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+CLASE 25 ;
i v TEMAS: i
i < LOS FOLLETOS EN PUBLISHER i
1
1

Un folleto es un impreso de un nUmero reducido de
hojas, que sirve como instrumento divulgativo o
publicitario. En marketing, el folleto es una forma
sencila de dar publicidad a una compania,
producto o servicio. Su forma de distribucion es
variada: situdndolo en el propio punto de ventaq,
mediante envio por correo o buzoneo o
incluyéndolo dentro de otfra publicaciéon de venta o
entre otras cosas.

Las cadenas de distribucion se sirven regularmente
de folletos para dar a conocer a los clientes de la
zona las ofertas de la semana, del mes o del ano

RECOMENDACIONES A [A HORA D€ DISENAR UN
FoLLero:

o Redactar titulos y subtitulos claros y atractivos.

e Realizar argumentaciones completas. Explicar densamente |os beneficios del producto o
servicio y hacer un resumen de los mismos.

e Incluir un buen numero de fotografias en las que aparezcan los productos asi como
demostraciones de su funcionamiento. Adjuntar pies de foto explicativos.

« Acompanar el texto y las fotografias con diagramas o dibujos.

e Readlizar un recorrido l6gico por los diferentes productos y argumentaciones.

El folleto es un ejemplo de un documento de tamano especifico con el cual se debe trabagjar.
No se puede agregar una pdgina de mds. Su texto e imagenes deben caber dentro de un
espacio preciso, o de lo contrario el folleto no se doblard correctamente. Una plantilla o
muestra, seria muy Util para un documento como ese. Una vez que se ha creado esa muestra,
hacer un folleto se vuelve una tarea muy facil. Solo se necesitard reemplazar el texto temporario,
mientras se mantiene con cuidado su ubicacion en la pdgina.

Los folletos, sean volantes, dipticos o tripticos, pueden llegar a ser excelentes herramientas de
promocion y venta si estan disenados profesionalmente e impresos con un gran nivel. Aunque a
simple vista parezca sencillo realizar un folleto, no es tarea simple organizar los componentes
visuales y verbales que lo forman para maximizar la comunicacién. Solo un diseno de folletos a
cargo de un experto puede captar la identidad de una empresa para consolidarla en la mente
del publico. Apunte estos criterios fundamentales para el diseno de folletos, jle serdn realmente
de gran utilidad!


http://es.wikipedia.org/wiki/Marketing
http://es.wikipedia.org/wiki/Publicidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Correo
http://es.wikipedia.org/wiki/Cliente_%28econom%C3%ADa%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Oferta
http://es.wikipedia.org/wiki/Producto_%28objeto%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_%28econom%C3%ADa%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Fotograf%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama
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EAR E E 100
TRES ASPECTOS A TENER €N CUENTA A LA HORA CREAR éL FolLLEeTo

(a) Establecer un mensaje claro y representativo.

El primer paso para el diseno de un folleto consiste en definir el mensaje que una empresa quiere
expresar a través de estas piezas. El mensaje es la idea general y bdsica con la que una
compania quiere que el publico la identifique. Es un concepto al que arriba el disenador luego
de investigar sobre una empresa y de entrevistarse con los representantes de marketing.
Ademds, es necesario que el mensaje cumpla con los objetivos del folleto, que también deben
estar fijados con claridad: venta, promocion, lanzamiento de productos, difusion de novedades,
presentacion institucional, etc. El mensaje es la idea que rige a todo el folleto, tanto en sus
elementos graficos como textuales.

(b) Conocer el tipo de publico destinatario.

Ademds del mensaje, es vital que el disenador grdfico estudie en detalle el tipo de publico al
que apunta la empresa para la que debe disenar folletos. Tiene que considerar especialmente
variables tales como el género, la edad, la pertenencia sociocultural, la profesiéon y el nivel de
educaciéon. Considerando estos aspectos podrd optar por los componentes visuales y verbales
mdas adecuados a los receptores, para a la vez, expresar el mensaje corporativo y generar
identificacion en las personas. El diseno del folleto debe ajustarse a su publico: solo asi este
conservard el material y se contactard con la empresa.

(c) Contar con textos de calidad.

