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Un Tour a Publisher 2010

Toda persona quiere disefiar algo que otras personas puedan leer. Muchas
personas no poseemos ese don divino de ser disefiadores, pero con Publisher
esto no sera problema, pues tendra a la mano una diversidad de plantillas para
publicaciones.

¢, Cuando usar Publisher 20107

Aunque existen muchos programas superiores a Publisher (Por ahora) como un
Corel Draw, Adobe llustrator, ect., La pregunta es ¢ Por qué utilizar Publisher si
Word hace todo lo que necesito? Pues con Publisher 2010 tendra el control
total de los elementos insertados en la pagina, algo que Word no podra hacerlo
tan facilmente.

Trabajar con un disefio de publicacion

Para poder trabajar con algin programa que permita hacer disefios de
publicacion, deberia utilizar diversos elementos en una misma publicacion como:

Texto: Un texto es toda letra o caracter que forma una palabra, frase, oracion, o
parrafos.

WordArt: Publisher 2010 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 2010 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.

La ventana Introduccion

Muchos de los programas de Office 2010 presentan una ventana de
Introduccion donde podra crear o elegir una serie de opciones, plantillas etc.
Cuando inicia Publisher, aparece la ventana de Introduccién, en esta ventana
podra elegir una serie de plantillas de publicacion.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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VENTANA DE MICROSOFT PUBLISHER 2010

Barra de acceso rapido

Barra de titulo

Barra de menu

Rl 9~ Microsoft Publisher [l E e
Inido  Insert Disefio de pagina  Correspondencia  Revisal Vist (7]
A
o Plantillas disponibles
23 Abrir Plantillas instaladas y en linea [~] Buscar plantillas o
) {2} Pagina principal
Reciente

Nuevo
-

Enblanco85x  En blanco 11 x
11 pda 8,5 pda

Maés populares

Ayuda

salir

Boletines Calendarios

Mas plantillas

Anuncios Catélogos
== =
=b |l
Pancartas Programas

%

Mas tamafios Mis plantillas
de pagina en
blanco
Etiquetas Folletos
Correo Curriculos
electronico
Prospectos Proyectos para

doblar hojas

Postales Tarjetas de Tarjetas de
felicitacion presentacion
: ig
=3 O
Diplomas Formularios Importar Letreros
comerciales  documentos de
Word
_ .
— 77. JJ ‘
Publicaciones Sobres Tarjetas de Tarjetas de
rapidas invitacion saludo

Membrete

Vales de regalo Mas categorias

Panel de archivo

Tipos de Publicacién

Panel de categorias de plantillas

Microsoft Office Publisher 2010 presenta diferentes tipos de publicacion, estos
se pueden apreciar, al abrir la ventana de Introduccién al iniciar Publisher 2010.

Tamafio de paginas en blanco: Utilice esta categoria, cuando necesite crear
una publicacion desde cero, eligiendo el tipo de papel que va a utilizar, como A4,

A3, A5, etc.

Anuncios: Utilice estas plantillas, si necesita crear algun anuncio para su
negocio, como vender algo o promocionar algo.

Boletines: Si usted estd armando su periodico mural, o es el director del diario
de la escuela, estas plantillas, de seguro lo ayudaran mucho.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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Calendarios: Si no ha recibido ningun calendario por parte de sus vecinas que
venden en el mercado, mejor prepare usted mismo uno, ya que Publisher
presenta 49 plantillas de calendarios.

Catalogos: Seguramente usted es un vendedor exitoso de algunos productos
que usted ha creado, o simplemente desea tener alguna forma de mostrar a sus
clientes lo nuevo que usted tiene. Un catalogo es lo ideal, y Publisher presenta
muchas variedades de plantillas de catalogos, solo basta con que usted inserte
las imagenes y los precios.

Correo electronico: Seguramente no sabia como disefiar un mensaje de correo
electronico que sea atractivo ante sus comparferos de trabajo. No se preocupe,
Publisher 2010 hara las cosas por usted con las diferentes plantillas de correo
electronico que posee.

Curriculos: Publisher 2010 trae algunas plantillas para presentar sus curriculos
que es su carta de presentacion. Aunque para ser sincero, en esta ocasion,
Publisher no fue muy creativo

Diplomas: Elige entre 22 plantillas diferentes, incluso, si desea dar un diploma
por algtn merito, estas plantillas le ahorraran mucho trabajo.

Etiquetas: Publisher presenta una gran variedad de plantillas para crear
Etiquetas.

Folletos: Encontrard una gran variedad de plantillas, puede utilizarlos como
tripticos

Formularios Comerciales: Si usted se rompe la cabeza creando sus formularios
en Excel o InfoPath. Publisher te brinda una alternativa menos problematica con
sus plantillas de formularios comerciales.

Importar documentos de Word: Utilice estas plantillas, si desea importar algun
documento de Word y convertirlo a alguna publicacion, como por ejemplo un
folleto

Letreros: Lo que muchos esperaban, estas plantillas le ayudaran a evitarse el
trabajo de crear su propio letrero, por ejemplo “Prohibido fumar en lugares
publicos como este”, “Banos”, “Peligro”, etc.

Membretes: Los membretes es una Inscripcidbn que se pone en los sobres y
papel de escribir con el nombre y datos de una empresa, o persona. Publisher
posee una gran variedad de plantillas de membrete y guarda automéaticamente el
estilo que hayas utilizado para aplicarlo a otras posibles publicaciones de
membrete.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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Menus: Si usted es duefio de un restaurante, puede tener un gran alivio al saber
gue existen plantillas disefiadas para presentar sus mejores platos a la carta
Pancartas: Puede elegir entre diferentes categorias, como por ejemplo,
Informativos, Eventos, Romances, etc.

Postales: Justo lo que muchos buscan, postales, para enviarselo a un amigo, o a
los familiares que estan lejos.

Programas: Ahora puede utilizar 3 plantillas de Publisher para crear sus
programas de Musica, teatro baile, etc.

Prospectos: Publisher se ha esmerado en colocar diversas plantillas para sus
prospectos.

Proyectos para doblar hojas: Asi es, para todos los que les gusta armar figuras
con papeles, para los que les encanta el organigrama, Publisher se acordé de
ellos.

Publicaciones rapidas: Utilice estas plantilas, cuando desea crear
publicaciones de una sola pagina con un acabado profesional.

Sitios Web: Utilice entre 70 plantillas, para poder crear sus Sitios web de manera
rapida y sencilla.

Sobres: Utilice gran variedad de plantillas para sus sobres.

Tarjetas de felicitacién: Ya no hay una excusa para no mandar una tarjeta de
felicitacibn a una persona que se lo merece. Publisher te ayuda a que no
busques en las tiendas algunos modelos, solo utiliza sus plantillas.

Tarjetas de Invitacion: Ahora no puede decir que no tiene tiempo para comprar
sus tarjetas de invitacion para alguna reunion. Publisher le ayudara a elegir la
plantilla adecuada.

Tarjetas de Presentacion: Nosotros los profesionales de TI, los técnicos, o
profesionales de diferentes aéreas, debemos ofrecer nuestros servicios, y que
mejor que una tarjeta de presentacion.

Tarjetas de saludo: Utilice las diversas plantillas de tarjetas de saludos, y que
Sus mejores amigos no se queden sin ninguna de ellas.

Vales de regalo: Seguramente va a realizar una campafa, y que mejor que los
vales de regalo para sus mejores compradoras.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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UTILIZAR UNA PLANTILLA

Al utilizar cada una de estas plantillas, usted no se limita a una de ellas, por lo
que puede cambiar el tipo de letra, cambiar de imagen, una franja, cinta,
autoforma, etc. Todo lo puede hacer, desde el panel Tareas de Publisher.

Ya ha podido observar cada categoria que poseen las plantillas de Microsoft
Publisher 2010, ahora aprenderd a elegir una de ellas y crearla como
publicacion.

1°. Ingrese a Microsoft Publisher 2010.

2°. En el panel de Categorias de Plantillas, pulse clic en una categoria, por
ejemplo Catalogos.

3°. Pulse clic en una plantilla que le agrade, por ejemplo pulse clic en la plantilla
Brocado.

Observe como aparece al lado derecho, en el panel de Presentacién de
plantillas, una muestra de tamafo regular, de su plantilla elegida.

