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v TEMAS:
» LA BARRA DE MENUS EN MICROSOFT PUBLISHER

K2

% IDENTIFIQUEMOS LOS OBJETOS DE MICROSOFT PUBLISHER

R/
*

R/
*

v' DBA :Reconocerlas pestafiasy los objetos que controlan la ventana de trabajo de Microsoft Office Publisher

v INDICADOR DE DESEMPENO :lnicia la utilizacion de pestafias como ARCHIVO, EDICION , VER,
INSERTAR, entre otros del programa de Microsoft Office publisher

[rormrm

LAS PESTANAS DE LA BARRA DE MENUS DE PUBLISHER

ARCHIVO

Herramientas de imagen Publicacién2 - Publisher 7 - x
Archivo [EUUSSMM Insertar  Disefiodepigina  Correspondencia  Revisar  Vista Formato Iniciar sesién
e Cortar 1) = Traer adelante 1 Agrupar P Buscar -
[y v A bd BB -
Elg Copiar - o = O Enviaratrés ~ Desagrupar | 28 Reemplazar
Pegar N K S AV "= Estilos  Dibujar cuadro Imagenes Tsbla Formas Ajustar _ N
> ¥ Copiar formato = Oy < de texto - + | texto~ e Alinear~ A Girar - [ Seleccionar~
Portapapeles [ Fuente Pérrafo Estilos Objetas Organizar Edicién ~
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Paginas E
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) Publicacién - Publisher

— Informacion

Nuevo
1 Informacién empresarial Propiedades de la publicacion -
A~ Bl conjunto do de informacién se esté usando. Planilla
Editar informacién Para crear un nuevo conjunto, elija Editar informacién empresarial.
Combinacion de colores Office
empresarial Lema o eslogan: Lema o eslogan de la empresa
Modo de color RGB
Nombre: usuario
e Puesto Modo de publicacién Imprirmir
Nombre de la organizacién: Nombre del trabajo Paginas 1
Direccién: Direccién del trabajo principal Tamafio
Linea 2 de direccién Guardado por primera vez
Linea 3 de direccion
Linea 4 de direccibn Guardado por Giltima vez
Teléfono, fax o correo electrénico:  Teléfon: 555-555-5555
Faux: 555-555-5555
Correo electrénico:
slguien@example.com
A Comprobador de disefio

Use &l Comprobador de disefio para buscar posibles problemas en la
Ejecutar el publicacién antes de imj rla por correo electrénico o
Comprobador de disefio | guardarla con Empaquetar p.

Informacion de fuente incrustada
v la config de las fuentes das en su publicacién.

= & o & - - SR E I T =
Lt L B LBl B BBl B Lt BBl S bl

Administrar fuentes. =
st R
:
v
Pigina: 1de 1 BlogMayds [ ]-22,61;0,88 cm,  E5] 43,82 x 28,60 cm, = 1 + 57

MENU ARCHIVO: INFORMACION, NUEVO, ABRIR, GUARDAR, GUARDAR COMO, IMPRIMIR,
COMPARTIR, EXPORTAR, CERRAR, CUENTA, OPCIONES.
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OPCIONES DE INICIO

MENU INICIO: OPCIONES BASICAS: CORTAR, PEGAR, COPIAR,
INSERTAR, FUENTE, PARRAFO, ESTILOS, OBJETOS, ORGANIZAR. ETC.

: Publicacion2 - Publisher Herramientas de dibuje  Herramientas de cuadro de texto - x
Rl nscar  Disefiodepigina  Comespondencia  Revisar  Vista Formato Formato Iniciar sesién
o M Cortar Calibri o Jx A llel=rE == = g A.‘ D ro'(:. 1 Traer adelante - £ Agrupar AP Buscar ~
B2 Copiar T o — S B Eviar atds - Desagrupar 23 Reemplazar
PeT™r & Copiartormata N X 8 % Aa- M- [A - =B Ellos | Db cundio Imigence Thie foms | Mot (L = y S
Portapapeles o Fuente & Pérrato & Estilos Objetos Organizar Edicién ~
_— 8 o 2o e ot e ool o o el e e AP AP OO PO OO PO OO WOV R 25t el o o ettt bl b b e B
Paginas L=

OPCIONES DE INSERTAR
Péaginas, tablas , ilustraciones, bloques de creacion, texto, vinculos, encabezado de pagina .

H - Publicacién2 - Publisher Herramien jo | Herramien ? = = ®

Archivo | Inicio UG E) Disciodepigina  Corespondencia  Revisar  Vista Formato Formato Iniciar sesién
E lag) LY E & W & EH A5 0B & F O Q¢
D (] ] F() | A Bl 0 0 & =
Pégina Paginasde Tobla  Imégenes Imégenes Formas  Marcadorde | Elementos Calendarios Bordesy Anuncios Dibujar cuadro Informacién WordArt Insertar Simbolo Fecha Objeto  Hipervinculo Marcador ~ Encabezado Pie de Nimeo de
- catiloge - enlinea - posiciéndeimagen depiginar v acentos- - detexto  empresarial  ~  archivo - yhora pégina  pagina -
Paginas Tablas llustraciones Blogues de creacién ® Texto Vinculos Encabezado y pie de pagina ~

Bt B P2

wlhit ol st b Bl B

OPCIONES DE DISENO

TP YOO LI o

LI

Paginas g

PLANTILLAS, CONFIGURAR PAGINA, DISENO, PAGINAS, FONDOS DE PAGINA.