Los folletos, tanto volantes, como dipticos y fripticos, tienen una fuerte funcion informativa vy
comercial, por lo que el texto es en ellos un elemento central. Debe ser al mismo fiempo
atractivo, claro, informativo, convincente y sintético. Los redactores especializados son los
profesionales que trabajan junto a los disenadores para lograr el éxito total de los folletos.
Recuerde, cada palabra elegida tiene que representar la filosofia corporativa. Un texto eficaz es
sintético, usa un lenguaje simple y claro, se dirige al destinatario y emplea un determinado
grado de formalidad. Solo con frases bien construidas y breves y palabras accesibles a la media
se facilitard la lectura de los folletos.

TIPOS Dé PLEGADOS €N LoS FolLeros.

Independientemente de su tamano, los folletos se pueden plegar entre otras formas en: Dipticos,
tripticos y cuatripticos dependiendo del niUmero de palas y pliegues. Estos pliegues ademas
pueden ser: Envolventes, acordedn, paralelo y ventana, dependiendo de la direccion del
pliegue.


http://www.designer-marketing.com/

PLIéGUeEs y PLEGADOS

Folleto Diptico

Folleto triptico
acordedn

Folleto triptico
envolvente

Folleto triptico
ventana

-
=

Folleto  cuatriptico
acordedn

RN

Folleto cuatriptico
envolvente

Folleto cuatriptico
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CARACTERISTICAS Deé
UN FolLero

Para la realizar los folletos, solo se necesita saber, 4 caracteristicas:

a) Tamano del folleto.- El tamano del folleto siempre se toma desplegado, teniendo el folleto
abierto con ambas manos, se considera el largo del folleto de mano a mano y el alto el ofro
lado. Se suele dar las medidas en cm.

b) Colores en los folletos.- Con las nuevas tecnologias existentes, se tiende a imprimir los folletos a
todo color, lo que se denomina la cuatricromia. En un folleto, el blanco es el del papel y a partir
de ahi se cuentan las fintas, considerando que de un color se pueden sacar diferentes
tonalidades a través de tramas. Un folleto a un color negro puede dar el negro y varias
tonalidades de grises.

c) El papel en la impresion del folleto.- Normalmente en los folletos se utiliza el estucado, fambién
llammado cauché en sus versiones de brillo, mate o semimate. El gramaje estd entre los 90 y 300
grises. Siendo los habituales 135y 150 grs.

d) El plegado.- El folleto se puede plegar de diferentes formas, el nombre del plegado viene
dado por los pliegues y el numero de palas, independientemente del tamano de estas. Un
triptico lleva dos pliegues que se convierten en tres palas.

Archivo Edicion Ver [nsertar Formato Hemamientas Tabla Organzar Ventana ? Escriba una pregunta
@ @ Buscar plantilas: | ||Todas las plantillas E” X
Microsoft Publisher

Intraduceidn Folletos —
Mis plantilas
Disefios mas redientes » Disefias clasicas « Tamafios en blanco ﬁ
Tipos de publicaciones L
Tarmafios de pagina en Hl... Plantillas de Microsoft Office Online ==
AUTEEE R Wer plantilas de Microsoft Office Orline = .
Boletines =3
F o l l e, 0 s o Condas Ik o ) By
Catdogos Bl [nformativo
Carreq electrdnico Banda de colores
Curriculas
PLEGABLES | = El=z -1E = | personalzar |
Etiquetas = E Combinadién de colores:
m ! £ = v N - o (colores de plantllapred.)  ~
Farmularios comercides = (0 = e Combinacidn de fuentes:
Importar docurnentas de...
Letreros Brocado Divisor sencilo Flechas (fuentes de plantilapred)
Membrete
PUBLISHER | *: — =
Paricartas ] = =
= = = =) || = - [rearnuevo... ]~
Postales - == =S E I = =
Programas - ® B. | w -0 = | Opciones |
Prospectos L . = | L = . Tamafio de pagina:
Proyectos para doblar hijas — I:l
Pybhcaclones rapids Marcacar Macdular Perforacidn PhotoScope M
Sitios Weh 3 paneles
Sobres . Induir direcdon del diente
Tarjetas de felicitadon )
Tarjetas de invitacidn = Formuiario:
Tatjetas de presentadin i
Tarjetas de saludo . |:| Ninguno M
2 =
Vales de regao = =