T . - Microsoft Publisher [o| @ |t
m Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar  Vista (2]
=l
Plantillas disponibles Banda de colores
e
5 avrir Plantillas instaladas y en linea [=] Buscar plantillas P
) € fa} Pagina principal * Catilogos pw——
Plantillas instaladas Ea W
0
Reciente [ —] - | — - | — ] ~
| = - = _— —— = .
Nuevo ﬁ - Ea—
" @ H . 5, i
= 8= n‘ ol L.
Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas Flechas Personalizar
Combinacién de colores:
Ayuda - - ) ) : ) (colores de plantilla pred.) -
3o e o= — Combinacién de fuentes:
& pciones — - p—
I -
&4 salir ' ! E . e (fuentes de plantilla pred.) -
- | = o Informacian empresarial
. . g - . g Perscnalizada 1 -
Marcador Modular Perforacion PhotoScope Rebote
| QOpcicnes
[“]Incluir direccisn del cliente
Mas plantillas instaladas (35)
- = = B D
~ _— =T
i & Crear
= mm L] .|
z ==
Arcos Barra accesoria Barras Bloques Borde

4° Pulse clic en el botén Crear. Espere unos segundos y puede revisar su
plantilla.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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LA VENTANA DE TRABAJO DE PUBLISHER

Anteriormente se explicO sobre la ventana Introduccion de Publisher, ahora, al
crear una publicacion o utilizar una plantilla, Publisher muestra la ventana de
trabajo, ahora conoceremos sus partes:

Barra de acceso rapido Barra de titulo Barra de herramientas
=] I= Publicaciénd - Microsoft Publisher [T cxxamierntas e cudio de.texto [= B )
Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar  Vista Formato Formato o @
i,‘ & ELEe T T2 oA a8 = | 0 % A [ imagen ﬂ [y Traer adelante ~ o pa 34 Busaar -
By [ Tabla = 4 Enviar atras = 181 Desagrupar | 33, Reemplazar
Pegar s - | AV, - = Estilos | Dibujar cuadro Ajustar
92y N LS x X A | S A E - e [P Formas ~ | toos |2 Alinear - 2k Girar - [z Seleccionar -
Portapapeles Fuente A Parrafo 2| Estilos Objetos Organizar Edicién
Navegacin de pégi... < W2 B B B B Al e R
4 —
mE
B é __ NOMERE DEL TRABAIO ) m
| E
1 = . . B
______ 3 Titulo del catdlogo
=
2 3 BE
e
ke
E [T ——
= E  Dasern s s s prodic s
6 7 g bravamants sl produzes o
E s e s
155
. o] Fuchs Q00080 .
2 .
E *
[ [ I | »
Pagina:1d¢8 | [ ] 508, 254em  E] 7.20x 254em | | B[@)] 622 (=—0 (+) [
Panel de tareas Area de trabajo Barra de zoom

Barra de titulo: Muestra el titulo de la ventana de Microsoft Publisher 2010 y el
nombre del archivo de publicacion que esta disefiando.

Barra de menus: Muestra los menus de Publisher 2010 donde se encuentran
todos los comandos y herramientas disponibles para su publicacion. Publisher
2010 no presenta la cinta de opciones como lo hace Word, Excel, PowerPoint,
Outlook y Access.

Barra de herramientas: Por predeterminado, Publisher 2010 muestra la Barra
de herramientas Estandar, Barra de herramientas formato, Barra de
herramientas Conectar cuadros de texto y la barra de herramientas Objetos.

Con la Barra de herramientas estandar, se pueden encontrar las pestafias
ARCHIVO, INICIO, INSERTAR, DISENO DE PAGINA, CORRESPONDENCIA,
entre otros.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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I 1 |
Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista Formato Formato (]

3] - ST -
& Gill Sans MT <[22 A & AB} = - aEsw = | q A’ A 8] Imagen N L4 Traer adelante % Agrup &4 Buscar
Ee] jTabIa' L:] Enviar atras = EI:&::—.;-..::E- 2. Reemplazar
Pegar 2 -~ | AV | A - * = Estilos | Dibujar cuadro . Ajustar
E N & § x x Aav | &7 | & L - de texto 4_‘? Formas ~ | teytp~ |= Alinear ~ S Girar ~ I Seleccionar ~
Portapapeles Fuente w | Estilos Objetos Organizar Edician

La Barra de herramientas Formato se divide en dos grupos “herramientas de
dibujo” y herramientas de cuadro de textos”, cada una de las opciones se
encuentran los botones necesarios para aplicar tipos de Fuente, tamafios de
fuente, estilos, atributos, etc.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO

NNOOO 1< Editar forma ~ & & ‘_l o C ¥ ChTraeradelante = (3] &[] 102em 3
AL Lo G|+ ElModificar texto D D - LN} FlepBeh Y Enviaratras I S17em
g Efectos d Efectos Ajust:
RS {5 @ ombmr | I = toto s |2 Alinear - b M Medida
Insertar formas Estilos de forma ] Efectos de sombra Efectos 30 Organizar Tamafio
—_— ) .
@ “‘> ba' Gill 5ans MT 1 - AA "N gs/l @ =3 J M 25 &3 Salto Esquema g Letra capital =
— it Y A. = = = : nte A Grabado | 123 Estilo de nimero
Ajustar Direccion Guiones d - | AV, - Columnas Margenes — Crear Sombra .
texto ~ del texto NFEExx b oA =l=ld - A vinculo = ANLENo A Relieve fi Ligaduras
Texto ] Fuente ] Alineacion Vinculando Efectos

Panel de tareas: En los paneles de tareas, se encuentran
herramientas comunes para la publicacion, la cual puede acceder
mucho mas rapido, sin utilizar los menus.

Clasificador de paginas: Muestra las diferentes paginas que se han
creado dentro de la publicacion.

10
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Area de trabajo: Es aqui donde se encuentra su pagina de disefio. El area de
trabajo también posee el Area de borrador, que es el area de color plomo, es
aqui, donde puede insertar algunos objetos y después colocarlos en la
publicacion.
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IMPORTAR UN DOCUMENTO DE WORD

Como se explico anteriormente, Publisher 2010 tiene un control total de los
elementos en la publicacion, aunque Word 2010 es muy bueno para escribir
documentos, no es lo suficientemente rapido para crear una buena publicacion,
asi que ahora aprenderemos a importar un documento desde Word.

1° Abrimos Publisher 2010.

2° En el panel Tipos de publicacién, pulse clic en Importar documentos de Word.

11
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™ R e Publicacionl - Microsoft Publisher [E=NEC o]
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Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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4° En el panel de Propiedades de la plantilla seleccionada (Lado derecho),
debajo de la categoria Opciones, pulse clic en la casilla de verificacién Incluir
pagina de titulo. Observe como ha cambiado las miniaturas de plantillas en el
panel del medio.

Opciones

Tamafo de pagina:

| .

Vertical a dos caras

| Incluir pagina de titulo
Columnas:

|
|

| -

1

5° Debajo de la casilla activada, en el cuadro Columnas, seleccione 1.

6° Pulse clic en el botén Crear que se encuentra al final de la categoria
Opciones.

7° Al pulsar clic en el botén Crear, aparece el cuadro de didlogo Importar
documento de Word, en este lugar debemos seleccionar un documento de Word
por ejemplo Guia practica de Windows Vista 4.docx.

8° Pulse clic en Aceptar.

9° Ahora esperemos un poco hasta que Publisher termine de convertir el
documento de Word a un archivo de publicacion.

10° Al terminar de convertir el documento podra observar la primera pagina de la
publicacion. Esta pagina en realidad no existia en el documento de Word, pero
recuerden que activaron la casilla Incluir pagina de titulo.

11° En el clasificador de péaginas, pulse clic en la pagina 2. Observe que se
selecciona las paginas 2 y 3. Esto sucede porque en la categoria Opciones
dejamos el valor por defecto Vertical a dos caras en Tamafio de pagina.

13
Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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GUARDAR UNA PUBLICACION

1° En la publicacion que utilizamos en el tema anterior, pulse clic en el menu
Archivo y luego clic en el boton Guardar.

Observe que aparece el cuadro de didlogo Guardar como. Este cuadro de
dialogo aparece cuando se va a guardar por primera vez un archivo, o cuando
desea guardarlo en otro lugar (otra unidad, carpeta, etc.).

Bl 9~ -~

Inicio Insertar
| Lg Guardar
Guardar como

& Abrir

d Cerrar

Informacion

2° En el cuadro de didlogo Guardar como debemos seleccionar un directorio
donde se guardara nuestro archivo, el mas comun es elegir Documentos (En
Windows XP es llamado Mis documentos) o también puedes elegir El
escritorio, u tu propio directorio personalizado.

En la siguiente imagen se puede apreciar que se ha elegido un directorio
personalizado llamado Archivos para Publisher 2010.

Guardar como @

QQ | |« Archivos para Publisher 2007 v ] ‘7‘ ‘ Buscar o|

W Organizar v & Vistas + [ Nueva carpeta

Nombre Fecha modificacion Tipo Tamafio »

No se encontré ningdn elemento.
Mas »»

Carpetas v
| Guia de PowerPoin #
| Libro ASP.net3.5
| Librode SharePoin‘,, i

| Libros aulaclic =
| Archivos para Pu

| ns Blons

Nombre de archivo: Guia de Windows Vista -

Tipo: | Archivos de Publisher (*.pub) 71

Autores; Handz Etiquetas: Agregar una etiqueta

# Ocultar carpetas Herramientas v [Guardar IV] { Cancelar ]

5° En el cuadro Nombre de archivo, escribir el nombre con que se guardara el
disefio.
14
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6° Debajo, en el cuadro Tipo, verifigue que este seleccionado Archivos de
Publisher (*.pub). Es decir, cuando guarda una publicacion, esta tendra una
extension PUB, aunque la extension no haya cambiado de versiones anteriores,
lo que ha cambiado son las funciones.

7° Clic en Guardar. Ahora si puedes estar tranquilo porque su publicacién ya ha
sido guardada.

Nota: También puedes utilizar Ctrl + G para guardar su publicacion.

