emprendimiento. De esta manera se pueden compartir informaciéon general, desarrollos y
los éxitos mds recientes. El envio de boletines contribuye a mantener a los lectores
actualizados sobre la organizaciéon y a informarles sobre el frabajo de la misma.

(72

DISTRIBUIR UN

v" Toma de conciencia por parte de la comunidad: Los boletines informativos constituyen
una manera formidable de informar a la gente sobre eventos interesantes, promociones y
actividades de recaudacion de fondos que se lleven a cabo en la comunidad.
Comunicar a los lectores donde estard la organizacion, qué eventos estd organizando y
como los lectores pueden involucrarse. Los bolefines informativos componen una
excelente forma de comprometer a los miembros activos de la comunidad a colaborar
con la organizacion y de exponer a tu red de relaciones sociales a otros eventos y
oportunidades en la comunidad.

v' Recaudacion de fondos: La gente que estd mds informada sobre la organizacién va a
estar mds dispuesta a donar fondos para sustentar el trabajo de la misma. Al recibir
actualizaciones informativas habituales a fravés del correo electronico o comun, los
individuos y las empresas pueden senfirse involucradas en la organizacion.

U. D. BARBASTRO

BOLETIN INFORMATIVO GRATUITO N&1

TEMPORADA 1984 -85

El Presidente
a la aficion

Amigos socios y aficlonades: U.D. BARBASTRO ocupe ol lugar que por la cate~
Es motive para mi de kstaccién, el po- goria de ia cludad se merece.
der dirigirme a todes vesotres en este primer nime- En la primera salida, el resultado ha sido positi-
ro del Boletin de la U.D. BARBASTRO. vo. En esta ocasién nos visita ¢l C.D. Teruel, un equi-

Deseamos a través de estas péginas dares toda la
Informacién posiblc tante de nuestro equipe como de
aquellos que nos visiten, Estamos ablertos a todas las
sugerencias que podiis hacer o aquellas noticias que

os gustaria conocer.

Nos habéls di do, & las porad:
que llevames al freate del Club, ¢l miximo afecto ¥
una colaboracién, Esp segulr cont.

do com vuesiro apoyo y asi, unidos, conseguir que la

po de solera. Sea bienvenido & nuestro campo y re-
cibimesie con afecto y ¢l respeto que nos merece,
pero animemos sin cesar a nuestros jugadores duran-
te los del ¥ asi serk mis
ficil obtener Ia victoria que descamos.

En nombre de mi junta directiva y en el mio pro-
plo, recibid un fuerte abrazo y AUPA LA UNION
DEPORTIVA BARBASTRO!

FRANCISCO JORDAN

JORGE CELAYA

AGENTE DE SEGUROS

GOMEZ PADROS

GESTOR ADMINISTRATIVO

Calle Caballcros, ném. & (bajos)
BARBASTRO

Teléfono 311227

Ramos naturales - Ramos de novia
Adornos de fodas elases - Coronas.
Guirnaldas para coches de novies.

dad en
FLORES y JARDINES

SALVADOR

Plaza Mereado, 5 - Teléfono 3101 92
BARBASTRO

Calle Goys, 3
Teldtono 311088
BARBASTRO

LD -1 LT TN

DE AHORROS DE ZARAGOZA
ARAGON Y RIOJA

OFICINA PRINCIPAL:
Coso, 2 - Teléfono 3108 00

URBANA 2:
Avda. del Clnca, 24
Teléfona 313983

URBANA 1:
Calvo Setelo, 21
Teléfono 311528
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Archive Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana 2 Escriba una pregunta
@ @ Buscar plantillas: | HTudas las plantillas E‘ x
Microsoft Publisher
Introcuccion Boletines

Mis plantillas
Disefios mas recientes + Disefios clasicos + Tamarios en blanca
Tipos de publicaciones

Tamafios de pagina en bl... Plantillas de Microsoft Office Online
Anuncios B ey plantilas de Microsoft Office Online E

