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v' TEMAS:
» INGRESO A PUBLISHER
RECONOCIMIENTO DE LA VENTANA DE PUBLISHER

POS DE PUBLICACIONES

e Reconocer las utilidades principales y los tipos de publicaciones de Microsoft Office Publisher

INTRODUCC

ION

Toda persona quiere disefar algo que otras personas puedan leer. La calidad de su trabajo puede influir
mucho en sus ingresos, en lo profesional, e incluso en como las personas te puedan tratar.

Muchas personas no poseemos ese don divino de ser disefiadores, pero con Publisher esto no sera
problema, pues tendrd a la mano una diversidad de plantillas para publicaciones.

¢ CUANDO USAR PUBLISHER?

Outlook 2016

Paint 3D

Peliculas y TV

Planes méviles

Portal de realidad mixta

PowerPoint 2016

Publisher 2016 Explorar

;
* Recomendaciones

Recorte y anotacién

Muy nublado

i

Scratch Desktop
Seguridad de Windows Bogota

Sistema de Windows

Skype

Noticias

Spotify

O Fscribe aqui para buscar

Todo el correo en un solo lugar
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Y mucho més...

.y

N

OneNote
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Microsoft Store
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Microsoft Edge

T
f+y ©

2
Spotify Skype
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[ Paint 3D

Entretener
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Companiero d...
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Aunque existen muchos programas superiores a Publisher (Por ahora) como un Corel Draw, Adobe
lllustrator, Adobe Indesign, muchas personas utilizan para sus publicaciones a Microsoft Word, y la gran
mayoria esta contento con ello.

La pregunta es ¢ Por qué utilizar Publisher si Word hace todo lo que necesito? Pues asi como la pregunta
es sencilla, la respuesta es aun mas sencilla;_con Publisher tendra el control total de los elementos
insertados en la pagina, algo gue Word no podra hacerlo tan facilmente.

TRABAJAR CON UN DISENO DE PUBLICACION
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Para poder trabajar con algun programa que permita hacer disefios de publicacion, deberia utilizar diversos
elementos en una misma publicacion como muestra la siguiente imagen:

Texto: Un texto es toda letra o caracter que forma una palabra, frase, oracion, o parrafos.
WordArt: Publisher 2007 incluye WordArt, que permite afiadir algunas apariencias y efectos a su texto.

Imagenes: Las imagenes reflejan el buen estilo de una publicacion, y puede insertar una gran cantidad de
imagenes, ya que Publisher 2007 soporta distintos formatos, como JPG, TIF, PNG, BMP, etc.

Autoformas: Los objetos de autoformas pueden ayudarle a insertar algunas imagenes vectoriales, como
lineas, circulos, cuadrados, o rectangulos.

Tabla: Siempre necesitara de las tablas, para ordenar sus textos.
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PASOS PARA ENTRAR A PUBLISHER

Existen diferentes modos de ingresar a un programa, generalmente muchos usuarios ingresan desde el
menu Inicio de Windows

Pasos para ingresar a Publisher 2013:

1. Clic en el botén Iniciar / clic en Todos los Programas /[ Microsoft Office 2016 / Publisher
2013.
(Recuerda que con internet la pantalla de Publisher va a cambiar un poquito, pero no
estamos trabajando con internet).
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P b | She = Inicie sesidn para obtener el mdximo rendimiento de Office
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INGRESAR DESDE EL CUADRO DE DIALOGO EJECUTAR
También puede utilizar el cuadro de diadlogo Ejecutar para acceder mediante el ejecutable de Publisher
2007. 1° Active el cuadro de didlogo Ejecutar. 2° Escribe: MSPUB. 3° Pulse clic en Aceptar.

Ejecutar

— ey Excriba el nombre del programa, carpeta, documento o
= recurso de Internet que desea que Windows abra.

Abrir; | MSPUB pﬁ|

: ..'.:'.cepi:ar [ Cancelar ] [E}:aminar... J
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LA VENTANA INTRODUCCION

Muchos de los programas de Office 2007 presentan una ventana de Introduccion donde podra crear o elegir
una serie de opciones, plantillas etc. Cuando inicia Publisher, aparece la ventana de Introduccion, en esta
ventana podra elegir una serie de plantillas de publicacion.

