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Recursos

Material impreso

Este material forma parte de un conjunto de recursos que conforman el Programa
de Informdtica y Tecnologia (PIT). Estd organizado en bloques integrales que
incluyen fodo lo necesario para aprender, practicar y evaluar habilidades o
competencias. Las explicaciones, imdgenes, tablas, actividades, notas y tips,
apoyadas con las Idminas y tutoriales, permiten integrar la experiencia de
aprendizaje desde mudltiples perspectivas. Asi, podemos afirmar que el PIT de
Grupo Educare es la mejor manera de aprender haciendo.

Recursos digitales

Los recursos digitales que acompanan al material impreso contienen videos que
te ayudardn a comprender los conceptos y a poner en préctica las habilidades
adquiridas. Adicionalmente encontrards los archivos que se requieren para realizar
las actividades, algunos documentos y aplicaciones (tiles. No olvides que los
recursos digitales son parte integral del programa, por lo que es muy importante
que los conozcas y utilices en el curso.



Explicacion iconografica
Actividad

Este icono nos indica un ejercicio que refuerza la parte tedrica de
este material.

Proyecto

Este icono nos indica un ejercicio que refuerza de manera practica.

Video

Es el material digital de los recursos del programa. La representacion
en video de la parte tedrica.

Lamina de apoyo

La Idmina es un recurso del profesor, que sirve como refuerzo
dindmico e interactivo a un tema denso, que complementa la teoria
del material impreso.

Evaluacion

Este icono indica un elemento fundamental del proceso educativo
que sirve para valorar el proceso de aprendizaje.

Nota

Las notas que verds dentro de tu texto, puntualizan la feoria o los
aspectos mds importantes de un tema.

Tip

Es una sugerencia que complementa un tema del material impreso,
dando un panorama mas amplio al alumno sobre cémo ejecutar
una actividad de manera mas sencilla y practica.
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Unidad Tema Subtema Objetivos
Reconocer la funcionalidad
de Publisher y sus
caracteristicas de
Infroduccion autoedicion de

1 - Publicaciones
Sesiones sugeridas: 3

publicaciones. Configuar y
modificar un formulario en
la Vista Diseno.

Conociendo Microsoft
Publisher

Publicaciones

Identificar los elementos
que conforman la pantalla
principal de Publisher.
Describir las publicaciones
mds comunes que se
pueden realizar en
Publisher.

2 - Entorno de trabajo
Sesiones sugeridas: 5

Pantalla principal

Cinta de opciones

Fichas estdndar

Fichas adicionales
Acceso rdpido con el
teclado

Botones divididos
Cuadros de didlogo
Barra de herramientas de
acceso rapido

Entender la funcién de los
comandos alojados en los
grupos de las fichas de

la Cinta de opciones y
utilizarlos adecuadamente
en la solucién de ejercicios.
Organizar la Barra de
herramientas de acceso
rapido para un mejor
desempeno de su frabajo.

Utilizacion de plantillas de
disenos

Cambio de plantilla
Combinacion de colores
Combinacion de fuentes

Cambiar planfillas de
disenos en publicaciones
ya disenadas sin perder la
informaci6n del diseno
original.

3 - Mejorar el aspecto
Sesiones sugeridas: 5

Estilos

Identificar los estilos
disponibles, aplicarlos
y crear estilos
personalizados.

Objetos que componen la
publicacion

Cuadros de texto
Autoformas y dibujos
WordArt

Imdgenes

Clasificar los objetos que
componen la publicacion y
crear tablas.

Tablas

Combinar correspondencia

Crear publicaciones y
enviarlas a diferentes
destinatarios haciendo
uso de la Combinacién de
correspondencia.




Propuesta Diddctica

Competencias

Actividades sugeridas para el
alumno

Tutorial Sugerido

Recursos

Que Publisher es un programa
que nos permite crear gran
variedad de materiales

para uso en publicidad y
mercadotecnia, de forma
profesional.

Actividad 1-0T Imagen
corporativa

Libro del Alumno
Recursos Digitales
Ladmina 1-01 Ejemplos de
imagen corporativa

Que se pueden crear una gran
variedad de publicaciones,
tales como boletines,

folletos, calendarios y
diplomas entre ofros.

Proyecto 1-01 Creacion de un
calendario anual

Actividad 1-03 Disenar tarjetas
Actividad 1-04 Elementos de
diseno

Proyecto 1-02 Integrar un
logotipo

Proyecto 1-03 Letreros

Video 1-01 Creary
personalizar una publicacion
Evaluacion 01

Libro del Alumno
Recursos Digitales

Los grupos y comandos

que componen la Cinta de
opciones, asi como su correcta
utilizacion.

Actividad 2-01 Fichas estdndar
Actividad 2-02 Conociendo
Publisher

Actividad 2-03 Herramientas
de acceso rdpido

Video 2-01 Pantalla principal
Video 2-02 Barra de
herramientas de acceso rapido

Libro del Alumno
Recursos Digitales

El modo de configuracion y las
ventajas que ofrece la Barra de
herramientas de

acceso rapido.

Proyecto 2-01 Hotel Caribe
Proyecto 2-02 Cambiar el
disefno

Actividad 2-04 Fuentes
Actividad 2-05 Fuentes
adicionales

Evaluacion 02

Video 2-03 Plantillas y disenos

Libro del Alumno

Recursos Digitales

Ldmina 2-01 Color, uso y
combinaciones

Ladmina 2-02 Tipografia, usos
y formas

Que existen muchos estilos de
plantillas disponibles para su
aplicacion y personalizacion.

Proyecto 3-01 Uso de
combinaciones y estilos

Libro del Alumno
Recursos Digitales

Cada tipo de publicacion
cuenta con diferentes tipos de
objetos, los cuales se

pueden personalizar e insertar,
tales como imdgenes o tablas.

Actividad 3-01 Analizar objetos
Proyecto 3-02 Publicaciones
de mds de una pdgina: Mend
del dia

Proyecto 3-03 Imagen
corporativa

Video 3-01 Modificar una
plantilla e insertar texto

Libro del Alumno
Recursos Digitales

Es posible enviar las
publicaciones elaboradas a
diferentes destinatarios, por
medio de la combinaci6n de
correspondencia.

Proyecto 3-04 Facturas
Proyecto 3-05 Nueva tabla
Proyecto 3-06 Definir tablas
Proyecto 3-07 Cardtulas para
CD’s

Actividad 3-02 En resumen
Evaluacion 03

Video 3-02 Combinar
correspondencia

Libro del Alumno
Recursos Digitales
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Diagnostico de habilidades

Habilidad

Identificar el espacio de trabajo de Publisher 2013

Reconocer las diferentes Vistas

Crear hipervinculos

Insertar graficos

Modificar los parametros para imprimir publicaciones

Crear una publicacion a partir de una plantilla

Utilizar Temas de disefio en una publicacion

Cambiar la plantilla de una publicacion

Combinar correspondencia

Crear objetos SmartArt y WordArt

Gestionar publicaciones en la Vista Backstage

Identificar diferentes tipos de publicaciones
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TEMA A Introduccion

En la suite de Microsoft Office Profesional 2013 viene incluida una aplicacion especial para
crear publicaciones llamada Publisher.