Calenclarios
Catdlogos

Corren electrdnico
@ E Curriculos
Diplomas
Etiguetas
| Foletos
EN
Programas Bo £
Prospectos - =
Proyectos para doblar Kojas) Marcador Modular Perforacidn PhotoScope _

Publicaciones rapidas Tamafio de pagina:
@&ID@WE@ e -
Sobres = —

Banda de colores

Brocado Divisar sencilo Flechas Combinacién de colores:
(colores de plantila pred.)  «

=\ =

Combinacién de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.) -

Tarjetas de felicitacidn = Em - -
= Ver d

Tarjetas de invitacidn = g_!’ ‘er dos paginas

Tarjetas de presentacidn g ﬁ: Induir direccidn del diente

Tarjetas de saludo - =5

Wales da regalo
g Rebote

TALLER TEORICO

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

1. Qué es un Boletin informativo

2. Un boletin electronico normalmente como es considerado

3. Mencione el nombre de los cuatro tipos de Boletines informativos
principales
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4. Consiga un escrito corto de un periddico o revista y péguelo en
este espacio

5. Diga las fres razones por las cuales se distribuye un Boletin
informativo
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6. Diga el nombre de 10 plantillas de boletines que podemos utilizar en
Publisher

/. Redacte un texto formado por tres pdrrafos, tal y como se te
muestra los espacios, donde el tema central es: LOS JOVENES Y LOS
VALORES

LOS JOVENES Y LOS YALORES
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1 ) M Uy b ie n O h OrO p O rO re O | iZO r el ivo Edicion  Yer Insertar Formato Heramientas Tabla Orgamizar  Ventana 2 Escriba una pregunta
siguiente ejercicio, debemos |ee S [t S0 x

ingresar Ol programd de Publisher % é Introduccién a Microsoft Office Publisher 2007
por medio de las feclas o con el |/ ™™ *

Tipos de publicaci Tipos de publicaciones comunes Publicaciones recientes

Mouse, recuerda que [0S pasos Para || rmsessmsas. i ET—

Aruncios

poder entrar son clic en INICIO, | ==

Calendarios
Catdlogos

. fes=====]| CUATRO, PARA CO.
. o
colocards el Mouse en TODOS LOS || e

; Tamarios de pagina Calendarios Correo electronico
Curriculos

PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT || ceer=

Etiquetas

OFFICE vy finamente clic en [ &5

Formularios comercidles

MICROSOFT OFFICE PUBLISHER, || & """

Membrete

Soliendo UnO Ven'l'ono 'I'Ol y Como IO Menis Etiquetas i Importar Postales

Pancartas documentos de

que que se muestra al frente de [l
eSTe pUﬂTO: Dmvue?:;?sparadnh\arhn]as @

™

TRES PARA CONFIG...
| 15/07/2011
130KB

&

: TRES PARA CONFIG...

MARCAR CARPETA...
E 14/01/2009
40KB

r

Publicaciones répidas Fg
Sitios Weh f 1l
Sobres
2 Prospectos Tarjetas de Tarjetas de
Tarjetas de feligtacion felicitacion presertacion UND, PARA CONFIG...
Tarjetas de invitacidn 15/07/2011
Tarjetas de presentacion 40KB

2. Ahora deberemos dar clic donde || ressess

Wales de regalo

dice BOLETINES, en caso de no verlo, -
mira la flecha:

J Inicio & CLASES 0-5 T cLast T Documental - Micros. . (B} Microsoft Publisher

Tk e 3. Notards que de inmediato se abre una
e (o ol 1 ventana, tal y como se muestra en el ejemplo:
:m:z:zclm Boletines " > g

f— 1 B ver pantilas s Mcrasct Office Orine

| p— — 4, Ahora deberemos dar clic donde dice
o E ‘ ik S MARCADOR, en caso de no verlo, deberds bajar
e | | | — SIS | con el ascensor y dar clic, por ejemplo donde te
b 1 Bl = ==e== | senalala flecha:

e P LB : -

] = = [l 5. Una vez le diste clic deberds enfonces dar
= el clic donde dice CREAR, en caso no verlo, mira la
e B emere flecha:

ales da regab

Fitsar tamafios en blanco... &) —U'_ @ rem

i Auhivo Edicen Ver Insetar Fomato Heramientas Tabla Organizar Ventana 2 Escriba una pregunta