PUBLICAR COMO PDF

Este formato permite que ningun archivo pueda ser modificado, el formato PDF
ayuda a que la informacién no sufra cambios por otros usuarios, en Publisher
2010 este formato lo podemos encontrar de la siguiente manera:

1° Pulse clic en el mena Archivo.
2° Luego dar clic en la opcion GUARDAR.
3° En la ventana emergente elegir la opcién PDF tal como lo ilustra la siguiente

imagen.
|
Guardar como ? X
Guardar en: (£} mis documentos ™ @ -0 X CEE-
s Docummentas [CT)Blacs de notas de Onelate
recientes @ Descargas
{2} Eseritaria [C)Downloads
M misica
= Mis Mis wideos
‘h_] documentos ‘ =
o MiPC
\g Mis sitios de
red
Mombre de archivo: | publicacién? ™
Guardar como tipa: | poe
Optimizar para; Archivos de Publisher 2000 -~
Archivos de bexto Unicode |
PostScripk
Documenta xPS -
Texko sin Formato _ _ b Cancelar

4° Ingrese el nombre del archivo y de clic en GUARDAR.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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5. El archivo guardado con formato PDF. Se mostrara en el programa que se
tenga instalado para leer archivos PDF, puede ser ACROBAT READER, NITRO
READER u otro software.

GUARDAR COMO PLANTILLA

Las plantillas son bases para poder crear una publicacion, y en Publisher casi
todo es en base a plantillas, muy pocos usuarios se animaran a crear algo
nuevo. Pero si el usuario se le ocurre una buena idea y necesita tenerlo como
plantilla para sus préximas publicaciones, puede hacerlo de manera muy
sencilla:

1° Pulse clic en el menu Archivo y luego clic en Guardar como.
2° Pulse clic en la flecha de Guardar como tipo y seleccione Plantilla de
Publisher, tal como se ilustra en la siguiente imagen:

Guardar como ? 2
Guardar en: B Mis documentos v @ -0 X i E-
5, Documentos |(Z)Blocs de notas de OneMote
recientes [CDescargas
(B} Escritorio [ChDowinloads
- dMi milsica
=y Mis Mis videos
|l‘—‘l documentos | o
4 MipC
&) Mis sitios de
- red
Mombre de archivo:  pyblicacionz v
Guardar como BP0} | archivos de Publisher
Archivos de Publisher ~
arrhivns e Poblisher 2000

5° Ingrese el nombre de la Plantilla yal final de clic en Guardar.

Cuando quiera iniciar una nueva publicacibn basandose en su plantilla
personalizada, en la ventana Introduccion pulse clic en Mis plantillas y en el
panel del medio podra ver su plantilla creada con su respectiva categoria.

ABRIR UNA PUBLICACION.

Podemos abrir una publicacion desde Publisher mediante el cuadro de dialogo
ABRIR o mediante el acceso de RECIENTE ubicado en el menu emergente de
la pestafia ARCHIVO.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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Abrir un archivo desde la opcion ABRIR

1°. Dar clic en la pestafia ARCHIVO y luego ABRIR

Eld 9ol

Em Inicio Inser
lﬂ Guardar
Guardar como

| & Abrir ‘

O cerrar

2°. Esto mostrara la siguiente ventana.

Abrir publicacion ? E
Buscar en: [D Mis documentos [v] ) | X (] j M
s Documentos [CBlacs de notas de OneMate
recientes [CDescargas
{E Escritario (Dbownioads
| IEIMimdsica
Mis is i
D g (C)Mis videos
ocurnenkos
_ LElﬁpaso a paso con publisher
§ MiPC
‘ﬁ Mis sitios de
red
Mornbre de archivo: [v]
Tipo de archiva: archivos de Publisher

3°. En la opcién de Tipo de archivo elija ARCHIVOS DE PUBLISHER, lo anterior
permitira mostrar solo los datos pertenecientes a la aplicacion.
4° Elija el archivo a abrir y por ultimo dar clic en ABRIR.

Abrir un archivo mediante la opcion RECIENTE

Este proceso permite mostrar todas las publicaciones elaboradas recientemente
en Publisher. Para ello el proceso a seguir es:

1°. Elegir la pestafia ARCHIVO

2°. En el menu emergente elija la opcion RECIENTE, tal como se ilustra en la
imagen.
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®ld9-e-s

nﬂ Inicio Inserd

el Guardar

Guardar como

5 Abrir

[ cerrar

Informacion

3°. Lo anterior mostrar todas las publicaciones disponibles y elaboradas
recientemente, tal como se ve el la siguiente imagen.

| =L RN R Publicacion2 - Microsoft Publisher ‘.—y—_'_- ientas de dib J_,”
Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista Formato

sl Guardar

Publicaciones recientes
Guardar como
—
[ Abrir 2 paso a paso con publisher =
A - Mis documentos
[ Cerrar

Informacidn

VISTAS DE UNA PUBLICACION

Siempre necesitamos ver nuestras publicaciones de diferentes perspectivas, ya
sea ver una publicacion que esta alejada para ver que tan bien se ve, u observar
una publicacion de cerca
para notar la calidad de la
imagen. Publisher tiene
herramientas que vya
conoce si ha utilizado
Word, como lo es la
herramienta Zoom.

1° Con la publicacion aun
abierta, pulse clic en la
pagina 2. Observe que se
muestra la pagina 2 y 3.

18
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2° Pulse clic en el menu Vista y luego clic en la opcion Ver una pagina. Note
que ahora simplemente se muestra la pagina numero 2.

3° En la Barra de herramientas estandar pulse clic en la flecha del cuadro
desplegable Zoom.

4° En la lista de opciones, pulse clic en 100% de pagina. Ahora cubre toda la
pantalla de Publisher visualizando el disefio en su tamafio real.

Otra manera de crear un acercamiento o zoom al disefio es, utilizando la barra
de herramientas Zoom ubicada en la parte inferior derecha de la ventana.

2(m@m| se% (=)

Esta barra permite aumentar la vista del disefio, asi como reducirla, para ello
basta con ubicar el puntero de mouse sobre el botobn menos <= si se quiere

disminuir la vista, o mas £ si se quiere aumentar la vista del disefio.

CREAR INFORMACION PERSONAL Y DE LA EMPRESA

Muchas publicaciones llevan siempre el nombre de una persona, el nombre de
la empresa, la direccion, el teléfono, etc. Toda esta informacién que podria ir
muy bien en una Tarjeta de presentacion se le llama Informacién personal y
empresarial, y puede ahorrarle muchas horas de trabajo.

1° En la ventana de Introduccién elija la opcion Archivo, y luego de clic en
Nuevo.

19
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2° Luego elija la opcion Méas populares, bajo esta opcion de clic en el acceso
Tarjetas de presentacion tal como se ve en la siguiente imagen.

Mas populares

m
|

Boletines Calendarios Etiquetas Folletos Postales Tarjetas de Tarjetas de
felicitacion presentacion

3° Lo anterior mostrara una galeria de disefios reutilizables listos para ser
modificados por el usuario, entre estos podemos visualizar los siguientes:

Plantillas disponibles Tarjetas profesionales (disefio en
. negrita)
Plantillas instaladas y en linea M p e Proporcionado por: Microsoft
Corporation
Tamafio de la descarga: 36 KB
Valoracién: # +% v % ¥ (29 votos)
Valore esta plantilla

€ fat Pagina principal » Tarjetas de presentacién

I3

Plantillas de Office.com

ol |11
il

Tarjetas Tarjeta para empresa
profesicnales (disefio| detecnolegia (3,5x%
£n neqrita) 2)

Plantillas instaladas

Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas Flechas Marcador
Descargat
[ ~
u T T
——— A - E
. Y P,
=== ot -
Modular Perfaracian PhotoScope Rebote

Mas plantillas instaladas (43)

Arcos Barra accesoria Barras Batik Bloques Borde

20
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4° De un clic en la platilla para el disefio de la tarjeta.

5° Lo anterior mostrara la siguiente ventana.

Flechas

=N
Organizacion
Do & v s
ol e Tl 5 SNEFE,
I 2 e e
Ly e Torves sl e o
Personalizar

Cembinacién de colores:
(colores de plantilla pred.)

Combinacién de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.)

Informacidn empresarial:
Crear nuevo...

Opciones

Tamafo de pagina:

]

Horizontal

Incluir logotipo

E

Crear

6° La opcion Personalizar permitira modificar:
La combinacién de colores.

Combinacion de colores:

(colores de plantilla pred.)

i< |

Aguamarina
Alpino
Armanecer
Arboleda
Arcilla
Arrecife
Artemniza
Aspecto
Azafran

Azul marino 1
Azul marino 2
Azulejo
Berenjena
Bosque

(colores de plantilla pred.}

[¥]Incluir logotipo

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez

21



Microsoft*

Publisher 2010

La combinacion de fuentes
Combinacion de fuentes:

{fuentes de plantilla pred.) A

[>]

(fuentes de plantilla pred.}

Archivo
Georgia
Georgia

Aspecta
Verdana
Verdana

Base
Arial
Arial

Binaria
Verdana
Geargia

Breve
Bodomi MT Black
Franklin Gathic Book

La informacion empresarial:
Elegir Crear nuevo.