Publisher es un programa de auto-edicion con el cual puedes crear diferentes materiales de
publicidad y marketing como fodo un profesional.

Auto-edicion es la combinacion de una computadora, software de diagramacion de pdginas
y una impresora, con las que se crean publicaciones a pequena escala. Algunos paquetes de
auto-edicion son:

Adobe InDesign
RagTime

Scribus

Microsoft Publisher
Adobe PageMaker

jofNS o RN o RN ol o

Los programas de auto-edicion sirven para reunir textos con grdficos o fotografias retocadas, de
manera que se vuelve muy sencillo crear una publicacion.

Con ayuda de las plantillas que vienen incluidas en Publisher, podrds crear infinidad de proyectos:
un boletin para tus companeros de clase, folletos informativos sobre algdn evento importante,
tu propia tarjeta de presentacion, tarjetas postales, felicitaciones para enviar a tus familiares
que viven lejos, carteles para anunciar algdn evento en tu escuela y sitios Web personalizados,
entre muchas otras cosas. A los archivos creados con Publisher se les llama publicaciones.

Imagen corporativa

Individual o por equipos:

Una empresa necesita de hojas membretadas, sobres, etiquetas, tarjetas de presentacion y otros
impresos con un mismo estilo: colores similares, logotipo, fipos de letra y formato en general.
Esto crea un estilo propio de una empresa o institucion que se conoce como imagen corporativa,



1.

Publicaciones

Escribe cinco tipos de documentos que forman o deberian formar parte de la imagen
corporativa de tu escuela.

Elige una empresa o institucion conocida y analiza elementos de su imagen corporativa en
publicidad, articulos, comunicados o cualquier publicacion. Describe a continuacion cudles
son los elementos comunes que forman parte de su imagen corporativa. Ademds dibuja o
ilustra tus conclusiones. Puedes usar recortes de revistas.
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3. ¢ Por qué piensas que es importante mantener una imagen corporativa dentro de una
empresa o institucion?

4. ;Qué sucederia si no se cuidara o respetara esta imagen?

5. Para un evento cultural (como una muestra de teatro o un concierto), ¢cudles son los
impresos mds comunes?

6. ¢ Para qué utilizarias Publisher de forma personal? Escribe al menos tres ejemplos.

Ejemplos de imagen corporativa
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TEMA B Conociendo Microsoft Publisher

Si estas familiarizado con otras aplicaciones de oficina, te dards cuenta de que Publisher tiene
una inferfaz muy parecida a la de otros programas. Publisher contiene una cinta de opciones,
fichas y controles para realizar diferentes tareas.

Al iniciar Publisher, verds la panfalla principal con varias opciones para iniciar una nueva
publicacion; en el drea central se concentran varias carpetas identificadas con iconos que
representan los diferentes tipos de publicaciones en los que podemos trabajar: en blanco,
anuncios, boletines, calendarios, entre ofros. Dentro de cada una de estas categorias encontrards
diferentes plantillas preestablecidas con las que podrds trabajar.

? =X

PU b||Sher o s 0 Usuario Publisher 2013
oo o
Busquedas sug : Personal Imprimir Papel Medios Azul Imagen Empresa “Cambiar de cuenta

Recientes DESTACADA  INTEGRADAS
t &
e
Paseo |
afios de pagina Bienvenido a
lanco

Enblanco11x85pda  Més tamarios de pég i . jario de
en blan Publisher foto mensual...

Tarjeta de Album de boda Tarjeta “Nos Album de Calendario de
agradecimiento acordamos de. fotografias de.. foto mensual..

Imagen 1-1: Pantalla de inicio

Publicaciones comunes

A continuacion se muestran algunas publicaciones comunes. En la parte inferior de cada imagen
escribe una breve descripcion del uso que podrias dar a cada una en tu actividad escolar o personal.

T Calendario

— . . e 05 di !
" . ' ' F ' v ' !‘. - . !. '
12 meses
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E—— Boletin

----------

Folleto

comoda su lectura

Diploma

10
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Publicaciones

Después de seleccionar algdn tipo de publicacion, en el drea central se muestran los diferentes
disenos del tipo de publicacion seleccionada. Estos disefos se encuentran agrupados por
plantillas integradas y destacada. Puedes navegar y observar las diferencias entre los disenos
y seleccionar el que prefieras para ver una vista previa mas detallada, del lado derecho de la
pantalla.

Debajo de la vista previa se encuentran el panel Personalizar en el que puedes elegir entre
varias combinaciones de colores. Al ir cambiando estas combinaciones, los disenos y la vista
previa también cambiardn, para que tengas una idea mds clara del disefio que mads te agrade.

Personalizar
Combinacién de colores:
(colores de plantilla pred.) 1%

Combinacién de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.) v

Informacién empresarial:

[Crear nuevo... et

Opciones

Tamario de péagina:

L[] .

3 paneles
Incluir direccién del cliente

Formulario:

|:| Ninguno 2

Imagen 1-2: Personalizar diseiio

En el cuadro Personalizar, también puedes elegir diferentes combinaciones de fuentes.
Sucederd lo mismo que con los colores: las plantillas de disenos cambiardn sus tipos de letra
para crear combinaciones originales de color y formato.

Por (ltimo, el cuadro de didlogo Personalizar confiene el men( colgante Informacién empresarial,
que permite guardar los datos de una empresa o institucion, con el fin de ahorrar tiempo al crear
diferentes tipos de publicaciones para la misma empresa. Si seleccionas Crear nuevo... aparecerd
una ventana donde puedes introducir datos como nombre o direccion, entre otros. Aqui se puede
agregar fambién un logotipo para que, al crear la publicacion, se incluya automdticamente.

El mend colgante de Informacion empresarial, permite tener varios registros guardados. Es
posible guardar los dafos de dos o mds instituciones, ademads de tus datos personales; al
momento de crear una nueva publicacion podrds elegir de forma rapida alguno de los registros
guardados para insertar informacion de forma automdtica.

11
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Nombre: Lema o eslogan:

| Cesar ‘ ‘ Lema o eslogan de la empresa ‘

Puesto o cargo: Logotipo:

[ | [Agregariogatio.. |
Nombre de la organizacién:
| Nombre del trabajo ‘

Direcci6n:

Direccién del trabajo principal
Linea 2 de direccién

Linea 3 de direccién

Linea 4 de direccién

Teléfono, fax y correo electrénico:
Teléfono: 555-555-5555

Fax: 555-555-5555

Correo i i

Nombre del conjunto de informacién empresarial: Personalizada 1

Imagen 1-3: Cuadro de didlogo Crear nuevo conjunto de informacion empresarial

Para algunos tipos de publicacion, debajo del cuadro de didlogo Personalizar, aparece
una extension llamada Opciones. Diferentes publicaciones tienen distintas opciones de
personalizacion, por ejemplo: tamano de la hoja, utilizacion de bordes o logotipo, fechas e
informacidn adicional que se requiera.