Barrz de t’it_ulo Barra de mends

i
B

Panel de categorias Panel de publicaciones

Panel de categorias de plantilla recientes

TIPOS DE PUBLICACION

Microsoft Office Publisher presenta diferentes tipos de publicacion, estos se pueden apreciar, al abrir la
ventana de Introduccion al iniciar Publisher 2007.

Tamafio de paginas en blanco: Utilice esta categoria, cuando necesite crear una publicacién desde cero,
eligiendo el tipo de papel que va a utilizar, como A4, A3, A5, Oficio, entre otros.
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TALLER TEORICO

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

=

o o

¢, Cuando debemos usar Publisher?
Segun el esquema para realizar una publicacion, diga el nombre de los 5 elementos que debemos
utilizar
Mencione la definicion para:

Texto
WordArt
Imagenes
Autoformas
Tabla

Segun el esquema, diga los 4 pasos para entrar a Microsoft Office Publisher
Escriba los 3 pasos que se pueden realizar para en entrar a Publisher desde el cuadro de Ejecutar:

Mencione el nombre de los 5 elementos que conforma la ventana de Publisher

Diga el nombre de los 28 Tipos de publicaciones que podemos encontrar en Microsoft Office

Publisher

84
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1. 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 los pasos para poder entrar son clic en INICIO,
colocaréas 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 este punto:

Publisher

Recientes
Antiguo

E publisher

G:» Nueva carpeta» Downloads

(@@ Abrir otros Publicaciones

2. Ahora deberemos dar clic donde dice TAMANO DE PAGINAS EN

la flecha:

s [ nj ] Guiss Mover

Cambiar Opciones | Margenes Orientacién Tamafio | Guias de -

plantilla disefio - "Objﬂﬂfi ijb
Plantilla

Paginas

a

Negocio  Tarjetas

INTEGRADAS

|

En blanco 85 x 11 pda n blanco 11 x 8,5 pda

Eim

Folleto informativo (disefio infor. Folleto triptico empresarial (dise.

w
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T
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Pagine: 1de1 Blog Mayls [ ]-20,20; 0,79 cm.

O Escribe aqui para buscar

Buscar plantillas en linea o

Bisquedas sugeridas:  Personal  Conjuntos de disefios  Etiquetas  Evento

Papel

B,

Inicie sesién para obtener el maximo rendimiento de Office
Obtener mas infarmacién

Més tamafios de pégin

aramelos. Tarjeta del

COMPETICION |
DEGRUPOS

Equidad  ENNIN
Médulo
Papel [ D |

h&g

Folleto para Hoteles

dia de la

1 Dia de la Madre

I%@D

Fuentes | Aplcar Fondo _ Pégn
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imagen~ - prin p\s

Fondo de pagina
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BLANCO, en caso de no verlo, mira
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3. Notaras que de inmediato se abre una ventana, tal y como se muestra en el ejemplo:

4. Ahora deberemos dar clic donde dice CARTA VERTICAL, en caso de no verlo, deberas bajar con el
ascensor y dar clic,
5. Unavez le diste clic deberas entonces dar clic donde dice CREAR

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

7. Ahora, es momento de empezar a trabajar en el programa, para esto deberemos entonces dar clic a
una herramienta llamada INSERTAR WORDART, en caso de no verla, mira la flecha:

agen Publicacion] - Publisher

wwwww Formata niciar sesién

A
SEEIENEIEEE
4 ) & U
‘WordArt Insertar Simbolo Fecha Objeto  Hipervincule Marcador  Encabezado Piede Nimero de
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lHust Bio
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Estilos de transformacién de WordArt

Wopgord Pt & Wordar!

Pondley “rp CogP o

Horapl

8. Notaras que de inmediato, se abre un cuadro, en este, deberemos entonces dar clic en el cuadro que
te sefala la flecha:

9. Y una vez le dimos clic, ahora es momento de dar clic en donde ACEPTAR

10. En el cuadro que se abre, sin necesidad de borrar nada, deberemos escribir en letra mayuscula
BIENVENIDOS A PUBLISHER

Paginas

S

BIENVENIDOS A PUBLISHER

11. Y una vez escrito el texto, deberemos entonces dar clic en ACEPTAR, quedando nuestro trabajo, tal y
como se muestra en el ejemplo:
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12. Y con las teclas cursoras deberemos subir el titulo quedando tal y como se muestra en el ejemplo:

