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GUIA PRACTICA N° 01
FAMILIARIZANDONOS CON PUBLISHER

FUNDAMENTOS

Office Publisher 2007 se ha redisefiado para simplificar ain mas los procesos de
iniciar y abrir publicaciones rapidamente. Puede crear sus propias publicaciones
con las plantillas de Publisher disefiadas profesionalmente, personalizarlas cuando
lo estime conveniente y, a continuacion, cambiar de un tipo de publicacion a otro
haciendo clic en un solo botén.

Por ejemplo, puede comenzar con una tarjeta de presentacion y, a continuacion,
hacer clic en Cambiar plantilla para crear una etiqueta postal con el conjunto de
informacion empresarial (nombre, direccidén postal, logotipo y colores de disefio) ya

aplicados.
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DEFINICIONES
Publicacién

Una publicacion es un archivo con la extensiéon .pub, el cual contiene un conjunto
de elementos basados en diversos disefios, combinaciones de colores y plantillas,
que permiten la creacion de:

e Tarjetas de presentacion

e Hojas membretadas
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e Folletos, boletines y catalogos

e Sobresy etiquetas

e Prospectos, curriculos y calendarios
e Letreros, postales, pancartas, etc.

Asi como en Word se habla de documentos y en Excel de libros, en Publisher se
debe hablar de Publicaciones.
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De acuerdo a la figura anterior, las partes de la interfaz son:
A: Barra de menu
B: Barra de herramientas

C: Barra de herramientas de objetos
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D: Panel de tareas
E: Hoja de trabajo

F: Regla

CREAR UNA PUBLICACION A TRAVES DE PLANTILLAS

1. En el menu Archivo haga clic en la opcion Nuevo

2. Enlalista Tipos de publicaciones haga clic sobre Diplomas

&= Buscar plantflas: Todas las plantillas v‘
Microsoft Publishes
Introduccion Diplcmas
Ms plantilas y
Disefios clisicos « Tamaos en blanco
Tipos de publicaciones
Tamaios de pigna en bl... Plantillas de Microsoft Office Caline
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3. En el conjunto de disefios que se muestra, haga doble clic por ejemplo sobre
Empleado del mes. Obtendra lo que se muestra a continuacion.
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Tamafio de pagina {coma o mejor empleada del mes pars
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Carta (hotizontal)
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Cambiar tamaia de pagina.

Yea también

Tareas de Publisher
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4. Modifique los elementos de acuerdo a sus requerimientos y a continuaciéon
guarde la publicacién en c:\publicaciones con el nombre diplomal.pub

i Actividad 01: Crear una Publicacion basado en la plantilla Anuncios

1. Con la pantalla de Introduccion de Microsoft Publisher 2007 activa haga clic en
Anuncios

iTipos de publicaciones

Tamafios de pagina en blanco
‘#rwncios —R ‘

Boletines

Calendarios
2. Allado derecho en los disefios disponibles, seleccione Aeropuerto

Titulo del anuncio i

Momsre dul

Disefios clasicos

o s

Aeropuerto Enfasis en el texto  Enfasis &




3. Note el panel de la derecha donde podemos personalizar nuestro trabajo

Titulo del
anuncio

eusmod
eusmod
susmod
eusmod

b
Nombre del  Lorem psum dolor
tratajo Lorem psum dol
Duss aute

sead diem nonu A i
enin ad mi Organizacion

exeo tution

Aeropuertn

Conbnaadn de colores:
v
Corbinacién de fuentes:
Asecto

Verdana A
Yerdana

Infamacdn empresanal:
Crear nuevo... -

_ Opciones

Tamafio de pégina:

Cuadrado

v Inckir logotipo

4. En el panel Personalizar haga clic en la lista Combinacion de colores y elija
Azafran.

Combinacidn de colores:

Azafran = -
Combinacidn de fuentes:

5. Despliegue Combinacion de Fuentes y elija Verdana
Combiracién de fuentes:
Aspecto
Verdana
Verdana
e R R |
Verdana
Verdana [3
L Base
Anal =
arid l

6. En informacién empresarial haga clic para crear una nueva informacién
empresarial.

Informazion empresarial:

(Crearnuevo...  |j=

" |Crear ruevo... i | ‘

lag'

Tamann de nAnina:




7. Escriba los datos que muestra la imagen y pulse Guardar
Crear nuevo conjunto de informacién empresarial L@_ﬂd

k. Informacion empresarial de este conjunto
Nombre: Consigna o eslogan:
Escribe tu nombre aqui Formacidn y Capacitacion en Informatica
Puesto o cargo: Logotipo:
Alumno
Nombre de |a organizacién:
Programa Naconal de Informatica

Direccidn: > d

)  Panamericana Norte Km. 15.200 Clic en este boton para agregar

i|  Independencia 'miw“ serd usada como M
I ipo.

I Uima

Teléfono, fax y correo electrinico:
Teléfono: 273-5020

L

Nombre del conjunto de informacién empresgarial: | SENATI

Guardar | | cCancelar |

8. En Opciones para Tamaiio de pagina elija Rectangulo
_ Opciones

Tamafo de pagna:

l -

Cuadrado

=

Cuadrado

9. Pulse Crear para crear la publicacion
10. Se muestrala publicacién creada por el asistente con los datos que hemos
ingresado. Mas adelante aprenderemos a personalizar nuestra publicacion.
Guarde la publicacién con el nombre AnuncioSenati.

Captador

de
atencién Utilice este espacio para

describir el negocio, pro-
ducto, servico o evento.
Explique las ventajas de Ic
que ofrece.

Espacio para la

Espechique los elementos que ofrece
* espacio pars los elementos

* espacio pare los elementos

* espacio pard los elementcs fecha y Ia hora

* espacio pare los elementos de' evento.
Indique puntos ce
referencia o zonas que

IDfQEm.é.tjca ayuden a identificar su
Tel.: (555) 555 55 55 ubicacién.
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EJERCICIOS

1. Realice los siguientes disefios:

Premioeialla

JUANMANUEL SALASSOSA

Perseverancia