Para crear la publicacion con el diseno, combinacion de color, tipo de fuente y opciones
seleccionadas, presiona el botén | ==

Crear y personalizar una publicacion

Creacion de un calendario anual

Cuando creas una publicacién a partir de una plantilla de diseno, se incluyen automdticamente
textos, figuras, formatos e imagenes predefinidas. Puedes hacer las modificaciones necesarias a
cualquier elemento.

12
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10.

11.

12.

Publicaciones

Menciona 3 ventajas de utilizar una plantilla de diseno en las publicaciones.

¢Las plantillas de diseno se pueden aplicar en cualquier tipo de trabajo? Justifica tu respuesta.

Selecciona la categoria Calendarios de las plantillas integradas.

Observa los disenos con los que cuenta Publisher: Pdgina completa, Tamanio billetera y
Tamaios en blanco.

Busca el diseno llamado Viaje y obsérvalo en la vista previa de la barra derecha.
Personaliza la combinacion de colores a tinto. Busca esta combinacion con las flechas Arriba-
Abajo sin desplegar el mena colgante, para que visualices en la vista previa los cambios de

color.

De la misma manera navega con las flechas para personalizar la combinacion de fuentes a
Opulento.

Selecciona en Opciones el Tamaio de pdgina Vertical.

Define el Periodo de tiempo a un afo en cada pdgina.

Por Gltimo presiona el boton Definir fechas del calendario. .. y elige el aio actual.
Presiona el botén =

Observa el calendario creado. Guarda tu trabajo en tu carpeta de tfrabajo, con el nombre
Calendario.

13
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Disenar tarjetas
1. Contesta las siguientes preguntas de forma individual o en parejas.

a. Menciona algunos beneficios que puede tener una empresa con las tarjetas de
presentacion.

b. ;Qué informacion crees que debe ir en una farjeta de presentacion o tarjeta de visita?

2. Dibuja un bosquejo de tu propia tarjeta de presentacion en el recuadro de abajo. Coloca
el logotipo de fu colegio o de alguna empresa. Incluye dafos para que te confacten, como
domicilio, teléfono o direccion de e-mail.

14
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Elementos de diseno

Las tarjetas de presentacion también conocidas como farjetas de visita, son una herramienta
indispensable de cualquier organizacion. Ademads de contener los datos de una persona y la
organizacion que representa, pueden decir sin palabras muchas cosas: el tipo de organizacion, a
qué se dedica y hasta los valores que representa. Toma en cuenta que la imagen, los colores, 10s
tipos y tamanos de lefra dicen muchas cosas.

Describe qué elementos de disefio (fipos de lefra, colores, imdgenes u otros) podrian tener las
tarjetas de presentacion de las siguientes organizaciones. Dibuja en cada espacio un bosquejo
de la tarjeta:

Un hospital especializado en mujeres.

Elementos de diseno:

Una agencia de autos de lujo

Elementos de diseno:

15
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Un servicio de taxis en una gran ciudad.

Elementos de diseno:

Un bufete de abogados.

Elementos de diseno:

Una fina pasteleria.

Elementos de diseno:

16
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Paso 2

Integrar un logotipo

. Utiliza Paint o algdn ofro programa de dibujo para crear un logotipo para una tienda de

aufoservicio.

. El logotipo debe medir aproximadamente 2 cm por lado, pero es muy importante que el

tamano del documento que utilices sea justo del tamario del logotipo. Si es mas grande,
debes reducirlo para que no queden espacios en blanco alrededor.

. Guarda el logotipo con el nombre que elijas en tu carpeta de trabajo.

. En Publisher, inicia una nueva publicacion utilizando el comando Archivo/Nuevo.
. Selecciona un diseno de Tarjeta de presentacion que te agrade.

. Introduce un nuevo conjunto de informacion empresarial con los datos de la tienda de

autoservicio. Incluye en la informacion empresarial el logotipo creado en el paso 1.

. Cambia la combinacion de colores y la de fuentes para que combinen con el logotipo que

has creado.

. En una pdgina vertical, crea la tarjeta de presentacion.

Después de revisar el resultado y corregir lo que fuera necesario, imprime y guarda tu
archivo en tu carpeta de trabajo con el nombre Tarjeta.
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Letreros

En este proyecto utilizards Publisher para generar diferentes letreros comunes. Utiliza los disenos
mas adecuados para cada caso y realiza las modificaciones que se indican. Usa el mend de
Informacién empresarial para infroducir la informacién de las siguientes instituciones:

Direccion: Héroes de la Independencia 778
Pasteles y Postres Teléfono: 6-45-3232
“Le Pastel” e-mail: lepastel@yargo.net

Slogan: Una fiesta sin pastel... no es fiesta

Direccion:
: o Teléfono:
Introduce tu informacion personal Fax:
I t I -
0 la de tu escuela e-mail:
Slogan:

18



8.

9.

Publicaciones

Desde las plantillas disponibles de diseno genera un anuncio para una oferta.

Cambia la combinacion de colores para que el fondo sea rojo vy el tipo de letra contraste.
Incluye la informacion de la pasteleria, utilizando el registro que guardaste en el paso anterior.
Crea la publicacion, observa sus caracteristicas y realiza los ajustes necesarios.

Gudrdala en tu carpeta de trabajo con el nombre Anuncio y cierra la publicacion.

Genera un folleto con un estilo adecuado para una institucion educativa.

Integra la informacion de la preparatoria.

Guarda tu trabajo con el nombre Folleto.

Crea un diploma para el empleado del mes de una empresa.

10. Genera la publicacion, incluyendo los datos del Centro Publicitario.

11. Guarda el archivo como Diploma.

12. Crea un lefrero de tu eleccion que integre tus datos personales o los de tu escuela.
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{Qué aprendiste?

TEMA A: Que Publisher es un programa que nos permite crear gran variedad de materiales
para uso en publicidad y mercadotecnia, de forma profesional.

TEMA B: Que se pueden crear una gran variedad de publicaciones, tales como boletines,
folletos, calendarios y diplomas entre otros.

EVALUACION

2. Describe brevemente los pasos que seguirias para crear un calendario de eventos.

3. Describe el procedimiento que seguirias para crear una publicacion y distribuirla por correo
electronico.

20
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TEMA A Pantalla principal

La nueva interfaz de la version 2013 facilita al usuario encontrar los comandos que necesita.
Estos son los principales componentes del enforno de trabajo.

SO -- Publicacién? - Publisher (Evaluacion) ? - FKR
JEEEME] NiCO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Usaario pubiisher 2013 O

2 X, Cortar Kals|=EEmiE | A B rj = L& = M Traer adelante - BiAgrupar | dfhBuscar ~
B Copiar s Zy g Enviaratrds - [ Desagrupar | 8 Reemplazar
Pegar NKS x X Aa-|A-| A $=-3 Estlos | Dibujar cuadro Imgenes Tabla Formas Austar g i R
2 Copiar formato = de texto g o | taan. T
Portapspeles & Fuem e 5 pmfo  nEsik s Objetos Organizar 2
an A (vl Frue el baerie] et bverel Tl brefbie) ofere Ve e e St bet o ot v e e b s e kel b e v e v et bndbee Eedbel b el (it) |t
Paginas
4

lescriba aqui elnombre
nombre

nombre

nombre

Imagen 2-1. Pantalla principal

Cinta de opciones: Estd compuesta por fichas en las que se organizan comandos o acciones
especificos. Los controles de cada ficha se organizan ademds en varios grupos.