6. NO.TondO en esfe momento que debera | g, sa 70 saek s a0 50 8ans o e oy -
salir una venfana tal y como se muestrQ |#mte Tuee bon 0 Mrs BESgF Fdd G001 FAEy L Ly
en el siguiente ejemplo: cqp

CIE

(M contoncinesican [
7. Ahora, es momento de empezar a

trabajar en el programa, para esto e

deberemos tener en cuenta que los textos -
Nno se ven, por esto es necesario trabajar -
con estos dos bofones, en caso de noﬁ'

Marcador
verla, mira la flecha:

® T[] Ok & D

L\

Cambiar plantila...

]
| | Tamaiio de pagina

8. Los cuales te permitirdn aumentar (+) o D -
disminuir (-) para poder ir trabajando los | &5
textos que se te irdn indicando b o] |

Vea también

9. Bien, aca el objetivo es utilizar los espacios :
que trae el Boletin e ir pasando nuestro
boletin informativo dentro de él, para ello
entonces deberemos seleccionar con clic
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10. y cuando lo hayas selecionado,

osoft
i Achivo Edicion Yer Insertar Formato Heramientss Tabla Organizar Ventana 2 Escriba una prequnta

deberds escribir en mayuUscula: LAS |[bsusée 76 sass s 9.0 w688 =1 9@ u; =sub;
DROGAS C]UedOndO TO' y como se E.ElgTaleasdagublnsl\u § Terto principa = - (N&ks EEEE L@P W00 F= MY sy
’ [g nrodapuhll:aciém v x o‘- il I i o 2 e A 10 12 14 16 18 ) 2 -
muestra en el ejemplo: ~ e I
T— |
. - 3
11. Ahora deberemos seleccionar |- Z — :
. z, S
donde dice TITULO DEL ARTICULO |c mil ‘ LAS DROGAS
O = LOS JOVENES EN PROELEMY i
PRINCIPAL, en caso de no verlo, [ ’ E | p
mII’O |O ﬂeChO E,l Marcacor B
a
W | Tamaiio de pagina =
12. Alli escribiremos el siguiente texto:

LOS JOVENES EN PROBLEMAS,

qpedondo algo similar al siguien’rel’ -
Slemplo: el S —
5 — nu:.mw(;i::km ‘ i (2 : .

13. Ahora seleccionaremos todo el R Ry
texto principal, tal y como se te '
muestra en el ejemplo:

14. De inmediafo colocaremos famano

[
i3]

de letra 28 y escribiremos: Aunque ﬁﬁﬁﬂé‘ﬂ’wm%faﬁw'f-v?‘%-géaﬁ :_-Sadlegiesung
. reas de Publisher § Titulo 2 = Agency FB - 14 - X 8 - | o | = 4 =
la sociedad, no lo ve como un [& . el e o o T Tl E¥ng
- 2 __ e Aunque la  un problema: flagelo. lo :
prOblema glgaute’ los jovenes jE; ‘sociedad. no! igigante. los | triste es
hoy vivimos grandes pérdidas visra ey e e |
= | (3 ovoores desoetn & : : L
de talentos debido a este [ | = ’ grandes  os espacios |
. - of| tente———— | = perdidas de pero mejor
flagelo, lo triste es que siempre | talentos de- | no hacemos
nos abren los espacios pero [ frecm plbask pud
c ;
mejor no hacemos nada, |
quedando tal y como se muestra en
el ejemplo: sETEE

15. Bien para terminar, deberemos
entonces seleccionar el texto: TITULO
DEL ARTICULO SECUNDARIO, tal y
como se muestra en el ejemplo:

