Guia basica de
Publisher 2016

2016

_. ¥ 3 + ¥
P ¥

Publisher es una excelente aplicacibn para crear
publicaciones de aspecto profesional y con muchos “
detalles visuales. Permite preparar con mucha facilidad P
trabajos sencillos como folletos, tarjetas, rétulos, hojas -

Le damos la biervenida
& Publisher

informativas y almanaques, entre otros, o proyectos
mas complejos como anuarios, catalogos y boletines :
profesionales de correo electronico. o




La vida, en un vistazo
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Crear folletos para anunciar eventos educativos
de nuestro centro, departamento o aula:
conciertos, actividades culturales, jornadas de
convivencia, etc.

Proponer trabajos a los alumnos en los cuales
tengan que sintetizar ideas y concretarlas en un

folleto: trabajos sobre publicidad,

recomendaciones musicales, actividades API|C3C|0neS

culturales de la localidad, etc. educativas

Elaborar una revista o periodico basado en texto
e imagen para publicar noticias relacionadas con
las clases o con el centro.

Crear redacciones ilustradas, comics e historias
relacionadas con las diferentes materias.

Crear revistas digitales con los trabajos de los
alumnos.




Visién general de la interfaz

Barra de herramientas de acceso rapido
Agregue sus comandos favonitos a la Barra de herramientas de
acceso rapido para tenerlos a mano siempre que los necesite.

Vea las cuentas en linea o cambie de una cuenta a otra
Si esta trabajando en la nube, haga clic en Archivo > Cuenta para
cambiar la configuracién, o bien cambie de una cuenta a otra.

Agregue imagenes
Agreqgue a su publicacion las imagenes que quiera desde su equipo, desde
la galeria de imagenes de Office.com o desde cualquier sitio de Internet.
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Panel de navegacion

Use el panel de navegacidn para
desplazarse por su publicacion y
para agregar y eliminar paginas.

_ iehvenido
- Publisher

un album de fot

chincheta.

Vista

Cambie de vista con un solo
clic; puede elegir entre pagina
simple y pagina doble.

Zoom

Utilice este control deslizante
para acercar o alejar la vista de
las paginas de la publicacion.
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Recientes T Todas las publicaciones empiezan con una plantilla, incluso si se
trata de una en blanco. Lo importante es encontrar una plantilla
N : que se asemeje a lo que deseas que sea tu publicacién final.
) Publisher 2016 se entrega con plantillas integradas y la

@ Abrir otros Publicaciones posibilidad de anadir miles en linea.
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' Buscar plantillas en linea o Francisco Pena P
u IS e r castrillol1 @hotmail.com }

Biusquedas sugeridas:  Personal Imprimir Papel Medios Azul kagen Empresa

Si tenemos conexion
Recientes INTEGRADAS a Internet, podemos

“seen. | buscar mas plantillas
Nao se han abierto publicaciones recientemente. Para ) en linea.
buscar una publicacion, empiece haciendo clic en Abrir :
otros Publicaciones. | [ ke \

Album disefio de verano

- Al acceder por primera vez al
programa se muestra una galeria con
numerosas plantillas que facilitan la
creacion de nuestra publicacién. ...
- Elige una publicacién en blance’o
una de las plantillas de publicacién.

e

- Mientras estés trabajando en
Publisher 2016, puedes volvera ™.
ver la galeria de plantillas siempre
que quieras haciendo clic en

Archivo > Nuevo.

fid en blanco (Vertical)

Album disefio de verano Folleto para Hoteles Folleto de negocio rojo
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Infarmacidn
MNueva
Abrir

Guardar

Guardar comao

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

H

Archivo ||"

Informacion

=

Editar informacién
empresarial

o

Ejecutar el
Comprobador de disefio

[abl]
[—

Administrar fuentes
incrustadas

Informacion empresarial

El conjunto predeterminado de informacion empresarial se esta usando.
Para crear un nuevo conjunto, €lija Editar informacién empresarial,
Lema o eslogan: Lemna o eslogan de la empresa
Nombre: Nombre
Puesto o cargo: Puesto
MNombre de la organizacidn: MNombre del trabajo
Direccign: Direccian del trabajo principal
Linea 2 de direccion
Linea 3 de direccidn
Linea 4 de direccidn
Teléfono, fax o correo electrénico:  Teléfono: 555-555-5555
Fax: 553-555-5355
Correo electrénico:
alguien@example.com

Comprobador de disefio

Use el Comprobador de disefio para buscar posibles problemas en la
publicacidn antes de imprimirla, enviarla por correo electranico o
guardarla con Empaquetar publicaciones,

Informacion de fuente incrustada

Administre la configuracian de las fuentes incrustadas en su publicacién,

La vista Backstage, a la que se puede acceder desde la ficha
Archivo, es el lugar donde se administran las publicaciones y los
datos relacionados con ellas.