Barra de herramientas de acceso répido: Contiene un conjunto de comandos independientes
de la ficha que se estdn mostrando en la Cinta de opciones.

Barra de fitulo: Muestra el nombre del programa y de la publicacion actual.

Cinta de opciones

La Cinta de opciones estd disenada para ayudarte a encontrar facilimente los comandos
necesarios para completar tu trabajo. La Cinta de opciones reemplaza los mends tradicionales
de las versiones anteriores de Office. Los comandos se encuentran organizados en grupos
l6gicos, que a su vez se concentran en fichas. Estas fichas estdn relacionadas con un tipo de
actividad como modificar el diseno, insertar objetos, aplicar correspondencia o utilizar vistas de
la publicacion.

PEHS - Publicacién? - Publisher (Evaluacién) ?2 - X
INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Usuario Publisher 2013 ~ H
= X Cortar = 0K | 85 =3 T A‘ E] @ D @ =b Bl Traer adelante - ;’N/\gmpa. i Buscar ~
% Copiar 2L s ! 1 Enviar atrés IF'1 Desagrupar | 35 Reemplazar
Pegar o omato | N K S %, X Aa- | AL A - t=-5-  Estlos le:J:;:;zdro Imdgenes Tabla Formas /:(;\:Is:r B Alinear R N e
Portapapeles n Fuente Pérrafo Estilos Objetos Organizar Edicion -

Imagen 2-2: Cinta de opciones
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Entorno de trabajo

Puedes ocultar o mostrar la Cinta de opciones presionando
las teclas <ctri+r1>. También puedes ocultar la cinta
haciendo doble clic en la ficha activa. La Cinta de opciones
se ajusta automdticamente al tamano de tu pantalla, por
lo que es posible que veas mds o menos detalles en
diferentes equipos.

En este curso utilizaremos la siguiente nomenclatura para localizar algin
comando en la cinta de opciones: Ficha/Grupo/Comando

Por ejemplo, para referirnos al boton Copiar formato que se encuentra en
el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, simplemente se mencionard: Ficha
Inicio/Portapapeles/Copiar formato
JNX@siel INICIO = INSH
Ficha e ‘ ’
Inicio db Coffar
—— @@ Copiar

Pegar o Coplarf Comando Copiar
GFUPO - < Lopiar ormato formato

Porfapapeles Portapapeles &

Pantalla principal )

Fichas estandar

En la siguiente actividad, conocerds las fichas estdndar del programa. Los comandos mas
populares de cada grupo son los botones mas grandes.
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Fichas estandar

Observa el video “Pantalla principal y Cinta de opciones” y coloca la descripcion de cada
ficha en el espacio que le corresponda.

1. Ficha Archivo

Reemplaza al tradicional mend Archivo de versiones anteriores y da acceso a la Vista

Backstage, en la cual muestra informacion que no esta visible en la Publicacién, se

puede editar la Informacién Empresarial, nos da acceso a los comandos Abrir, Guar-

dar, Guardar como, Cerrar, Reciente, Nuevo e Imprimir.

2. Ficha Inicio

Contiene las herramientas de uso frecuente.

3. Ficha Insertar

En ella encontramos una amplia gama de elementos que podemos aqgregar a la

Publicacion.

4. Ficha Diseno de Pdgina

Aqui se inteqran las herramientas que modifican la apariencia de la Publicacion.

5. Ficha Correspondencia

Contiene 4 grupos que permiten crear listas de destinatarios, campos de combina-

cion, visualizarlas y combinar la lista con la Publicacion.

6. Ficha Revisar

Contiene las herramientas de correccion ortografica y de idioma.
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Entorno de trabajo

7. Ficha Vista

Contiene herramientas que manipulan la forma en que la Publicacion se mues-
fra en la Pantalla sin alterar su contenido.

Fichas adicionales

Cuando se inicia Publisher aparece un grupo de fichas estdndar en la Cinta de opciones, pero
hay otfras dos clases de fichas que aparecen s6lo cuando son dtiles para el tipo de tarea que
se esté realizando:

Fichas de herramientas contextuales. Permiten trabajar con algin objeto seleccionado como
tablas, grdficos, imagenes o dibujos. Cuando se hace clic en uno de estos objetos, junto a las
fichas estandar aparecen nuevas fichas de herramientas contextuales en un color destacado.

@ H S - Publicacién2 - Publisher (Evaluacién) HERRAMIENTAS DE TABLA
AR(HI\/O INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  CORRESPONDENCIA  REVISAR ~ VISTA | DISENO | PRESENTACION

& -] A~ A= Letra capital - abe Conjuntos estilisticc

[Z color de linea ~ A 123 Estilo de nimero = (B Florituras
Rel[eno T e
- -/ Bordes ~ A~ fi Ligaduras ~ aa Alternativas estilistic

Formatos de tabla & Bordes Estilos de WordArt 5 Tipografia

Imagen 2-3: Fichas de herramientas contextuales

Fichas de programa. Cuando se cambia a determinados modos del programa como la Vista
pdgina principal, se reemplaza todo el conjunto de fichas estdndar por una o mas fichas Gtiles
para ese modo de trabajo.

PEHOS - Publicacién2 - Publisher (Evaluacion)
PAGINA PRINCIPAL | INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  REVISAR  VISTA
0 ] & B BO
B Cambiar nombre

Mostrar encabezado Insertar nimero Insertar Insertar | Cerrar pagina
o pie de pagina de pagina fecha hora principal

Agregar pagina
principal

Aplicar o
. Z o & Eliminar
1] oble A

Pégina principal Encabezado y pie de pagina Cerrar

Imagen 2-4: Fichas de programa
Acceso rapido con el teclado
Algunas personas se sienten mas comodas y trabajan mas rdpido utilizando Gnicamente el fecladoy
dejando el raton solo para algunas acciones menores. Para ello, casi todas las aplicaciones tienen
combinaciones de teclas que hacen las mismas funciones que muchos botones de comando.
Presiona y suelta la tecla <a1t>. Aparecerdn pequenas etiquetas sobre cada funcion disponible

en la ficha activa como se muestra en la imagen de la pdgina siguiente:
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@ T i > Publicacién2 - Publisher (Evaluacion)
JN{@ziel | INICIO | INSERTAR  DISENO DE PAGINA  CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA
'
D%C"’g T an v =as T Ay d B |
B Copi
Pegar a Coplar N K S x. x*Aa~|AV.|A - === =1=c =4« Estilos ' Dibujar cuadro Imagenes Tabla Formas | Aj
= o Copiar formato =l - == =S E - de texto v v te
Portapapeles [ Fuente . Pérrafo % | Estilos Objetos

Imagen 2-5: Acceso rdpido con el teclado

Presiona la letra o las letras que aparecen sobre la funcion que desees utilizar. Dependiendo
de las teclas que presiones podrdn aparecer nuevas etiquetas. Sigue presionando las letras o
ndmeros hasta llegar al comando o control especificos que deseas utilizar.