Fitrar tamafios en blanco.., G - U - ©} Crear

SN |
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TALLER TEORICO PARA RESOLVER EN EL
LIBRO

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

1. Qué es un Folleto

2. Con tus palabras, deduzca las 5§ recomendaciones que se deben
tener en cuenta a la hora de Disenar un folleto

3. Diga los 3 aspectos que debemos tener muy claros a la hora de
crear un Folleto

4. Mencione los 3 Tipos de plegables o Folletos que existen, ademds
segun los pliegues diga los 4 que existen
TIPOS DE PLEGABLES

SEGUN LOS PLIEGUES
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5. Dibuje los 7 tipos de PLIEGUES O PLEGADOS de un folleto, con su
respectivo nombre

6. Diga las 4 caracteristicas que presenta un folleto o Plegable

/. Mencione el nombre de 8 Folletos o plegables que trae el
programa de Microsoft Office Publisher
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Muy bien ahora para realizar el
siguiente ejercicio, debemos
ingresar al programa de Publisher
por medio de las teclas o con el
Mouse, recuerda que |os pasos para
poder entrar son clic en INICIO,
colocards el Mouse en TODOS LOS
PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT
OFFICE vy finalmente clic en
MICROSOFT OFFICE PUBLISHER,
saliendo una ventana tal y como la
que que se muestra al frente de

©e

i archive Edicidn Yer [nsertar Formato Herramentas Tabla

Buscar plantilas: |

Orgarizar  Ventana 2

[Todas s plantics 9]

Microsoft Publisher

Mis plantilas

Introduccion a Microsoft Office Publisher 2007

Tipos de comunes recientes

Tipos de

Tamafios de pagina enbl...
Anuncios
Boletines
Calendarios
Caténgos
Corren electronico
Curriculos
Diplomas
Etiquetas
Folletos
Farmularios comerciales
Inportar documentos de...
Letreras
Membrete
Mens
Pancartas
Postales
Pro
pectos

este punto:

Ahora deberemos dar clic donde
dice FOLLETOS, en caso de no verlo,

mira la flecha:

jnuuzwn-h-l&nu-‘-;
-a

Buscar plantilas: | Todas la< plantillss

Escriba una pregunta

Proyectos para doblar hajas
Publicaciones rapidas

Sitios Web

Sobres

Tarjetas de felicitaciin
Tarjetas de invitacidn
Tarjetas de presentacién
Tarietas de saludo

“ales de regalo

[ Desde archivo...

Faes=e=a]| CUATRO, PARA CO...
LN | 15072011
[ PERRO || 728

>
I3

o o

Tamafios de pagina Boletings Calendarios Correo electrdnico
en blanco ‘

TRES PARA CONFIG...
Pl 100770011 1
1308 il

W @ @

g

—

| TRES PARA CONFIG... ‘

Etiquetas Foletos Importar Postales
documentos de
Word
ﬁl MARCAR CARPETA...
E 14/01/2009
o
Prospectos Tarietas de Tarjetas de
felicitacian presentacion UNO, PARA CONFIG. .

15072011
40Ke

4 Inicio

3.

Mis plantila

Tamafios d
Arurics
Baietines
Calerlanos
Catiiogs

Cumriculos
Dipiomas
Etiquetas

Formularios

Letrercs
Membrete
Menus
Pancartas
Postales
Programas
PrOspectos

Sitios Web:
Sokres

Microsoft Publisher |
Introducecn

Tipos de publicaciones |

Coere slectianica

Imgortar documentos de.

Proyectos para doblar hojas|
Publicaciones ripiclss

Tarjetas de feicitackn
Tarjatas de rwitatn —
Tarjetas de presentaciin [ &
Tarjatas de saldo =
Wales de rega

Folletos
Disarios mas reck

s
jEntes « Disafios clésicos « Tamafios en biznca

Plantillas de Microseft Office Onfine

e pégina en bl
B Ver plantilas d= Mirosoft Offce Grine

Diseiios mis recientes
B Informativo

& CLASES 05

Notards que de inmediato se abre una

% ventana, tal y como se muestra en el ejempilo:

'

4.

comerdides

‘Combnaadn de colores:
(colores de plantia pred.)
Cambinacén de fuentes:

e =il

Ahora deberemos dar clic donde dice

DIVISOR SENCILLO, en caso de no verlo, deberds
bajar con el ascensor y dar clic, por ejemplo
donde te senala la flecha:

5.