Propiedades de la publicacion -

Plantilla

Combinacién de colores
Mado de color

Madeo de publicacian
Paginas

Tamario

Guardado por primera vez

Guardado por dltima vez

Megro y negro
RGB

Imprimir
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Agregar texto

Los Cuadros de texto son el elemento principal en toda Publicacion, ya que son los objetos que

permiten introducir texto en cualquier parte de la Pagina. Para colocar nuevos Cuadros de texto en
Publisher 2016, realiza lo siguiente:

1) Ficha Insertar — Grupo Texto— Comando Dibujar cuadro de texto.
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Francisco Pefia

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista
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2) Con ayuda del puntero del ratdn traza el cuadro texto segun el tamafio que desees darle.
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FICHA CONTEXTUAL HERRAMIENTAS
DE CUADRO DE TEXTO (FORMATO)

Cuando se selecciona una forma, se mostrara la Ficha contextual Herramientas
de Cuadro de texto (Formato), que permite aplicar el formato al cuadro de texto,
incluida la configuracion de la direccion del texto, fuente, alineacion y efectos, la
creacion de vinculos y dar formato a la tipografia del texto.
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Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Carrespondencia Revisar ista )

Ajustartacto - Calibri -0 - ||IEFE B A ] _é. Rellena de texto - aa

“ﬁ Direccién del texto N K 5 x. x %A B == - L Contornodetextor ;
= .. Columnas Margenes  Crear — Tipografia
b Guiones A - A r-Aar A E == = i hcalo " | (% Efectos de texto = &

Texto [F} Fuente 7} Alineacion Vinculando Estilos de WordArt T -~

Pl
[ o L I|Elll||I||%I|||I||TI|||I||'=i‘I|||I||E|I|||I||1I|||I||3|I|||I||2|I|||I||1|I|||I||?I|||EI|||I||}I|||I||%I|||I|Hll||I|Hll||I||$I|||I||T'I|lﬁl||?I|||I||?I|||I||1T?|||I||H|||I||H||I|I||ﬁ||||||}:|1|||I||}$|||I||}?l||l||}f|||l =




CONECTAR CUADROS DE TEXTO

Conectar cuadros de texto en Publisher consiste en que el texto que no se
ajusta o no cabe en un cuadro de texto se agregue al siguiente cuadro de
texto conectado. Los cuadros conectados se usan para:

=> Continuar un articulo en otro cuadro de texto.

-=> Crear columnas con anchos diferentes.

- Mover texto desde el desbordamiento a otro  cuadro.
NOTA: Una cadena de cuadros de texto conectados, también
denominada articulo, puede ocupar varias paginas.
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PARA CONECTAR CUADROS DE TEXTO:

1) Haz clic en el cuadro de texto que quieres que aparezca en primer lugar en el articulo.
2) Dirigete a la Ficha Contextual Herramientas cuadro de texto (Formato), selecciona el
Comando Crear vinculo del Grupo Vinculando. El puntero del raton cambiara a una jarra.
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3) Por ultimo, selecciona el cuadro de texto que desees que aparezca a continuacion en el
articulo.
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WordArt es una herramienta utilizada para crear textos artisticos dentro de las Publicaciones.
Para insertar un estilo de WordArt, realiza lo siguiente:

1) Ficha Insertar === Grupo Texto === Comando WordArt.

2) Elige un texto artistico predefinido.

Cuando se selecciona una forma se
A A A muestra la Ficha contextual Herramientas
A A A de WordArt (Formato), que ayuda a darle

s de tramson un mejor aspecto al estilo WordArt.
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Archivo
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Cuando se selecciona una imagen se muestra la Ficha contextual Herramientas de
imagen (Formato), que ayuda a mejorar su aspecto.

Efectos de imagen:

Elige entre numerosos efectos
de imagen disponibles en
Publisher 2016 para aplicar
sombras, reflejos, brillo,
bordes suavizados, biselados y
rotaciones 3D a las imagenes.
Selecciona la imagen y haz clic
en Efectos de imagen, de la
pestana Herramientas de
imagen - Formato.
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Las Formas son graficos creados en Publisher que consisten en rectangulos, flechas, cuadrados,
circulos, diagramas de flujo, etc. Para dibujar formas, realiza lo siguiente:

1) Ficha Insertar —# Grupo llustraciones —# Comando Formas.

2) Arrastra el puntero del ratén hasta obtener el tamano deseado.