Para que desaparezcan las etiquetas sobre los botones, Gnicamente vuelve a presionar la tecla
<Alt>.

Botones divididos

En las aplicaciones de Microsoft Office 2013 muchos botones estan divididos en dos secciones.
La primera seccidn muestra un icono de identificacion. Si haces clic con el ratdn sobre él, se
ejecuta la accion inmediatamente. Al lado de la imagen aparece un pequeno tridngulo que
indica que existe un mend colgante con mds opciones para ese botdn. Observa la siguiente
imagen:

ﬁ - Sidas clic en la figura del boton, el texto seleccionado fomard inmediatamente el
altimo color utilizado.

B===1=3 | das cli d 6n mé
= V=T Si das clic en este triangulo, se desplegardn mas
Colores de la combinacién opciones de color para el texto.

EEEENEEN

T
1]

Colores estidndar
HEEN EEEE
Colores recientes

Sin relleno

% Mas colores...

Tonos...

Imagen 2-6: Opciones del boton dividido



Entorno de trabajo

Cuadros de didlogo

En algunos Grupos aparece, en la parte inferior derecha, una pequenia flecha diagonal ™ Esta
flecha se llama iniciador de cuadros de didlogo. Al presionarla, aparecerd un cuadro con mas
opciones relacionadas al Grupo. También puede aparecer un panel de tareas con opciones
defalladas de alguna actividad. Por ejemplo, el siguiente es el Cuadro de didlogo asociado al

grupo Fuente.

Estilo de fuente: Tamafio de fuente:

(=] [Normal = [ el

Subrayado:

|(Ninguno) [Zﬂ
Superindice Versalitas Tachado
Subindice Todo mayisculas

Tipografia

Estilo de nimero: Estilos alternativos: [ JFlorituras
[Predeterminado [ [~ [¥] Contextos alternativos
Ligaduras: Conjunto estilistico:

[Esténdar solamente E] [0 -]

Muestra

Muestra

Century Gothic 9

[t (o) (]

Imagen 2-7. Cuadro de didlogo
Desde aqui se tienen opciones relacionadas al formato de las fuentes que no aparecen
directamente en el grupo como botones.
Barra de herramientas de acceso rapido
Es una barra personalizable con comandos independientes a los que encuentras en la Cinta de

opciones. Te ayuda a tener acceso rdpido a las acciones que mds utilices en un trabajo. Los
comandos predeterminados de la banda son: Guardar, Deshacer y Repetir.

PEOS O -

Imagen 2-8: Barra de herramientas de acceso rdpido
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Puede ubicarse en dos lugares:
o Arriba de la Cinta de opciones.
o Debajo de la Cinta de opciones.

Puedes agregar o eliminar botones de
rdpido de dos maneras diferentes:

comandos de la Barra de herramientas de acceso

1. Hoz clic en la flecha Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido que se

encuentra en el extremo derecho de la barra. Aparecerd un mend desde donde puedes
agregar o eliminar los comandos que desees.

@E‘?*c’vk

INICIO || P

Publicacién2 - Publisher (Evaluacién)

'nl,u & Cortar
. E@ Copiar
Pegar
. W Copiar fom v
Portapapeles

Paginas
4

barra de h i de acceso rapido
Nuevo
Abrir
Guardar
Impresion répida
Vista preliminar

Ortografia

Modo mouse/toque

[ v Deshacer
‘ v Rehacer

s |

direccionas

Més comandos...
] Mostrar debajo de la cinta de opciones

Imagen 2-9: Mend para personalizar la barra de
herramientas de acceso rdpido

Haz clic sobre cualquier comando de la Cinta de opciones con el boton secundario del
raton y después selecciona la opcion Agregar a la barra de herramientas de acceso
rdpido. Esto agrega el comando elegido a la barra de herramientas de acceso rapido,
de modo que sea de facil acceso. Para eliminarlo puedes hacer un clic con el botdn
secundario del raton, directamente sobre el comando en la barra de herramientas de
acceso rapido.

¥V € v s’ An | AV A Bl=== 1+ =, Fstilos | Dibuiar cuads

[} Agregar a la barra de herramientas de acceso répido
Personalizar barra de herramientas de acceso répido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso répido por debajo de la cinta de opciones

Personalizar la cinta de opciones...

Contraer la cinta de opciones

Imagen 2-10: Opciones del boton secundario del raton
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Barra de herramientas de acceso rapido

J

Conociendo Publisher

1. Inicia Publisher 2013.

2. Escribe cudles son los grupos que hay dentro de las siguientes fichas:
a. Ficha Insertar

Pdaqinas, Tablas, llustraciones, Bloques de creacion, Texto, Vinculos y Encabezado y
pie de pdgina.

b. Ficha Correspondencia

Inicio, Escribir e insertar campos, Vista previa de resultados y Finalizar.

c. Ficha Vista

Vistas, Diseno, Mostrar, Zoom y Ventana.
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3. Sinla ayuda del ratdn y utilizando las teclas de acceso rdpido, escribe cudles son las
combinaciones de teclas para seleccionar los siguientes botones:

a. Cambiar de fuente o tipo de letra (Ficha Inicio/Fuente).

Alt>0>FU 0 CTRL+MAYUS+F

b. Aplicar negritas (Ficha Inicio/Fuente).

Alt>0>1 o CTRL+N

c. Hacer un zoom (Ficha Vista/Zoom).

Alt>N>M

d. Insertar imagenes en linea (Ficha Insertar/llustraciones).

Alt>B>MM

e. Centrar el texto en un pdrrafo (Ficha Inicio/Pdrrafo).

Alt>0>EE o0 CTRL+T
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Herramientas de acceso rapido

1. Personaliza la barra de herramientas de acceso rdpido. Agrega los comandos: Abrir, Cerrar
y Nuevo. Ordénalos de manera que queden como en la siguiente lista:

Guardar
Abrir
Deshacer
Repetir
Cerrar
Nuevo
Impresion rdpida
2. Escribe los nombres de todos los grupos que incluyen un cuadro de didlogo exira. Recuerda
que los cuadros de didlogo se abren haciendo clic en el iniciador de cuadros de didlogo (la

pequena flecha en la esquina inferior derecha del grupo).

Ficha Inicio - Portapapeles, Fuente y Parrafo, Ficha Insertar - Bloques de Creacion y
Ficha Diseno de Pdgina - Configurar pdgina

3. Después de que el profesor haya revisado la actividad, regresa la barra de herramientas de
acceso rdpido a su estado original con los comandos: Guardar, Deshacer y Repetir.