Informacidn empresarial:
Crear nuevo.., bt

|Crear nuevo... |

Lo anterior mostrara la siguiente ventana.

Crear nuevo conjunto de informacion empresarial

Informacion empresarial de este conjunto

Mombre: Consigna o eslogan:
WinUE Lema o eslogan de la empresa
Puesto o cargo: Logatipo:

Puesto Agregar logakipo. .

Morbre de la organizacian:
Windows UE

Direccidn:
Direccian del trabajo principal
Linea 2 de direccion

Linea 3 de direccion
Linea 4 de direccian

Teléfono, fax v correo eleckrdnico:

Teléfono: 555-555-5555
Fax: 355-355-5555
Corren: alguien@example.com

Mombre del conjunto de informacidn empresarial | Personalizada 1

Guardar ] l Cancelar
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Esta ventana, permite modificar la informacion que por omisién trae la plantilla,
como por ejemplo:

% Nombre

% Puesto o cargo

% Nombre de la organizacion

++ Direccion

% Teléfonos

% Eslogan de la empresa

s Otros

En la misma ventana elegir la opcion Agregar logotipo..., en ella podemos
personalizar nuestra tarjeta insertando un logotipo empresarial (imagen JPG,
PNG). Para ello el proceso a seguir es:

a- Elija la opcion Agregar logotipo...

b- Lo anterior abrira la ventana Mis imagenes

c- Elegir el logotipo o imagen que se quiere incluir en la tarjeta, y luego de

clic en el botén Insertar
d- Para finalizar de clic en el botén Guardar.

Ya ingresados todos los datos, dar clic en el botén Crear.

CREANDO CALENDARIOS

Microsoft Publisher 2010, permite disefiar calendarios ya sea un mes por pagina
o0 un afio por pagina. Para este caso elaboraremos un calendario un mes por
pagina y los pasos a seguir son:

Creando un calendario mensual

1°. Abrir Microsoft Publisher 2010

2°. Luego elija la opcion Mas populares, bajo esta opcion de clic en el acceso
Calendarios tal como se ve en la siguiente imagen.

Mas populares

Boletines Calendarios Etiquetas Folletos Postales Tarjetas de Tarjetas de
felicitacion presentacion

3°. Lo anterior mostrara una serie de plantillas tal como se ilustra a continuacion:

23
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Plantillas instaladas

Pagina completa

5 | -=_ ﬁJi-m:hlhlul .-_-:_' - _ & =
- EERIEEHLN it
= - i 2
— . | | — | .- . [ = e a3
Album de Arcos Arlequin Barra accesoria Barras Bloques
fotografias
. — - = er— R——
—|||7 = = | |55
e 4 [
- . — =
- |_ . .= — -
Borde Bordes Bordes rectos Broadway Burbujas Capas
———aee — B == ]
B J R —
S EEE |L — " ma
Capsulas Cascada Circo Cuadrante Cuadro de énfasis Eclipse
wee|gulsned nlsl - [eT— l[_"l__ —
....... —— [ =i CTC
= E- - =
Eco Eje Estudio Feston Fino Imagen derecha

4°, Elegir un plantilla dando clic sobre ella.

5°. En la ventana emergente derecha se podra personalizar el calendario, tal
como se realizo la modificacion de la tarjeta empresarial.

La ventana a mostrar en este caso es:

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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Universitario

L

—
=3
=
=

~
-

[
[=]

glms

Personalizar
Combinacién de colores:
(colores de plantilla pred.) [il

Combinacién de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.) H

Informacian empresarial:
Personalizada 2 A

Opciones

Tamafic de pagina:

[ v
Horizontal

Pericdo de tiempo:
(%) Un mes en cada pagina

() Un afic en cada pagina
[ Definir fechas del calendario... ]

]

Crear

5°. En la ventana anterior, el usuario podra personalizar los datos del calendario
(que mes del afio quiere crear). Y las opciones que presenta son:

Combinacién de colores
Combinacion de colores:
(colores de plantilla pred.) Iil

(colores de plantilla pred.} i
Aguamarina
Alpino
Amanecer
Arboleda
Arcilla
Arrecife
Arternisa
Aspecto
Azafran
Azul marino 1
Azul marino 2
Azulejo
Berenjena
Bosque

LT T e o Ty

%]
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Combinacion de fuentes

Combinacién de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.) s

Galerada ]
Arial Rounded MT B...
Tirmes Hew Foman

Grabado
COPPERPLATE (S0T...
Caramond

Impacka
Impact
Jeorgia

Industrial .
Franklin Gothic Heavy
Franklin Gathic Book

Infarmnal
Comic Sans MS
Comic Sans S

Intermedio
Tw Cen AT
Twe Cen AT

Libro de bexko
Century Schoolbook
Arial B |

Literaria W

Informacion empresarial:

Permite personalizar el calendario, publicando el nombre de la empresa o
persona, direccion, teléfono, correo electrénico entro otros datos. Las opciones
gue muestra son:

Informacién empresarial:
Personalizada 2 w

Personalizada 1
Personalizada 2
Crear nuevao...

Si se elige Crear nuevo la ventana que abre es la siguiente:

Crear nuero conjunto de informacion empresarial

Infarmacian empresarial de este conjunto

Mombre: Consigna o eslogan:

Fredy Antonio Haria una educacion de altural
Puesto o cargo: Logotipo:

Instructar

Mombre de |a organizacion:
CTC

Direccion:
Cojutepeque
Linea 2 de direccidn

Linea 3 de direccidn
Linea 4 de direccidn

Teléfono, Fax v corren electranico:

Teléfono! 2372-0102
Fax: 555-555-5555 Cambiar... | | quiar |
Corren: acevedominguez@hotmail, com

Mombre del conjunta de informacidn empresarial: | Personalizada 3

Guardar ] [ Cancelar
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Completar los datos que se le piden en la ventana anterior, luego dar clic en en
botén Guardar.

Tamafio de pagina
Tarnafic de pagina: -
(] v

Horizontal

]

YVertical

(1

Horizontal

Periodo de tiempo

Pericdeo de tiempo:
(%) Un mes en cada pdgina

() Un afic en cada pagina

Definir fechas del calendario

En esta opcidn se modificara en mes a crear en el calendario, y la ventana a
mostrar es la siguiente:

Definir fechas del calendario ? E Definir fechas del calendario ? E
El asistente creard una pagina para cada mes seleccionada, El asistente creard una pagina para cada mes seleccionada,
Fecha de comienzo: Fecha de comienzo;
st [v] 2012 |2 agosta 2012 | %
Fecha de finalizacion: julio i 1|
— agosto |
agoska .V. 2012 : septiembre a 2012 :
octubre
noviernbre ! Cancelar
[ Acepkar ] [ Cancelar ] diciembri "

6°. Ya elegido el mes a disefiar, dar clic en el boton Crear.

MODIFICANDO IMAGEN DE CALENDARIO.

La plantilla por omision trae una imagen como fondo o modo artistico, pero se
puede personalizar, es decir cambiarla por el usuario.
Los pasos a seguir para modificarla son:

27
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a- Tener en pantalla el calendario a modificar.

agosto 2012

b- Eliminar la imagen que trae por defecto el calendario.

agosto 2012

c- En la barra de herramientas elija la pestafia Insertar y en ella a opcion
Imagen.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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Lo anterior abrira la ventana Mis imagenes, pero si la imagen se ubica en otro
dispositivo se debera especificar.

d- Elegir la nueva imagen y a continuacion de clic en Insertar. Esto permitira
modificar el calendario tal como se ilustra a continuacion.

lun mar mié jue vie sab do
1 2 3 4 3

€ 7 s E ] 10 n 12
13 14 13 16 7 18 19

20 21 22 23 24 25 26

agosto 2012

27 28 29 30 31

Tarea:

Disefiar un calendario anual con imagenes personalizadas y estilos de letras
leibles.

CREACION DE ETIQUETAS

Las etiquetas son utilizadas para rotular portadas de CD’s o bien aplicar una
rotulacion de un folder o archivero. Este proceso lo vuelve simple Publisher, ya
gue muestra una serie de platillas pre instaladas, asi disefios en blanco. Para
crear una etiqueta en esta aplicacion en proceso a seguir es:

1°. Cargar Microsoft Publisher 2010.
2°. En la ventana de entrada elegir Etiquetas, representado por el siguiente boton.

Etiquetas

29
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Plantillas disponibles

Plantillas instaladas y en linea [v] pe
<« fat Pagina principal » Etiquetas
Correo y envio L
Desplazamiento Embajador (Avery Grande (Avery Grande (Avery TO(:!ES las A
(Avery 5160) 5160) 5162) L7162) categorias Correo I
y envio
Medio
—
i emod nisl Wt - —
F- N o= .
— L2 :
(5} b, R -2 £ ¢
= ™| - &>
Etiqueta de CD/DVD  Etiqueta de CD/DVD  Etiqueta de CD/DVD  Disco (Avery 5196) Casete (Avery Todas las
(disefio musical) (disefio de bien (disefic comercial) 5198) categorias Medio
inmueble)
Otras etiquetas
m.-"' Eon) = = . i -
- s -] sed di o [y
a5 ’ -
Ovalo estirado Rayas horizontales Rayos de sol Rombo (Avery Cuaderno TOd?S las
(Avery 5262) (Avery 5196) (Avery 5163) 5164) categorias Otras
etiquetas
Tamanos en blanco
~ S ~ ) )
30 por pagina 30 por pagina Etiqueta de medio Etiqueta de medic  Tarjeta de saludo | Tarjeta de saludo
6,668 x 2,5dcm 2,54 x6,668cm 11,747 x11,747cm 11,747 x11,747cm 21,59 x9322em 9,322 x21,58cm

[ne]

3°. Al ejecutar el paso 3°. El programa mostrara las siguientes plantillas.