Una vez le diste clic deberds entonces dar

clic donde dice CREAR, en caso no verlo, mira la
flecha:

S " w 'S FE MW -

Fitrar tamafios en bianco... S —— ® Crear !

6. Notando en este momento que deberd
salir una ventana tal y como se muestra

i Achivo Ediion Ver Insear Formato Hemamientss Tabla Organizar Veptana 2

Escriba una pregunta

NEEHSER/VE FWBEI9-0-/G-6- QRIS 6% w@ @ iesy
{37 Tareas de Publsher { Thulo general  GilSans MT c2 - NEKSIESEG® CEP W0l A F=HEY Y g
/6 3 10 g 16 18 2 4 (8 -

en el siguiente ejemplo:

Ahoraq,
trabajar

es

en el programa,

momento de empezar
para esto
deberemos tener en cuenta que los textos
no se ven, por esto es necesario trabajar

a

7 Opconesdefollets A

|25 [1 O« 7 B | E [

Plantilla

Titulo del panel postenor

7

finformacién de

s

foroducto o
Fservicio A

o [

Divisor sencily

con estos dos botones, en caso de no/%t

verla, mira la flecha:

Los cuales te permitirdn aumentar (+) o
disminuir (-) para poder ir trabajando los

textos que se te irdn indicando

Bien, aca el objetivo es utilizar los espacios
que trae el FOLLETO e ir pasando nuestro
PLEGABLE dentro de él, para ello entonces
deberemos seleccionar con clic sostenido
el titulo: INFORMACION DEL PRODUCTO O SERVICIO, tal y como se muestra el ejemplo:

=

Cambiar plantila..

Tamaio de pagina

Carta (horizontal)
27,94 21,59 cm

]




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g INSTITUCION

y cuando lo hayas selecionado, deberds
escribir en mayuUscula: SEMANA DE LA

i Achivo Edicién Ver Insetar Formato Heramientas Tabla Organizar Ventana 2

NEHS &R VE LRSS I-0-G-&-8
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Escriba una pregunta

NP D

it

JUVENTUD, quedando tal y como se m“‘ e e UL LR R
muestra en el ejemplo: . N
“
Ahora deberemos seleccionar
donde dice DIRECCION DEL [
TRABAJO PRINCIPAL, en caso de no |g SEMANA DE LA
verlo, mira la flecha: ~

Alli escribiremos el siguien’re, texto:
ORGANIZA CLUB DE JOVENES
ESCOLARES, quedando algo similar

=

Carta (horizontal)
27,94 x 21,59 cm G

al siguiente ejemplo:

31 DESEAS PUEDES BORRAR LOS OTROS CUADROS,
DANDOLES UN CLIC Y LUEGO SUPRIMIR

Ahora seleccionaremos todo el texto
principal, tal y como se te muestra en

| UB DE [OVENES
i .. ESCOLARES :

NEHO @RVE $DDBES - G- B

Escriba una pregunta

SRR @ e s s

i 3% Tareas de Publisher

: Titulod

~ Gill Sans MT

-u -l s [BE=
3 i m

el ejemplo:

De inmediato colocaremos tamano
de letra 18 y escribiremos: LUNES:
FESTEJO - MARTES: PASEO ~
MIERCOLES: ORAR - JUEVES:
CABALGATA VIERNES:
BAILE - SABADO: BAZAR -
DOMINGO: CIERRE, guedando

CE0 s ©00. . b & 0D

Diviscr sencilo

Tamaiio de pgina

Carta (horiz
27,94 1 2,

tal y como se muestra en el ejemplo:

deberemos
el fexto:
y como se

Bien para terminar,
en’rpnces seleccionar
TELEFONO (555), tal

b N

muestra en el ejemplo:

Y deberemos escribir: TE ESPERAMOS,
y para terminar seleccionaremos el
texto donde dice nombre del trabajo
y  escribiremos: INSTITUCION
EDUCATIVA LOS
ALMENDROS Quedando tal vy