4. Escribe los nombres de fodos los bofones divididos que haya en el grupo Ficha Inicio/
Parrafo.

No hay botones divididos

5. Cierra Publisher.
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TEMA B Utilizacion de plantillas de disefios

Hotel Caribe

1. Abre la publicacion HotelCaribe.pub de tu disco de frabajo o carpeta de actividades.

2. Agrega un fondo a la publicacion.

3. Cambia el color del fitulo a rojo y resalta el texto con negrita.

4. Elige otros formatos de lefra para hacer mds atractivo el diseno para cada cuadro de texto.

5. Borra las fotografias de la publicacion e inserta las imdgenes llamadas Playa.bmp y Playal.
bmp. Estas imdagenes se encuentran en tu disco o carpeta de actividades.

6. Modifica el tamanio de las fotografias para que queden en el lugar que les corresponde.

7. Modifica el texto acerca del descuento para que indique 30% y aplica al cuadro de texto un

fondo de color, con apariencia semitransparente.

8. Guarda tu archivo en tu carpeta de trabajo con el nombre HotelCaribeFinal.

9. Cierra la publicacion.

Cambio de plantilla

Publisher es uno de los programas mas amigables
de la suite de oficina. Cuando estds trabajando
en una publicacion, puedes cambiar la base del
diseno por cualquiera de las plantillas disponibles.
Al 'hacer este cambio, no se perderd el trabajo y no
hay necesidad de reiniciar desde cero. Al dar clic
en el boton Cambiar Plantilla que se encuentra en
Ficha Diseno de Pdgina/ Plantilla, aparecerd una
ventana con todas las plantillas de disefio del tipo
de publicacion que se esta utilizando.

32
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JNN@ne) INICIO INSERTAR | DISENO DE PAGINA | CO

= 0 3 D 0Ox

Cambiar Opciones  Margenes Orientacién Tamafio  Guias de
plantilla v A v disefio ~ ' L
Plantilla Configurar pagina & Dis

Imagen 2-11: Boton para cambiar plantilla



Entorno de trabajo

Plantillas y disenos

Cambiar el diseno

9.

En las plantillas de Calendarios selecciona el diseno Barras. Antes de crear la publicacion,
selecciona la opcion Incluir programa de eventos y un ano en cada pdgina.

Observa las caracteristicas del calendario creado.

o
Cambia el disefio de la publicacion, usando el boton &= que se encuentra en el grupo
Diseno de pdgina/Cambiar plantilla. Elige la plantilla que mas te agrade.

Utilizando los grupos de la Ficha Disefio de pégina, ubica y utiliza los comandos adecuados
para modificar la combinacion de colores y fuentes.

Ahora modifica el Tamafo de pagina a Horizontal.
Agrega al titulo de cada mes un texto descriptivo, por ejemplo: “Febrero, mes de la amistad”.
Cambia a rojo las fechas de todos los dias que sean domingo.

En el Programa de eventos agrega las celebraciones mas importantes de cada mes, debes
incluir al menos dos eventos por mes. Por ejemplo, 1° de enero: ano nuevo.

Imprime tu trabajo y gudrdalo con el nombre CalendarioCambiado en tu carpeta de trabajo.

10. Cierra la publicacion.
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Combinacion de colores

En Publisher, cada disefio de la biblioteca tiene una combinacion de color predeterminada. La
combinacion de color establece qué color se utiliza para cada parte del disefo: un color para
los cuadros de texto, un color para los fondos, un color para las imdgenes y demas. Contar con
combinaciones de color predefinidas facilita la creacion de publicaciones. Esto evita que tengas
que asignar los colores a cada elemento de forma manual, aunque muchas veces es deseable
hacer cambios a las combinaciones predefinidas.

En la Ficha Disefio de pdgina/Combinaciones, puedes elegir cualquiera dentro del listado de
combinaciones predefinidas. Si ninguna de las combinaciones es adecuada, puedes utilizar la
opcion Crear una nueva combinacion de colores.

Publicacién2 - Publisher (Evaluacion)
VISTA

BN Aspecto  EEEEN Brio S Gl HEEE Conare.. -|
B cquidd EEE Flyo EEE Fundicon I Intermedio |~~~
BN Meto  EEE Miodor NN Moduo EEEENN Negroy.. v oo

Combinaciones

Imagen 2-12: Galeria de combinaciones

Al crear una nueva combinacion, aparecerd un cuadro de didlogo para definir el nuevo color de
cada parte de la publicacion.

Colores de la combinacién Vista previa

Actual  Nuevo
prncss - [ —
Enfasis 1: (. _E]
Enfasis 2: (. m
Enfasis 3: ] m
Enfasis 4: (|
Enfasis 5: ] _E]]
Muestra

Hipervinculo: 7 E Texto principal

Texto del hipervinculo
Hipervinculo visitado: — m Texto del hipervinculo visitado

Nombre de la combinacién de colores: | Befsonalizadati l

Imagen 2-13: Cuadro de didlogo Crear nueva combinacion de colores

Color, uso y combinaciones
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Una vez establecida, debes guardar la nueva combinacion de colores para que pueda aplicarse
a la publicacion activa o para utilizarla en futuros trabajos con el mismo esquema.

Tipografia, usos y formas

Combinacion de fuentes

Publisher cuenta con una serie de combinaciones de fipos de letra predefinidos. Para aplicar
una combinacion de fuente a un fexto seleccionado, basta hacer un clic sobre cualquiera de las
combinaciones en la Ficha Diseio de pdgina/Combinaciones/Fuentes. Otra forma de aplicar
una combinacion es ufilizar la opcién Aplicar combinacion que aparece en el mend colgante
de cada una de las combinaciones.

uentesl Aplicar Fondo Péginas
1* imagen~ ~  principales ~

PS

Integrado

Aspecto
Verdana
L Aa, Verdana

Brio
Century Gothic
Aa Century Gothic

| Caligrafia
Aa Gabriola
L Gabriola

~ | Civil .
A Georgia

Georgia

Cl'ésico de Office 1
A Times New Roman
a | Arial

Imagen 2-14: Menii colgante de fuentes

Adicionalmente, al hacer clic en el boton secundario del ratdn en cualquiera de las
combinaciones, aparecerd la opcion Duplicar combinacién, que se utiliza para generar una
nueva combinacion basada en la seleccionada. Una vez duplicada alguna combinacion, se
pueden realizar modificaciones a los estilos de formato que utilizaba la combinacion original.
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No es posible modificar las combinaciones de fuente predefinidas de Publisher, sin embargo,
puedes realizar varios cambios a combinaciones creadas por ti. Si despliegas el mend al
hacer clic en el boton secundario del ratdn de una nueva combinacion o de una combinacion
duplicada, aparecerdn ahora nuevas opciones para manipularla.

El comando de la Ficha Disefio de pdgina/Combinaciones/Fuentes incluye dos comandos mas:

1. Crear una nueva combinacién de fuentes, que se utiliza para definir los tipos de letra
de una nueva combinacion.

2. Opciones de combinacion de fuentes, para indicar qué tareas se deben realizar al aplicar
una combinacion.

Fuentes

En la columna de la izquierda hay seis tipos de fuentes distintas con su nombre. En la columna
de la derecha hay seis opciones de eventos o publicaciones. Relaciona con una linea cada tipo
de evento o publicacion con la fuente que mejor lo represente.