Las opciones que dispone la aplicacion para disefiar son:

Correo y envio

Permite generar un disefio rapido con informacion precisa para ser distribuido a
varios destinatarios por medio del correo electronico.

30
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Medio

Genera un disefio para CD’s o DVD, este tipo de documentos pueden ser
personalizados, es decir pueden sufrir modificaciones tanto en el disefio del texto
como en la imagen.

Otras etiquetas
Esta opcion redne disefios para etiguetar productos, cuadernos,
identificaciones, entre otros.

Tamafios en blanco

Genera una galeria de documentos en blanco listos para que el usuario pueda
demostrar la creativas en el desarrollo de cada uno de los disefios, para este caso
el programa no brinda mas que una pagina en blanco y sera el disefiador el
encargado se darle vida al documento, es decir personalizara la letra, las
imagenes, tamafios de letras e imagenes, colores. Entre otros aspectos.

DISENANDO UNA PUBLICACION MEDIO

1°. En la ventana inicial elegir

Etiquetas

2°. El programa mostrara la ventana con todas las opciones disponibles, pero
debemos elegir Medio.

Medio
| A—
—— :
amod nist |
/e - = ;
b " @ | ] B
R B gg———
< ™A AN 4 &)
Etiqueta de CD/DVD  Etiqueta de CD/DVD  Etiqueta de CD/DVD  Disco (Avery 5196) Casete (Avery Todas las
(disefic musical) (disefio de bien (disefic comercial) 5198) categorias Medio

inmueble)

3°. Si queremos personalizar el disefio, elegir Todas las categorias Medio eso
abrira la siguiente ventana.
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Todas las categorias Medio

Plantillas instaladas y en linea [il g
L2 {3} Pagina principal » Etiquetas » Todas las categorias Medio
Plantillas de Office.com [ﬁ

- N

1O D

Etiqueta de CD/DVD | Etiqueta de CD/DVD  Etiqueta de CD/DVD
(dizefio musical} (dizefio de bien (dizefio comercial)
inmueble)

Plantillas instaladas

Disco

o il

== 2

Disco (Avery 5196)

Casete

¥

Casete (Avery Enfasis en los Lineas finas
5198) bordes

Etiquetas de CD o DVD

A ' "

at veroe (.

/| N L] NG

Clasica (Avery Clasica (Avery En blanco (avery En blanco (Avery Folleto de CD o Horizonte (fwvery M

L1l

4°. Elegir la opcion Etiqueta de CD o DVD y de clic en el disefio Mosaico (Avery
8931).
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5°. En el menu emergente derecho personalizar

Los colores

La fuente

Mosaico (Avery 8931)

Personalizar

Combinacién de colores:
Toscana

_LI™

Tinto

[*]

Trébol
Trépico
Trucha
Urbano
Uwva
Werano
Verde
Werde azulade
Weértice
Wiajes
Vifiedo
Zafiro

<

Crear nuevo...

Combinacién de fuentes:
Galerada

Arial Rounded MT B...

Tites Hew Foman

w

Galerada S
Arial Rounded MT B...}
Times Hew Roman

Grabado
COPPERPLATE &OT...
Caramond

Impacko
Impact
Geargia

Industrial
Franklin Gothic Heavy
Franklin Gathic Book

Informal

Comic Sans MS
Comic Sans S
Intermedio
Twe Cen AT
T Czn AT
Libro de bexto
Century Schoolbook
Arial
Literaria [V

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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La informacion empresarial.
En esta area se podra ingresar una imagen, logotipo del artista.

5° Luego de haber modificado todas las opciones anteriores dar clic en el boton
Crear. Esto mostrara en pantalla el siguiente disefio.

1. Primera cancién

(autor) IR

2. Segunda cancidn

(§]
%
\\

(autor)

3. Tercera cancidn |
(autor) i .’i Nombre del

\ ' cantante
4. Cuarta cancién

(autor) /
(. ) " .
ya A I
r"// i
J. Quinta cancién i
AY I
(autor) 6. Sexta cancién (autor) £

/. Séptima cancién (autor) s

8. Octava cancién (autor) ~

6°. Completar los datos que se le piden en la plantilla y para finalizar guarde el
archivo.

Tarea: Crear una caratula de CD o DVD siguiendo los pasos anteriores.

TRABAJANDO CON PAGINAS EN BLANCO

Durante los procesos anteriores, nos hemos dedicado a la utilizacion de
plantillas de Publisher 2010, pero es necesario trabajar con una publicacion en
blanco, es decir, ahora nos toca a nosotros crear nuestras publicaciones
personalizadas.
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Publicacién en blanco

Publisher 2010 presenta miles de plantillas predefinidas listas para ser
personalizadas; pero sucede gque entre todas esas plantillas, no hay alguna que
cumpla sus expectativas, entonces lo mejor serd crear una publicacion desde
cero, y después guardarlo como una plantilla.

Para iniciar desde cero, el proceso a seguir es:

1° Abrir Publisher.

2° En la ventana de inicio ubicar el area de Pagina principal, representado de
la siguiente manera.

fa} Pagina principal

&

A4 en blanco A4 en blanco Mas tamafios Mis plantillas
(Vertical) (Horizontal) de pagina en
blanca

3° En esta seccion dar clic en

Estandar

0 o O =

y.v:! A4 (vertical) AS A5 (vertical) A3 A3 (vertical) BS BS (vertical)
(horizontal) 21 x29,7cm (horizontal) 148x2lem (horizontal) 29,7 x42cm (horizontal) 17.6x25cm
29,7 x21cm 21 x14 8cm 42 %29 T7cm 25%17,6cm

4° Lo anterior mostrara D ] ] D

los siguientes disefios

B4 B4 (vertical) Carta Carta (vertical) Ejecutivo Ejecutivo Oficio Oficio
bl (horizontal)  25%353cm (horizantal) 21,59 % (horizontal) [vertical) (horizontal) (vertical)
en anCO 3535 25cm 2734 % 215%cm 27,94cm 2667 x 18415cm 184153 2667cm 3556 215%cm | 2159 x 3556cm
Tabloide Tabloide
(herizontal) (vertical)

43,18 x 27.34cm 2734 x 43 18cm

Personalizado

Crear nuevo
tamafio de
pagina..

Tipos de publicaciones

Anuncios Caorreo Etiquetas de  Etiquetas de Etiquetas Ficha de Folletos Otras
electrnico medios nombre postales division del etiquetas

runcdnrne
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5° En la ventana elegir el tipo de tamafio de pagina donde se quiere disefiar el
documento, la aplicacion igualmente brinda una serie de documentos en blanco
para Anuncios, Etiquetas de medios, Folletos entre otros. Para visualizar
vasta con dar un clic en cada uno de las carpetas almacenadoras.

6° Para este caso vamos a elegir el tamafio

Carta (vertical)
21,58 %
2794 cm

7° Modificar la combinacién de colores, combinacién de fuentes y la
informacion empresarial. Luego dar clic en CREAR.

Esto mostrara el disefio tal como se ilustra a continuacion.

EBllH9- &= Publicaciénl - Microsoft Publisher o
Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista @ 0
= & Corta s @ == = == p =n Yy Traer adelante ~ [f] Agrupa #4 Buscar ~
= M A A i=- i | =- | 7 A’ A G L|_|J) g o
23 Copia 3 2 Enviar atras It sr | 25 Reemplazar
Betay Aa~ | &Y \ =E=== |1 Estilos | Dibujar cuadro Imagen Tabla Formas | Ajustar
P F Copiarformate | N K 8 ¥ X' Aa | B =S == |8 = de texto . 0 iato - |2 Alinear - \ l¢ Seleccionar ~
Portapapeles Fl Fuente Parrafo Estilos Objetos Organizar Edicién
Navegadn de pagi... < I8 3 4 2 il 2 4 i3 I8 10 12 14 16 12 20 22 led =3 28 | 20 -
4
1 -
-
+
3
[ Im ] »
Pagina:ldel | i 29,40;843 cm. | [BEla nx =) +

14 Inicio © [0 publisher [Modo dec... 2 Publicacién
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8° Editar la informacion en el disefio y al final guardar el archivo.

TRABAJAR CON CUADROS DE TEXTO.

El trabajo con cuadros de texto hace que nuestros elementos tengan la posicion
en la que realmente deseemos que estén, algo muy dificiles que se haga en
Word 2010. Los pasos a seguir para editar cuadros de textos son:

1° Crear un documentos en blanco, puede tener cualquier medida.
2° En la barra de herramientas elija
AS|

Dibujar cuadro
de texto

3° Trace un rectangulo en el area donde desea introducir la informacién, asi
como se ilustra en la siguiente imagen.