13. Una vez tenemos el titulo en la parte superior, ahora es momento de dar clic donde dice
AUTOFORMAS, en caso de no verlo, mira la flecha:

14. Luego deberemos dar clic donde dice FORMAS BASICAS

A =

A
H B
cios  Dibujar cuadro Informacion WordArt Insertar
de texto T an

Pigina Paginasde Tabla | Imagenes Imgenes

¢ Simbolo Fecha Objeto  Hipervinculo Marcador  Encabezado Pie de Nimero de
catélogo ra

¥ hor a p

B 5 Texto vi Encabezad
T el tcthusnluefsnel st Rkl st it e bl et et bt ore st bl edhend o

Piginas Tablas

RSO O e

Paginas g
4

. I

Formas usadas recientemente
BN NOOODALLS>S O
% NN K

Lineas

(OIS Ee IS Ns
Flechas de bloque
DOGLOTEEHE R ST
€ v >R M
b @

Diagrama de flujo

O DCOAAR D X ¢

Q=200

Liamadas

LDOOOD D OO @IAiAxd
A3 g J0 A0 AD O

Cintas y estrellas
T CF < o & 6 6 6 SR TR AR TR
Jui=low] |

Pagina: 1de 1 Blog Mayds [ 1-19,95,033cm. 5] 1682x 25,12 cm. -—1 + 5T &

£ Fscribe aoul nara buscar

15. Y en los dibujos que salen alli, deberemos entonces dar clic a la carita, en caso de no verlo, mira la
flecha:

16. Y cuando tengas el mouse en forma de una cruz, daremos clic en la mitad de la hoja de trabajo y con
clic sostenido deberemos hacer una figura, tal y como la que se muestra en el ejemplo:

17. Para terminar, daremos clic donde COLOR DE RELLENO, en caso de no verlo, mira la flecha:
18. Y en los colores que se abren, daremos clic en el color ORO

19. Cuando termine guarde este archivo con los siguientes pasos:

a.) Darés CIiC en ARCHIVO Guardar como
b) Ahora clic en GUARDAR COMO e B
c) Marcar el archivo con tu nombre y la palabra d@ oS0 12

PUBLISHER 1 DR == =
. H - - l’L Copia de CLASES 1 - 13
d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, en el |- Fvadodiipins

B EvALUACION TEGRICA 3

caso de no verlo, mira la flecha: (S |[Slmeconrncas
e) Luego daras clic donde GUARDAR M documertos | Blwiout o < ThvioACES

B pLaK DE SREA
B TALLERES TESRICOS

@

f) Paraterminar cerraremos el archivo por la X

2
2
fhl

7

Mombre de archivo: | SIESSHEEE

v [_guardar ]

Mis sitios de red

Guardar como tipo: | Documento de word v [ cancelar ]
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Ahora apoyado en el trabajo que acabas de terminar, de forma libre, deberas realizar el siguiente esquema
tal y como el que se te muestra en el siguiente ejemplo:

wwwww

ibull cuadro Imagenes Tabla Formas  Ajustar
dfkcto - -
Portapapeles

0 Fuente Organizar Edi ~
FrAI O o O P O RO RO s NP O PO PP O RO 0 PP OO P PP R OOV O Y0 1 P PP RO P P OO NP - O£ OV L O s

Paginas L
.

SN O IR O IO OO

LY M ROLEGIO LO MEJOR

Pigina: 1de1 Blog Mayas &

- . T21a.m
P Escribe aquf para buscar

e
20200 VS

Cuando termine guarde este archivo con los siguientes pasos:

a) Darés CIIC en ARCHIVO Guardar como
b) Ahora clic en GUARDAR COMO h @ @@ ¥ Cu T - towamientas -
c) Marcar el archivo con tu nombre y la palabra b-}) o)-sases - 12

PUBLISHER 2 il - L

d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, en e | B} comare Evaacion
caso de no verlo, mira la flecha: %Eﬁtﬂﬁiiiﬁiiiﬁﬁi

e) Luego daras clic donde GUARDAR e oo oe acrnees

f) Paraterminar cerraremos el archivo por la X

g

W

B pLaM DE AREA
B TaLLERES TESRICOS

34

2
]
fal

‘g Hombre de archive: |SITEIEEE - Guardar
Mis sitios de red | G iardar come Hpo: |Documento de word ~ [ cancelar ]

U U

PU ER LO MEJOR..