Chiller Tarea de espafiol
Eduardan Serpp I T C Nombre de periddico
Cuelz MT Feria del pueblo
Microsoft Sans Serif Fiesta halloween
Oy English Text MT Boda
GOUDY Fiesta infantil
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Entorno de trabajo

Fuentes adicionales

1. Navega en Internet para conocer la siguiente pdgina, en donde encontrards disefios mas
modernos e impactantes. Estos disenos son creados por jovenes disenadores de todo el
mundo.

Da Font http://www.dafont.com/top.php

a. A continuacion escribe tu opinion acerca de la pdgina visitada. ¢Serd sencillo crear una
nueva fuente? ;Como lo harias?

b. Si te pidieran crear una fuente exclusiva para un negocio, ¢qué necesitarias saber del
negocio antes de ponerte a trabajar en la tarea?
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{Qué aprendiste?

TEMA A: Los grupos y comandos que componen la Cinta de opciones, asi como su correcta
utilizacion.

TEMA B: El modo de configuracion y las ventajas que ofrece la Barra de herramientas de
acceso rapido.

1. ¢Qué grupos de comandos se encuentran disponibles desde la ficha Formato, perteneciente
a las herramientas de imagen?

Insertar, Ajustar, Intercambiar, Estilos de imagen, Efectos de sombra, Organizar.
Recortar y Tamano.

2. Describe brevemente los pasos para agregar la vista preliminar y la insercion de una fabla a
la barra de herramientas de acceso rdpido.

3. (En qué pestana se localiza el comando para modificar una plantilla con informacion
configurada?

En la pestana Diseno de pagina.
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TEMA A Estilos

40

Los estilos son formatos que se aplican a los elementos de texto de una s = lag) %
. .. - . . . Estilo: ibujar cuadro Imagenes Tal
publicacion. A cada parrafo se le puede asociar un tipo de estilo, como N e
Estilos en uso

Titulo 1, Titulo 2, Texto independiente, Texto enfatizado y otros. ey ey |j
I

El manejo adecuado de estilos, permite crear uniformidad en una
publicacion o grupo de publicaciones; por ejemplo: puedes decidir
que siempre que escribas fitulos para una publicacion de una
empresa, éstos fengan el mismo color, el mismo tipo de letra, estén

subrayados o centrados.

el aedEmey | (rEndrEneET

[ especiado entre caracteres - |

Estilo basado en:

Normal ﬂ Efectos de texto...

Estilo para el pérrafo sigui

Contact Name =]

Pérrafo ...

Muestra

La

Century Gothic 20

Descripcién
Normal + Century Gothic, 20pto, Enfasis 1 (RGB (224, 134, 60))

Imagen 3-2: Cuadro de didlogo para
modificar el estilo

Contact Info |

Contact Name |
Cover Title ||

Normal |

Section Letter |

Estilos de combinacién de fuentes

address/email/phone/notes

Contact Name
Cover Title

Contact Info |

Imagen 3-1: Estilos

Para aplicar un esfilo a un fexto seleccionado, basta
hacer un clic sobre cualquiera de las opciones del
men( desplegable.

En cada estilo del mend, puedes visualizar al hacer
clic en el botdn secundario del ratdn opciones para
administrar estilos. A la izquierda se muestra el
cuadro de didlogo para modificar estilo.

Uso de combinaciones y estilos

Antes de realizar la actividad en la computadora, debes definir en los siguientes espacios
una combinacion de colores asi como una combinacion de fuentes personalizada. Recuerda
que una combinacion de colores determina el color de varios elementos. Detalla el color que
usards para cada elemento. Cuida lo mismo al definir tu combinacion de fuentes.



10.

11.

Mejorar el aspecto

o Combinacion de colores.

o Combinacion de fuentes.

Ahora crea una nueva publicacion tipo Boletin con el diseno Flechas. Esta es una publicacion
de mas de una pdgina.

Ajusta el zoom para que puedas ver con mas detalle los textos de toda la publicacion.
Cambia la Combinacion de fuentes a Literaria, utilizando la Ficha y Grupo que corresponda.
Modifica la Combinacion de colores a Verde usando la Cinta de opciones.

As
Selecciona el texto Titulo del articulo principal y mediante el botdn = que se encuentra

en el grupo Ficha Inicio/Estilos, realiza las siguientes modificaciones al estilo Titulo 2 con un
clic derecho del raton: color azul, efecto versales, efecto sombra, tamano 14.
¢Qué sucedid en las dos pdginas?

Modifica el estilo Titulo general como sigue: color vino, efecto sombra, efecto versdtil,
subrayado doble, tamano 36.

Aplica al estilo Texto principal 3 los siguientes cambios; parrafos justificados, color gris
oscuro, fuente Arial, tamano 12 y estilo de fuente cursiva.

Utiliza esta publicacion como base para crear un pequefno cuento acerca del origen de la
ciudad en que vives.

Guarda tu publicacion en el lugar de costumbre, con el titulo Historia.
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TEMA B Objetos que componen la publicacion

42

Utilizando una plantilla de diseno, el trabajo estard casi terminado en un instante, pero un trabajo
profesional requerird siempre modificaciones; por ejemplo: incluir o cambiar un logotipo, agregar
textos o insertar imagenes. Aunque los profesionales del disefio rara vez utilizan plantillas, no
hay nada de malo en utilizar una plantilla como base del trabajo y después realizar algunos
cambios que distingan el trabajo de ofros realizados con la misma plantilla. Para saber realizar
estos cambios debes conocer los objetos que componen una publicacion.

Cuadros de texto

En Microsoft Word, la mayoria del contenido del documento se coloca sobre una hoja y se
divide en parrafos. En Publisher, los diferentes textos de la publicacion suelen estar agrupados
dentro de cuadros de textos.

A diferencia de las demas aplicaciones de Office, en Publisher el texto no se incorpora de
manera directa (haciendo clic y escribiendo), sino que cada frase o pdrrafo se debe colocar

dentro de un contenedor o cuadro de texto.

También se puede agregar texto dentro de una autoforma, un dibujo o utilizando WordArt.

Autoformas y dibujos

Otro tipo de objefos que se pueden agregar a una publicacion son los dibujos que se muestran
con el comando Formas ubicado en Insertar/llustraciones. Algunos dibujos simples son elipses,
rectangulos, lineas y flechas. En algunos de estos objetos se tiene la posibilidad de agregar texto
dentro de ellos.

WordArt

La herramienta de WordArt permite agregar texto a una publicacion a partir de efectos
establecidos.

Modificar una plantilla e insertar texto




Mejorar el aspecto

Imagenes

Al igual que en todas las aplicaciones de Microsoft Office, Publisher puede hacer uso de la
galeria de imagenes de Internet en Office.com. Ademds puedes insertar imagenes que estén
almacenadas en tu computadora.

1.

Recuerda que cada objeto de una publicacion tiene
propiedades que pueden ser ajustadas. Estas propiedades
cambiardn segin el tipo de objeto del que se trate. Para
acceder a las propiedades de cualquier objeto, sélo da un
clic sobre él con el boton primario del raton. Esto desplegard

las fichas contextuales que contienen las posibles acciones
que corresponden al tipo de objeto.