Bl 9~ |7 Publicaciénl - Microsoft Publisher ‘ jerramientas de dibui |‘ Herramientas de cuadro de texto |
m Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista Formato Formato
a = P == = r OE = - '
4‘511' H ﬁ, b% Times Mew Roman + 13,5 | A° A7 | 2 =23 i A == squema A; 12? ﬁ
=H=H= Er £\ Grabado B
Ajustar Direccion Guiones N & § x, X° Aa~ | V- | A - Columnas Margenes  Crear Sombra Letra
texto - del texto = D = R = - vincula = A, Relieve | capital - ad
Texta Fuente Alineacidn Vinculando Efectos Tipografia
= o 5
Navegacin depagic < |1 L0 b Bl St Bt Bt BE e Bt BB BBt B P P B b B B B
a E
E
: I
EE -
EE
1 E
gE

4° En el cuadro de texto escribe: Guias de Laboratorio. 5° Seleccione el texto y
aplique fuente: Calibri y tamafio 48.

®
PR O voosaeaeseaeseseasssssss R L
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5° Desde el punto de giro (verde) mueva el cuadro de texto hasta quedar como
la siguiente imagen.

14 16 18 20

'Guias de Laboratorio

6° Inserte un cuadro de texto del tamafio que quiera.
7° En la barra de herramientas de Publisher de clic en
8°. Lo anterior mostrara la siguiente ventana.

Medida * X

X

9° Cambie a las siguientes medias.

10,23 cm >

3,13 cm
&,24cm
2,28 cm
DD

[ |
[
[ |
[
i |
4|
9]
[

Medida

=

2,2am
4,4 cm
10,35 cm
3,65am
o=

100 %o
100 %o

0 pto

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez
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Observe como el cuadro de texto va tomando forma y posicion en la pagina.
10° Ingresar la historia de la computadora Watson de IBM.

11° Inserte otro cuadro de texto y aplique las siguientes medidas.

Medida -
¥ |13,82cm
v [9,.3cm
23 [%9am

I |37

& |0F

239 100 %

*Ar 100 %

g Opto

AL SE T L S IR LR A

16° En este cuadro inserte una imagen de la computadora Watson, y observe
como se distribuyen los dos cuadros de textos en el margen izquierdo y
derecho.

INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Una publicacién tiene mejor aspecto cuando se insertan imagenes, mejor adn si
sabe donde colocarlas. Publisher 2010 te da la opcion de insertar diversos tipos
de imagenes en una publicacién y lo mejor, es que el usuario tiene el control
total de ellas para posicionarlas en donde desee.

Cabe mencionar que existen dos tipos de imagenes
< IMAGENES PREDISENADAS
< IMAGEN

La primera son aquellas que el programa trae por defecto en su galeria
multimedia. Mientras que la segunda son aquellas que se obtienen mediante la
descarga desde el Internet y son almacenadas en un dispositivo externo o en la
misma computadora.

Para insertar una IMAGEN, el proceso a seguir es:

1°. En la barra de pestafas elegir el termino Insertar, esto permite modificar la
barra de herramientas, y el ella luego de clic en

m

Imagen
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2° Lo anterior mostrara por defecto la carpeta Mis imagenes del sistema
Windows. (Pero en este caso examinaremos un dispositivo externo).

3. En la ventana Mis imagenes elegir la opcion Mi PC para Windows XP, o Mi
equipo para Windows 7.

4° Dar doble clic en la unidad extraible USB y a continuacién elija la imagen a
insertar, tal como se ilustra a continuacion.

nsertar imagen ? X
¥ @-@ | XiE-

recientes

Buscar en: “w VIPERMAN 2 (G:)

. o Delfines-saltando Fatol Fotow Logo de CMV Logo de CMY 1
@ Escritorio

1 Mis
(=] documentos
nee N \
4 MiPC ’ ¢
. . X
"J Mis sitios de y J( #"
red - >

maror 1 mamor2 marnorsital mamorsitoZ mamorsito3

mamorsitod playas1
Mombre de archivo:

.V
M
Tipo de archivo:

Herramientas ~

Todas las imagenes v ‘

Insertar v] [ Cancelar

5° Al final de clic en el botdn Insertar.

INSERTAR UNA IMAGEN PREDISENADA.

Como ya se a explicado anteriormente las imagenes predisefiadas, son aquellas
gue por omision el programa de Microsoft Publisher trae en su galeria, pero

igualmente pueden ser insertadas como otra guardada en una USB. El proceso
a seguir para hacer uso de estos archivos es:

1° En la barra de menu (pestafias) elegir la opcién Insertar, y en la barra de
herramientas de clic en

Elgl
Bkl

Imagenes
predisefiadas
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2° Lo anterior abrira en pantalla el siguiente menu emergente:

Imagenes predisefiadas v X
Buscar:
Buscar

Los resultados deben ser;

Todos los tipos de archivos multimedia [V]

[ Ineluir contenida de OFfice. cam

3° En la opcion Buscar se debera ingresar el nombre de la imagen a insertar, si
esta imagen se encuentra disponible se visualizara de la siguiente manera.

Imagenes predisenadas v X
Buscar:
computadara

Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos rultimedia [v]

[ 1neluir contenida de OFfice. com

a
(I
5
W, L
& [y

£ Buscar mas en Office.com

a Sugerencias para buscar imagenes
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4° De clic en la imagen a insertar y esta aparecera en el disefio de la siguiente
manera.

o—o

Para concluir se debera modificar el tamafio de la imagen, posicidén y hasta el color
de la misma.

CREACION DE PANCARTAS

Las pancartas son documentos impresos en hojas multiples que contienen una
sola informacién. Publisher brinda una serie de plantillas con sus respectivos
bordes y estilos de fuente, para que el disefiador pueda hacer uso de ellas. De
igual manera si el usuario desea personalizar una pancarta, puede hacer uso de
una en blanco.

El proceso a seguir para crear una pancarta es:

1° Cargar Microsoft Publisher 2010.
2° En la ventana de entrada y bajo la opcion Mas plantillas elegir

Pancarias

3° Lo anterior mostrara una ventana donde el disefiador debera elegir si desea
crear una pancarta haciendo uso de plantillas o especifica directamente que
guiere disefar una utilizando Tamafnos en blanco.

42
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La ventana con las opciones de plantillas disponibles son:

Plantillas disponibles

Plantillas instaladas y en linea [i] pe)
€ fa} Pagina principal » Pancartas
Bienvenido
(| TN ) ST
Bienvenido Bienvenido Bienvenido a casa
Dias no laborables
o Falar AR Mwwo )
Afio Nuevao
Evento
[ et avmereres o) [ rccme 2] [ s Tl [A =t a] [« Foria o f /
Aniversario Cumpleafios Despedida Espiritu de equipo Feria Todas las
categorias Evento
Felicidades
i I— ) Cor= e 6 —r— i C—rer— . /
{—
Al mejor Campeones El mejor Felicidades Graduacitn Todas las
categorias [l
43
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La ventana con las opciones de Tamafios en blanco es:

Plantillas disponibles
Plantillas instaladas y en linea [v]

b {5 Pagina principal » Pancartas

Tamafios en blanco

A

A2 A2 A3 (horizontal) A3 (vertical) Ancho Ancho

42 %59 4cm 594 x42cm 42 %29 Tcm 297 x42cm 24384 % 27, %94 cm 27,94 % 243 Bdcm
AMSIC AMNSTC AMSI D AMNSI D AMNSIE AMSIE

43,18 % 55,88cm 55,88 x 43,18cm 86,36 x 55,88cm 55,88 3 86,36cm 111,76 % 86,36cm 86,36 x111,76cm

| I
Corto Corto Grande Grande IS0 A0 IS0 A0
152.4 x 21,59cm 21,59 x152.4cm 60,96 % 91 44cm 91,44 3 60,9 cm 84,1 x118,9¢cm 1189 % 84,1cm

IS0 AZ 150 a2 IS0 A3 IS0 A3 115 B3 IS B3
42 %59 4cm 594 x42cm 297 x42cm 42 %29 7cm 364 x51,5cm 51,5 x36,4cm

Si deseamos crear una pancarta haciendo uso de una plantilla, el proceso a seguir
es:

1° Elegir la opcion de B
:‘I-{I

Pancartas
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2° Lo anterior mostrara las siguientes plantillas:

++ Bienvenido

+ Dias no laborables
< Evento

+ Felicidades

+ Oferta

“ Que te mejores

+ Romance

Para este caso seleccionaremos Evento y luego daremos clic en la plantilla

Cumpleafios

3° Lo anterior permitirhd personalizar los elementos que forman la plantilla, por
ejemplo:

Combinacion de colores,
Combinacién de colores:
Toscana
Tinto

L
< |

[*]

Trébol
Trapico
Trucha
Urbano

Uva

Yerano
Yerde

Yerde azulado
Yeértice

Yiajes

Yinedo

Zafiro

Crear nuevo...