H - s Herramientas de imagen Publicacién? - Publisher ? = (= ®
Achive o Insertar [  Comespondencia  Revisar  Vista Formato Iniciar sesién
PD @ Y IE ﬂj Alinearcon | [3 Eliminar EEE  Aspecto EEE Erio el Ciil EEE  Concure. BB Equided [ Flujo {?_—‘ @ D
= L3 /| Guias Mover B W Fundicien Intermedio Metro WO Misdor Médulo I Negroy .. - L)
Cambiar Opciones | Mérgenes Orientacién Tamafic  Gufas de ! . ) )  Fuentes Aplicar Fondo Paginas
s & " e e % /] Objetos | ¥ Cambiarnombre || MMM Office | MM Office20.. NN Opulene WINEl  Origen M Popel  MINM Sotico |z T IO Fende TR
Plantilla Configurar pagina o Disefio Paginas Combinaciones Fondo de pagina ~
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Paginas g

OPCIONES DE CORRESPONDENCIA
INICIO, ESCRIBRIR E INSERTAR CAMPQOS, VISTA DE RESULTADOS, FINALIZAR

H ©- = Herramientas de imagen Publicacién2 - Publisher 2 = x
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina (IR Ll Revisar  Vista Formato Iniciar sesién
Flj ["
- ) - _ _ Buscar destinatario
Combinaciénde | Combinaciénde  Seleccionar Editar lista de | Insertar campode Bloque de Linea de Imagen Insertar hipervinculo Formato | Vista previa Finalizary Seguimiento
comespondencia correo electrénico ~ destinatarios = destinatarios | combinacion - direcciones saludo personalizado de resultados Excluir este destinatario | combinar
Inicio Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar ~
o il bl el Bl b e Bl el lFarb bt b ol ool ol Bt ol o el ke ol b b e e el el e b B
PAninac L . —— ER—— ! R 3

OPCIONES DE REVISAR
REVISION, IDIOMAS.

H - s Publicacién2 - Publisher 7 - 8 x

Archiva  Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Iniciar sesién

ia s
Ortografia Referencia Sinénimos | Traducir texto Idioma
seleccionado
Revisién Idioma ~
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OPCIONES DE VISTA
VISTA, DISENO, MOSTRAR, ZOOM, VENTANA.
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sertar isefio de pagina orr evisar  [AVESS

D D I: .:] Limites [v] Reglas Administrador de graficos [‘j) D Q|57% - E % EEJ
V| Guiss  [¥] Navegacion de paginas [ | Lineas base £ 4B Ancho de pagina

Normal| Pigina |~ Una  Dos ) 100% Toda la Organizar Cascada Cambiar
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Paginas il
OPCIONES DE FORMATO DE IMAGEN N
INSETAR, AJUSTAR, INTERCAMBIAR, ESTILO DE IMAGEN, ORGANIZAR, RECORTAR, TAMANO.

TALLER TEORICO
ELABORAR UN MAPA CONCEPTUAL DE LAS OPCIONES DE:

OPCIONES DE ARCHIVO

EJMPLO: INICIO: PORTAPAPELES: COPIAR, PEGAR, COPIAR FORMATO, ETC.

OPCIONES DE INCIO

OPCIONES DE INSERTAR

OPCIONES DE DISENO
OPCIONES DE CORRESPONDENCIA

OPCIONES REVISAR
OPCIONES DE VISTA

OPCIONES DE FORMATO
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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,
colocaras el Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE y finalmente clic
en MICROSOFT OFFICE PUBLISHER, saliendo una ventana tal y como la que que se muestra al
frente de este punto:

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

COMPETICION ==
DEGRUPOS EN .7
ELCAMPUS -

O i e

Paginas

4. Ahora deberemos dar clic donde dice: disefio : orientacion VERTICAL, en caso de no verlo, deberas
bajar con el ascensor y dar clic, por ejemplo

* Portonosies 1 de 21



INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO TOLEDO PLATA 102
Creado por Decreto 029 del 26 de enero de 2005

y NIT: 807000645-8 DANEI54001008975
DOCENTE JAVIER BUENANO TECNOLOGIA E GRADO 10
INFORMATICA
TEMA .BARRA DE MENUS DE PUBLISHER GUIA 7.1 TRIMESTRE 1

5. Una vez le diste clic deberas entonces dar clic donde dice CREAR, en caso no verlo, mira la flecha:
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 en
la parte superior donde dice INSERTAR

8. Enlas opciones que aparecen daremos clic donde dice BORDES Y ACENTOS y en la lista que aparece,
abajo, abajo daremos clic donde dice MAS BORDES Y ACENTOS

=

9. Y en este cuadro que tenemos al frente bajaremos con el ascensor hasta abajo

X

Biblioteca de bloques d¢ creacion

Arlequin

rooim B |- -0 I
v o0 d

N BN LTI I o>

Das calares Foces de luz Fuelle Lines de rombos

ot I DODOED Urrs T
Lot 28 2% 2

"0 NINNINN]

10. y de las opciones que aparecen, deberemos dar clic a uno llamado BORDE ABIERTO u otro borde
que estime conveniente : Y luego dar clic en INSERTARXX

11. Estando todavia en la opcion INSERTAR, daremos clic donde dice IMAGENES e insertamos cualquier
imagen tecla ENTER Notaras que salen unas imagenes Ahora con la ayuda de la herramienta de Wordart

12. Escribiremos el siguiente texto: SIEMBRA UN ARBOL, quedando algo similar al siguiente ejemplo:
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13. Cuando termine guarde este archivo con los siguientes pasos:

Darés clic en ARCHIVO

Ahora clic en GUARDAR COMO

Marcar el archivo con tu nombre y la palabra PUBLISHER 5

Ahora daremos clic donde dice ESCRITORIO, recuerda que esta a la izquierda
Luego daras clic donde GUARDAR

Para terminar, cerraremos el archivo por la X