Titulo del pand postesior

LUNES: FESTEIO
MARTES: PASEO
MIERCOLES: ORAR
UEVES: CABALGATA
VIERNES: BAILE
SABADO: BAZAR
DOMINGO: CIERRE

! cLUB DE |GVENES
ESCOLARES |

= i@ ® ol
=T

Dl el FESHEY S HE
LT O PO 9

Y

L DN Tmpres T
i Archive Edicion Ver Insear Formato Heramientss Tabla Organizar Ventana 2

Escriba una pregunta

QR @i gl B

DEHS BR/VE 4 LBL S 9-0-G--B8 /=T

| 37 Tareas de Publisher |

i

como se muestra en el ejempilo:

Cuando termine guarde este archivo
con los siguientes pasos:

Dards clic en ARCHIVO

Ahora clic en GUARDAR COMO
Marcar el archivo con tu nombre y
la palabra PUBLISHER ¢

Ahora daremos clic donde dice
ESCRITORIO, recuerda que estd a la
izquierda

Luego dards clic donde GUARDAR

JEE» 0@ B A ED

Divisor sencila

Tamaiio de pagina

Carta (harizontal)
27,94 x 21,59 cm

Cambiar tamaio de pagina.

|
L

Para terminar cerraremos el archivo por la X

PR R A=A |
16 18 [0 [z [+ |26 |28 <

Mt del panel posterior
LUNES: FESTE|O
MARTES: PASEO
MIERCOLES: ORAR

JUEVES: CABALGATA
VIERNES: BAILE
SABADO: BAZAR
DOMINGO: CIERRE

| CLUB DE [OVENES
ESCOLARES

SEMANADELA
JUVENTUD
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Ahora apoyado en el tfrabajo que acabas de terminar, de forma libre,
deberds realizar el siguiente Folleto tal y como el que se te muestra en el
siguiente ejemplo:

=] Publicaciénl - rosof ubli esa -
: Archivo Edicion Ver Insettar Formato Herramientas Tabla Organfar Ventana 72 Escriba una pregunta -

Eq 6% -QR| @i AL
JY«s ==z DEAPWINO A FSEED L 6

L = =z 0 2 4 3 & 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 -
: Formato de publicacian v X L|||||||||||||||||||||||||||| ||||||||||||||||‘|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||]

i 17 Tareas de Publisher | | -

L i
L] E
| (21 Opdionesde pigina v | |
z @ Combinaciones de co_— &w 2_5 CENTRO,
IKAH Combinaciones de fu_. Qﬁ‘w _§
43
~ (i OpcionesdeFolleto = | | — :
N ohantilla _3 0% EN NEVERAS
& J :
8 = 3 0% EN PC .
o = @& = 150% EN TELEVISORES |
a pE 3 40% EN LAVADORAS |
é Banda de colores F; 60% EN DVD
Ha Cambiar plantila... E 0% EN LED i : - - :
3 : : iEstamos ubicados en la ! H -
" | Tamaiio de pagi EeE : i : i | iPROMOCION:
et SEpagts g R iCalle del Comerdio, | | | g
3 WKENTODO | icerca a los Bomberos | | | DE
E = ’ Tel: 3137933930 . | LELECTRODO:
Carta (horizontal) —3 ] . MESTICOS I
27,94 x 21,59 cm 163
Vea también _%
Tareas de Publisher 21]_5
I

1 L]

Cuando termine guarde este archivo con los siguientes pasos:

a) Dards clic en ARCHIVO E— P
b) AhorO Clic en GUARDAR COMO Guardjrgm jMZE_LOIPRAcncO v | @ - A | @ X i EH - Herramientas ~

c) Marcar el archivo con tu nombre y la H} cnstso 12
ecientos B cLASES 14 -21
palabra PUBLISHER 10

) CLasES 22 - 24
] Copia de CLASES 1 - 13

d) Ahora daremos clic donde dice S e
escritorio, en caso de no verlo, mira la ot bacronts reémmrs 1 v2

Mis documentaos | (B MADULG DE ACTIVIDADES

flecha: 8 Drom e

e) Luego dards clic donde GUARDAR e | TR

f) Para terminar cerraremos el archivo por P R pre—— 3
QX M5 51555 0 120 | Gyt com oo | Dorarmento de word v

E“ .'“BI.ISIIEn PUEDES EHGOHTBAB

UN SIN Hﬁm.ﬁ.;lll:cl:_-.s_ ;IIE.I:‘I:SAMIEHTAS