£ |

Combinacién de fuentes,

Combinacién de fuentes:

Galerada
Arial Rounded MT B...
Times New Foman

Madulo [
Corbel
Carbal

Monograma
Bitceitian Dope FTE
Twr Cen AT

Office 1
Cambria
Calibri

Office 2

Calibri
Cambria

b
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Informacion empresarial,

Informacion empresarial:

CMV v/

Personalizada 1
Personalizada 2
Crear nuevo...

La informacion empresarial puede omitirse en la elaboracion de pancartas.

Tamafos de pagina,

Tamafio de pagina:
11,524 m 216 em v

13048 mx 27,9 cm |
L 11524 mx2lbem :
11829 mx 21,6 cm

T 2438 mx 21,6 cm
T 1308 mx 21,6 cm |W

Bordes,

Borde:

[ Borde v/
S P :
] Sin borde

Gréaficos.

Grafico:
T Ambos [Vl
=50 Equierda

fmml Ambos
7 Minguno

Ya modificados todos los parametros dar clic en el boton

F

Crear

Lo anterior mostrara la pancarta en pantalla de la siguiente manera:
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S999999999999999999999999999999999999999999999999999999999999999999999

Feliz cumpleafos SF

RN R G R R

S99999999999999999999999999999999999999999 9999999999 999999999999999999

El texto Feliz cumpleafios puede ser modificado o sustituido por otro, asi como
los elementos graficos y bordes.

4° Al finalizar guardar la pancarta.

Tarea: Crear una pancarta que lleve como texto el nombre de la carrera.

CREANDO UNA TARJETA DE FELICITACION

Este documento es uno de los que requieren mas talento, ya que permite que el
disefiador grafico ponga en practica toda su creatividad a la hora de crearla.
Microsoft Publisher permite crear tarjetas de felicitacion tales como:

s Cumpleafios
% Tarjetas para el dia de la Madre
% Navidad
% Agradecimiento
% Aniversario
« Ocasiones y eventos
% Tamafios en blanco
Al igual que los otros disefios, Publisher permite personalizar el estilo de letra,
color, la informacion empresarial, pero los procesos mas sobresalientes en la

elaboracion de tarjetas de felicitacion son:

% Tamafos de pagina
+ Disefio

En la opcién de Tamafio de pagina muestra lo siguiente:

Tamafic de pagina:

Un cuarto de hoja plegada

- w
verticalmente

Un cuarto de hoja plegada
verticalmente

Un cuarto de hoja plegada
i horizontalmente

il Media hoja plegada
verticalmente
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Mientras que en el Disefio las opciones a mostrar son:

Dizefio:

Yuxtaposicion t
H"
Yuxtaposicion
Imagenes alrededor
Cuadrados con imagenes
Irmagen pequefia
IEI Barra para el texto
[+

Para crear una tarjeta de felicitacion el proceso a seguir es:

1° De clic en =

Tarjetas de
felicitacion

2° Lo anterior permitird que se le muestre la siguiente ventana.

53

Cumpleafios

T - (il

Cumpleafios 1 Cumpleafios 2 Cumpleafios 3 Cumpleafios 4 Cumpleafios 5

Todas las
categorias
Cumpleafios

Dias no laborables o festividades

- y
L3 i y
Tareta para el dia de Mavidad 1 Mavidad 2 MNavidad 3 MNavidad 4 Todas las b |
la madre (con categorias Dias no
tulipanes] laborables o festi...
Gracias
e |
- ‘T ] I —
k«"_ _!' !]l - y 4
H /
i —
Tarjeta de Tarjeta de Agradecimiento tarjeta de san Tarjeta de Todas las
agradecimiento de agradecimiento wvalentin agradecimiento categorias Gracias
vacaciones (disefic ...  (disefio Azul claro) (disefic Civil)

Ocasiones y eventos

0 [

Todas las
categorias
Ocasiones y even..

&

Aniversario 1 Aniversario 2 Aniversario 3 Aniversario 4 Aniversario 5
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3° Para este caso daremos clic en la platilla Navidad 2 y de clic en Crear

4° La tarjeta se visualizara en el area de edicion de Publisher de la siguiente

manera.
Al
[

Feliz Navidad

5° Para editar los lados internos de la tarjeta, el proceso a seguir es:
a- En el panel de edicion elija la parte 2 y 3 tal como se ilustra a continuacion.

De igual manera se debera editar la parte 4. Al final |a tarjeta se visualizara de la
siguiente manera.

49

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez



Microsoft*

Publisher 2010

‘oure
12 opoy yuemp £ serpaaj
SB)S3 U SOWRPI0IAT 50)

(£78T) 21001
aae[D) JUAWB]) — | AYd0U
etrang eun stased anb
Asopo e peplaeN Zijagl,,

Feliz Navidad

Frady Antonio

6° Cuando el disefio de la tarjeta este finalizado guardarlo como Tarjeta 1.

CREACION DE DIPLOMAS

El diploma es un documento de reconocimiento a una persona, ya sea por sus
méritos o por una excelente accion llevada a cado por el sustentante. Los
diplomas pueden ser disefiados en Microsoft Publisher 2010 tomando como base
las plantillas pre instaladas en el mismo, asi el usuario podra agilizar el proceso de
creacion de este documento.

Al igual que los disefios vistos en los capitulos anteriores, para los diplomas
Publisher dispone de disefios en blanco, donde el usuario debera aplicar toda la
creatividad para obtener un disefio terminado lo mas profesional posible.

Para crear un diploma en MS-Publisher 2010, el proceso a seguir es:
50
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1° Cargar Microsoft Publisher 2010.
2° En la pantalla de inicio elegir

B

Diplomas

3° A continuacion el programa mostrara la siguiente ventana.

Plantillas disponibles
Plantillas instaladas y en linea [l] e

et fay Pagina principal » Diplomas

B

Plantillas instaladas

—— - - ==
———— [Promes o meter aepernsia} —
- ™ | —— 7 o . —= = -
&Bloques y lineas Borde doble Deportes Empleado del mes Estrella Gran idea

g ?-—— — L
; | R
. - - 2 —_— —— i
Mencidn especial Mudo celta Perseverancia 1 Perseverancia 10 Perseverancia 2 Perseverancia 3
Premic ala i 1
Promio s ks
persevarancia
o PP oo — : e
expenrsc o e mams k ——— * PR .
" ~— E—— =T R
Perseverancia 4 Perseverancia 5 Perseverancia & Perseverancia 7 Perseverancia 8 Perseverancia 9

——
p— ,

- - )

Wb

Piramides Primer premio Seguridad Trabajo

Tamafios en blanco

4° Entre las opciones que dispone Publisher estan:
+« Plantillas instaladas
% Tamafos en blanco
+» Fabricantes
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CREANDO UN DIPLOMA TOMANDO COMO BASE UNA PLANTILLA.

5° Seleccionaremos Plantillas instaladas, y en este caso dar clic en Nudo celta.

6° En las propiedades se podra personalizar el estilo de fuente, colores, etc. Para
ello la ventana a utilizar es:

MNudo celta

Prossio a ba per never mncls

Personalizar
Combinacion de colores:
(colores de plantilla pred.) [v]

Caombinacion de fuentes:

Galerada

Arial Rounded MT B...|v

Tirnes Mew Eoman

Informacién empresarial:
CMV ~|

)

Crear

7° La personalizacion puede ser opcional, es decir el usuario puede dar clic
directamente en Crear, y asi personalizar directamente sobre el disefio los estilos
de fuente, colores y efectos. El diploma se visualizara de la siguiente manera:

52
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Premio a la perseverancia

Esta mencidn se concede a

Nombre de la persona premiada

8° Modificar la plantilla y al final guardar el disefio.

Tarea: Disefar un diploma para Deportes y a la Perseverancia.

CREACION DE FOLLETOS

Un brushur es un folleto que debe contener dos 0 mas cuerpos de datos en una
sola hoja de papel, este documento puede ser en forma horizontal o vertical, y
esta formado por una caratula también llamado lado principal, donde se ilustra el
nombre de la institucion, logo, eslogan y direccion.

Microsoft Publisher ofrece una serie de plantillas pre instaladas para que el
usuario pueda disefiar de una manera rapida y facil este tipo de documentos, para
ello el proceso que se debe seguir es:
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1° Cargar Microsoft Publisher 2010.
2° En la pantalla de inicio elegir

Folletos

3° En la ventana que se ilustra a continuacion se debera elegir el tipo de plantilla a
utilizar.

Plantillas disponibles
Plantillas instaladas y en linea [i] 0
€« fat Pagina principal » Folletos
MNo se puede establecer conexion con Office.com
* Inténtelo de nuevo.
* Solucione los problemas de su conexion a Internet.
Plantillas instaladas [
Informativo
— = e = — - : —— == —_— 3
? = == = =
e 2 l o ; 8 &
. . Eﬁm B y -
» : n [ l = [ SE— @ ] o - LA
Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas Flechas Marcador
— — — e e | g
— . ™ ol ._'
®
® =
[ ] = |
n = = " =
Modular Perforacion PhotoScope Rebote
Lista de precios
- . s ¥ . B - = L |
& 3 B : -
o [ ] % ° W e = @ = o. :F - )
] - = -] : — B+ =] = * o
Banda de colores Brocado Divisor sencilla Fichas Flechas Marcador

4° En este cado crearemos un folleto utilizando la plantilla Marcador
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cre

Titulo del panel posterior A p—

Escriba aqui una descripeion breve pero eficaz
d Jos productos o sarvicios qus offeca Mo se
suelz incluir ia copia d venia.
Toren i L Informacion del
oran ipsim cbisr si amet, coneciztuer
adipiscing elit, sed diem nomanimy nibh euis- pmducto o servicio

mod tincidunt ut lacreet dolor ef accumsan.