H
Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista Farmato Francisco Pefia
D D [ Imagenes en Imnea [ Calendarios - ! . formacién empresarial = & [l Encabezado
=
z ; = Ly Formas T‘Bord&cy acentos ‘ordArt ~ Ec'} = [2] Pie de pagina
Pagina Péginasde = Tabla @ |magenes Eloanakyg Vinculos
= catélogo = Formas u ecientemente i [*3] Anuncios - sertar archivo = - @ MNimera de pagina -
Paginas Tablas \ \. OCO .ﬁ —|_—|-) '::> & 5 yques de creacion . Texto Encabezado y pie de pdgina |
P; < < I|||I||3|Ib'%‘_\'n“{ }"i'f I|I|I|3I|I|I|I|4I|III|I|EI|I|I|I|£:|I|I|I|};|III|I|EE|III|I|9I|I|I|I|1IO|I|I|I|1I]-|III|I|1IE|I|I|I|LI3|I|I|I|1I4|I|I|I|1IE|I|
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. E NN T T S B Y _
i - - :
= ] = Formas basicas = - 1

Cuando se selecciona una forma se mostrara la Ficha contextual Herramientas de dibujo
(Formato), que ayuda a darle un mejor aspecto al elemento seleccionado.

E £y = = Publicacion2 - Publisher Herramientas de dibujo ? m| x

Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Carrespondencia Revisar Vista Formato Francisco Pefia
I® f_'i: Editar forma - Relleno de forma " .1 Traer adelante ~ -E1 Agrupar 5[] Alto: 081" &

= Joad %

,ﬁ L —|_, E:> 'J} e F{;‘ Cambiar forma - L Contorno de forma - 0 Enviar atras - Desagrupar ?Ancho: 2,29" 3

= ; Grup o3
0% A Y RIFE o = Ajustar . i .
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Infarmacién
Nuevo
Abrir
Guardar
Guardar como [l
Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Acrobat Reader 102.pdf Spotify

DC

@ GUARDAR

6 OneDrive: Personal
castrillo1@hotmail.com

E:I Este PC

‘+ Agregar un sitio

Examinar

T, e L L
e L |
.............

publishertuto

mAa e

OneDrive: Personal

Publicacién2 - Publisher

@ COMPARTIR I

—

© EXPORTAR

Crear documento PDF/XPS

. Publicar HTML
o

l;;- Cambiar &l tipo de archivo

Ld

Empaqguetar publicaciones
4= Guardar para impresion de

= fotografias

kL, Guardar para una impresora

T

=¢ comercial

H._ Guardar para otro equipo

Los archivos que se
generan en Microsoft
Publisher 2016 reciben el
nombre de Publicaciones y
se guardan con la
extension .pub

Puedes compartirlas en
diversos formatos con solo
enviar un enlace por correo
electrénico.

Escritorio E Creativ
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mas...

Ayuda oficial del programa en espanol.
Videotutorial dirigido a los alumnos para crear un folleto en Publisher. Publicado
en Youtube por el profesor Dielmer F. Giraldo Rendon

Curso de Microsoft, acceso libre: consta de 4 videos cortos, sencillos y claros.

e Usar, guardar y buscar plantillas (2:49). Cree publicaciones a partir de
plantillas, guarde publicaciones como plantillas para usarlas mas adelante
y luego busquelas.

e Introduccion a la cinta de opciones (3:54). En la cinta de opciones
encontrara comandos familiares y nuevas herramientas.

e Trabajar con archivos en la vista Backstage (2:48). Utilice la vista
Backstage para administrar archivos, conectarse a servicios en linea,
imprimir y definir opciones.

e Trabajar con imagenes (3:40). Agregue e intercambie imagenes,
cambielas de tamafo y uselas con texto.
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https://support.office.com/es-es/article/Aprendizaje-de-Publisher-5ce4abaa-3557-4115-84c0-3232a5d59939?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Aprendizaje-de-Publisher-5ce4abaa-3557-4115-84c0-3232a5d59939?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://www.youtube.com/watch?v=UNkhoelV_Rs
https://www.youtube.com/channel/UCRvLKCnul_g2kFIXP8Q2GQA
https://support.office.com/es-es/article/P%C3%A1sese-a-Publisher-2013-bb151ab4-fc6f-48a7-932e-778da48aa7a4?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/P%C3%A1sese-a-Publisher-2013-bb151ab4-fc6f-48a7-932e-778da48aa7a4?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Usar-guardar-y-buscar-plantillas-5a71a220-3ded-4051-95a2-d4f2da2775c1
https://support.office.com/es-es/article/Introducci%C3%B3n-a-la-cinta-de-opciones-e9650c50-4c06-4e63-b933-3309cd31b405
https://support.office.com/es-es/article/Trabajar-con-archivos-en-la-vista-Backstage-e8688782-ec9d-4043-bbe0-cd400afedfd0
https://support.office.com/es-es/article/Trabajar-con-im%C3%A1genes-7ddf4ffa-5503-4a24-b214-f9670f92b875
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