16. Y deberemos escribir. CON LA
MIRADA AL FRENTE, vy para terminar
seleccionaremos todo el texto
secundario y de inmediato

‘ mientas Tabla  Organizar Ventama 1
NEHSERVE | BEEFI-C-a-C- B8R
{ 17 Tareas de Publisher [ - - N &
.

qler -QAI@pie s HEL
EEP WO FEEEY L g
oo bl v o[ 2 it i B *

Bt Rl

0 de publicacion v x
o : ;
Aunque la | un problema’ flagelo, lo

il
2 ; :
~ | p— iedad. no gigante. los : tri
colocaremos tamafio de lefra 28 y |4|essese s e oy | sl |
. __@ Combinaciones de fu_ ¥ Foodrncquns s .
escribiremos: El problema, no es || oews |- vimos - nos gbren |
- . S ’ igr‘andes iIusespal:lus N -
sefialar a un joven; el problema | * 5 [ perdds do | gero e
falentos de- %I’IEI aCemos
es no buscar una solucién para |; lovecomn  bidoaeste | nade
él o ella, antes de que sea |} == | | | e
® | tTamaiodepigina | [ CON LA MIRADA AL FRENTE ‘ T L
demasiado tarde. Quedando tal Y = Bl problema, blema es no {antes de = &
. E no es sefia- | buscar una :ique sea de- ikt 3
como se muestra en el ejemplo: Jae aunjo- | solclon o asiado —
. . LEmesen wen: el pro- raeloella tarde. o B
17. Cuando termine guarde este archivo % ‘ m—
con los siguientes pasos: vermte |

a) Dards clic en ARCHIVO

b) Ahora clic en GUARDAR COMO

c) Marcar el archivo con tu nombre y
la palabra PUBLISHER 7
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d) Ahora daremos clic donde dice ESCRITORIO, recuerda que estd a la izquierda
e) Luego dards clic donde GUARDAR

f’ Para terminar cerraremos el archivo ior la X

Ahora apoyado en el trabgjo que acabas de terminar, de forma libre,
deberds realizar el siguiente esquema tal y como el que se te muestra
en el siguiente ejemplo:

! Archive Edicion VYer Insertar Formato Herramientas Tabla Organk: Ventana 2 Escriba una pregunta -

i 17 Tareas de Publisher

! Formato de publicacién v x ;
.............................................................................................. a;
([ opconesdepagina v | (N — 0 \
mala in-
formaci6

'n o por

Epoca ase- |

i'soria

Erocado
Cambiar plantilla. ..

S ﬁuswmol/ﬂmmamﬁ

Tamaiio de pagina

______________________________________________________________________

Carta (wertical)
21,59 % 27,94 cr

respeto, icon migo, |colegioy

Carhalanafmdepag-na] lensefio a Eipox eso la cn la so-

iotros para Eieducacic')n Eiciedad

‘que asi Vlene de
Vea también

‘mismo lo iicasa v lue- |

O) DCer,]S CliC en ARCHIVO Guardar como @@
b) Ahora clic en GUARDAR COMO LI (- TS R— v @ 8@ X Ci T3 - towamientas -
c) Marcar el archivo con tu nombre vy la I

B cLasES 14 -21

B cLasES 22 - 24

8] Copia de CLASES 1 - 13

ot B cUARTA EVALUACION

B EvaLUACION TEORICA 3

B EvALUACION TEGRICA 4

B EvaLUACIONES TESRICAS 1 ¥ 2
Mis documen tos | [B]MSDULG DE ACTIVIDADES

palabra PUBLISHER 8
d) Ahora daremos clic donde dice
escritorio, en caso de no verlo, mira la

ﬂ ec h O : . B MADULG DOCENTE
T B s
e) Luego dards clic donde GUARDAR
f) Para terminar cerraremos el archivo por [ e S
|O X Mis sitios de red | o avdar como tipo: |Documentode word || [ cancaler

PUBLISHER SN LUGAR A BUDAS, LO ME&J@@