\ .5_1‘(-;’;

Piode imagen o gréfio.
Tel: (555) S5 6 55()

5° Si el usuario desea puede personalizar el estilo de fuente, colores asi como la
informacion empresarial, todo esto en la siguiente ventana.

Marcador
o @
o
Personalizar
Combinacion de colores:
(colores de plantilla pred.) [v]

Combinacién de fuentes:
Galerada

Arial Rounded MT B...

Times Hew Foman

b

Informacién empresarial:
ChY [+]

Opciones
[JIncluir direccian del cliente

Farmulario:

|:| Minguno

B

Crear
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6° Al final de clic en Crear, para que el programa muestre la plantilla en pantalla y
donde el usuario debera modificar los parametros expuestos.

CREACION DE FOLLETOS EN BLANCO

Microsoft Publisher 2010 presenta una serie de disefios en blanco, para que el
usuario pueda personalizar el folleto, en este caso el disefiador debera ingresar su
estilo de letra, debera elegir los colores primarios y secundarios asi como
personalizar la posicion de las imagenes.

Los estilos y disefios en blanco se muestran en la siguiente ventana,

Tamafios en blanco
A3 (horizontal) A3 (vertical) Ad (horizontal) Ad (vertical) AS (horizontal) AS (vertical)
42 %29 7cm 297 x42cm 287 x21cm 21 x297cm 21 x14,8cm 148x21lcm
B4 (horizontal) B4 (vertical) BS (horizontal) BS (vertical) Carta (horizontal) Carta (vertical)
35,3 x25cm 25x353cm 25x17 Bbecm 17,6 x 25cm 2794 x 21 58cm 21,59 x 27 94cm
Ejecutivo Ejecutivo (vertical)  Oficio (horizontal) Oficio (vertical) Tabloide Tabloide (vertical)
{harizontal) 18,415 % 26,67 cm 35,56 % 21,509¢m 21,59 x 35,56cm {harizantal) 27.94 %43 18cm
26,67 % 18,415¢m 4318 % 27.94cm
Fabricantes
A-ONMNE Avery Ad/AS Avery US Letter Herlitz PBS AG Planet

3

En la ventana anterior elegir el tipo de disefio en blanco y de clic en el botén

Crear.

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez




Microsoft*

Publisher 2010

En la opcidén de Fabricantes muestra en cada una de las carpetas plantillas en
blanco de acuerdo al tema, para verlas basta dar clic en cada una de ellas y estas
seran expuestas en pantalla.

Nota: Crear un folleto utilizando una plantilla y un disefio en blanco.

CREACION DE LETREROS.

Los letreros, son documentos que desempefian una gran funcion, ya que en ellos
Se muestran anuncios, 0 avisos.

Los letreros tienen una peculiaridad, es decir, que a la hora de obtenerlos
impresos por los general deben ser en blanco y negro. Pero esta regla no
necesariamente debe ser cumplida, el usuario puede obtener letreros full color.

Para la edicion de letreros Microsoft Publisher muestra las siguientes plantillas:

Plantillas instaladas

(2 fat Pagina principal » Letreros

Plantillas instaladas

v.
- Mercado de Mer o de b e
Apagar ar ar uszgdos
las luces. [ o000 ® i i e e
wsados

Horario comercial

Inauguracian

Informacion

Inventario

Mercado de
articulos usados

—————————— .
ABIERTO (&8
) ] disponible
Abrir Acceso para sillas Apagar las luces Articulos usados Articulos usados Articulos usados
de ruedas ne 2 ne 3 ne 4
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Publisher a parte de las plantillas mostradas en la imagen anterior, también pone a
disposicion del usuario una serie de documentos en blanco, esto permitira que el
usuario personalice el letrero, entre los tamafos disponibles se muestran los
siguientes:

Tamafios en blanco

A2 A2 A3 (horizantal) A3 (horizontal) A3 (vertical) A3 (vertical)
42 %58 4cm 59,4 x42cm 42 %29 T7cm 42 %29 7cm 297 x42cm 297 x42cm

|
A4 (horizontal) A4 (vertical) AS (horizantal) AS (vertical) Ancho Ancho
297 x21cm 21 %29 7cm 21 x14 Bcm 148x21cm 24384 x 27 %4 cm 27,94 x 243 84cm

Creando un letrero tomando como base la plantilla Cuidado con el perro.

1° En la ventana de inicio de clic en

o

—

Letreras

2° La accion anterior abrird la ventana de plantillas ilustrada
anteriormente, en ella seleccionaremos la plantilla ey
PERRO
Cuidado con el
perro
En este paso podemos modificar el disefio de la letra .
Personalizar

fuente, asi como los colores de fondo, para ello |- .. .. .
utilizaremos la siguiente ventana. Laguna T M
Combinacidn de fuentes:

O bien si el usuario lo desea puede personalizar el estilo | Fapsidebarba
de letra con sus respectivos colores al momento de crear | Fapyrus ¥
el letrero en el area de edicién de Microsoft Publisher. il S T

Informacién empresarial: -
Chy v

Para que se muestre el letrero en pantalla dar clic en el boton Crear. El disefio
aparecera de la siguiente manera en pantalla.
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(_uidado con el

Nota: Crear un letrero personalizado y guardelo en su dispositivo externo.

IMPRIMIR

Cuando queremos imprimir una publicacibn debemos tener en cuenta varios
aspectos, por ejemplo el tipo de papel que debemos utilizar, la calidad de la
publicacion, la optimizacion de las imagenes, los margenes, orientacion, y una
serie de detalles mas.

Configurar la impresion

Antes de imprimir un documento, debemos configurar algunos detalles basicos
pero esenciales para que nuestras publicaciones se impriman de la mejor manera.

Debemos fijarnos mucho en el tipo de papel que vamos a utilizar, ya que es muy
diferente el tipo de pagina que utilizas y el tipo de papel con el que vas a imprimir.
Imagina que tu publicacion esta una pagina A4, pero tu papel es Carta, entonces
podemos perder tiempo y dinero valioso si no nos damos cuenta antes de mandar
a imprimir 100 paginas.

Para imprimir un archivo el proceso es:

1° Dar clic en
2° Pulse clic en W
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3° Configurar impresion, en Nombre de la impresora, seleccione su impresora que
va a utilizar para la impresion, todo esto en la siguiente ventana

Imprimir

@ Copias de trabajo de impresion: 1 -
Imprimir
Impresora

| @ Nitro PDF Creator .
Listo

Propiedades de impresora

Configuracion

L Imprimir todas las paginas
'- Imprime teda la publicacién

Paginas: 1

J Una pagina en cada hoja -
|:| Carta .
21,58 x 27 94cm

Impresién manual a dos caras

—

Voltear hojas por el lado mas corto

‘Compnsicién RGB -
Irmprimir como publicacién de color RGB.

Guardar configuracidn de publicacion

4° En la seccién Papel, en Tamafio, elige Carta 21.59 x 27.94 cm.

Nota: Si deseas ahorrar tiempo y tienes la impresora adecuada, puedes elegir el
tamafo de papel en A3, pues dos A4 tienen el tamafio aproximado de un A3.

En las opciones de Configuracién podemos modificar los siguientes parametros.

Configuracion

Irnprime teda la publicacian

‘ j Imprimir todas las paginas
Imprime toda la publicacion

j Imprimir todas las paginas

Imprimir seleccion
J}ﬂ Sdlo se imprimen las paginas seleccionadas

Imprimir pagina actual
5olo se imprime la pagina actual

Imprimir intervalo personalizado
J}ﬂ Indica las paginas especificas que se van a imprimir

60

Instructor: Fredy Antonio Acevedo Dominguez



Microsoft*

Publisher 2010

|:| Una pagina en cada hoja -
@ Una pagina en cada hoja

Maosaico

WVarias copias por hoja

CD Folleto, plegado vertical
Ca
i
B
Ca
i

Folleto, plegado harizontal

Plegada vertical, media hoja

Plegado horizontal, media hoja

Plegado horizontal, un cuarto de hoja

Plegado vertical, un cuarto de hoja

Impresion manual a dos caras
hd
<3l Voltear hojas por el lade mas corto

Imprimir a una cara
Imprimir solo por un lado de la hoja

Impresion manual a dos caras
YVoltear hojas por el lado mas largo

.-"(,-
Impresion manual a dos caras
[: Yoltear hojas por el lado mas corto

Azistente para la configuracion de la impresora...

‘ Composicion RGB -
Imprimir como publicacion de color RGB.

Composicion RGB
Imprimir como publicacion de color RGE.

Imprimir como publicacion en escala de grises.

Composicidon en escala de grises

5° Clic en Imprimir. De esta manera has configurado la impresion antes de
hacerla.
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