Publicacién2 - Publisher (Evaluacién) HERRAMIENTAS DE IMAGEN
DISENO DE PAGINA  CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA FORMATO
[Z Borde de la imagen ~

o F‘\, o
- al g ’ g - | Q& Efectos de laimagen ~
Intercambiar (- = ”

) ° =| B Titulo

& | Intercambiar Estilos de imagen 5

ACTIVIDAD

Analizar objetos

Observa las caracteristicas del texto que estds leyendo. Aunque para hacer este texto se
utilizaron programas de edicion mds complejos, técnicamente seria posible haberlo hecho
en Publisher. Dibuja el esquema de alguna pagina que contenga diferentes tipos de objetos
y sefala en tu dibujo cada tipo de objeto indicando su nombre (cuadros de texto, imdgenes,
lineas o formas). No es necesario copiar los textos, pero debes indicar claramente los
espacios que ocupan.
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2. Ahora elige una revista y busca una pdgina que tenga fodos o casi todos los tipos de objetos
que se han mencionado. Dibuja a continuacion un esquema de la pdgina y sefiala los tipos
de objetos indicando su nombre.
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Mejorar el aspecto

Utiliza una nueva publicacion en blanco y haz una copia exacta de la pagina del libro o de la
revista. Debes copiar los textos y duplicar los tipos de letra, colores y estilos. Busca imdgenes
parecidas o al menos respeta los espacios que éstas ocupan. Duplica también los colores de
fondo y otros objetos.

Imprime la pdgina y comparala con la publicacion original.

Guarda fu disefio en tu carpeta de trabajo.
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Publicaciones de mas de una pagina:
Menau del dia

Algunas publicaciones se componen de mds de una pdgina. Para disenar las pdginas adicionales
de este tipo de publicaciones utiliza el panel de Navegacién de pégina que se encuentra a la
izquierda del drea de trabajo.

1. Elije un disefo de mend que te agrade para un pequeno restaurante.

2. Cambia la combinacion de color y fuentes.

3. Completa los cuadros de texto incluidos, de manera que muestres un verdadero mend
de restaurante.

4. Amplia las filas para que puedas ingresar varios platillos.
5. Agrega imdgenes para darle mejor presentacion.
6. Noolvides disenartodas las paginas interiores del mend, ademds de la portada y contraportada.

7. Imprime o guarda tu trabajo en tu carpeta de trabajo, con el nombre Menu.

Imagen corporativa

En esta actividad, utilizards muchos conceptos aprendidos para crear un grupo de publicaciones
con una misma imagen corporativa. Debes crear la papeleria necesaria para un importante
evento social, en este caso una graduacion.

1. Recopila primero los datos generales, para tenerlos a mano. Escribelos en los siguientes
espacios:
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2.

3.

4.

5.

Mejorar el aspecto

Grado o titulo académico:

Lugar de la ceremonia oficial:

Domicilio:

Recuerda que para conservar una misma imagen corporativa, debes ufilizar constantes
de disefio entre las publicaciones, por ejemplo: usar la misma combinacion de colores y
fuentes, los mismos estilos, objetos comunes, entre ofros.

Describe en el siguiente espacio las caracteristicas comunes que piensas incluir en todas las
publicaciones de este evento:

Crea las siguientes publicaciones:

Invitacion a la ceremonia oficial.

Tarjeta de felicitacion para los graduados.

Pases de entrada para la fiesta.

Etiquetas para los sobres de las tarjetas.

Tarjetas de agradecimiento a los padres de familia.

o xooaa

Imprime un ejemplar de cada una de las publicaciones y compara con las publicaciones de
algunos de tus companeros.
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TEMA C Tablas

48

Las tablas son muy atiles cuando deseas infroducir texto o imdgenes organizados en arreglos
rectangulares, es decir, en filas y columnas. Es mds sencillo organizar la informacion en una
tabla que utilizar tabuladores o combinar textos con grdficos. Ademds, en las tablas puedes
anadir bordes o sombreado para dar un aspecto mas profesional a tu trabajo. Algunas plantillas
como los calendarios, ya incluyen tablas.

Recuerda que una tabla se compone de filas y columnas que delimitan celdas. Las celdas
contienen la informacion y dentro de cada celda se puede alinear el contenido a la izquierda,
centrado, a la derecha o justificado, tal como lo haces entre los margenes de un documento.

3 © [

[abla| Iméagenes Imagenes Formas ~ Marcador
en linea ~  posicién dei

Para crear una fabla, utiliza el comando bl
que se encuentra en la Ficha Insertar/Tabla Tabla de 3x3
o Ficha Inicio/Objetos y selecciona las filas y
columnas que necesites.

EH Insertar tabla...

Imagen 3-3: Cuadro de didlogo
para creacion de una tabla

El manejo de la tabla es sencillo: aparecerd en pantalla con las celdas delimitadas por una
cuadricula con bordes punteados. La cuadricula simplemente sirve de guia para marcar los
limites de la tabla, pero no se imprimira si no le asignas un color y estilo.

Para darle un formato personalizado a las fablas insertadas, ufiliza las fichas contextuales de las
Herramientas de Tabla/Diseno y Presentacion las cuales te permitirdn cambiar detalles como
bordes, rellenos, colores, formato del texto entre otros.

@ H S Publicacién2 - Publisher (Evaluacién) HERRAMIENTAS DE TABLA
AR( I\/e) INICIO INSERTAR DISENO DEPAGINA CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA DISENO | PRESENTACION

{% l % pto ‘ ~| A~ A= Letra capital - abe Conjuntos estilisticos ~
[Z color de linea <] &, - 123Estilo de namero = (B Florituras
Relleno e
i [ Bordes ~ <| A~ fi Ligaduras~ aa Alternativas estilisticas ~
Formatos de tabla [ Bordes Estilos de WordArt Tipografia &

Imagen 3-4: Fichas contextuales de tablas




Mejorar el aspecto

Este es un ejemplo del cuadro de didlogo Formato de tabla que se despliega de nuestras fichas
contextuales de Herramientas de tabla:

Opciones para

Relleno

modificar la
apariencia del
relleno o fondo

Color:

Transparencia:

de la tabla

Pardmetros para——
modificar los

bordes de la

fabla.

Linea
Color:
Transparencia:

Ancho:

Colores y lineas || Tamafio | Disefio | Prop

Preestablecidas

En Vista previa, seleccione los bordes que desee cambiar y
luego los estilos de linea y colores que desee aplicar.

Imagen 3-5: Cuadro de didlogo Formato de tabla

Modifica la estructura de una tabla utilizando alguna de
las opciones de la ficha contextual Presentacion de las

Herramientas de tabla:

Grupo Filas y columnas: puedes insertar o eliminar filas
o columnas arriba, abajo, a la derecha o a la izquierda

de la celda seleccionada, incluso eliminar toda la tabla.
Grupo Combinar: une dos o mds celdas seleccionadas,
divide la celda combinada seleccionada en dos 0 mds
secciones y divide de manera diagonal cualquier celda
seleccionada.

Vista previa.

Aqui se muestra un
ejemplo de como
es el formato de
celda que se esta
editando.
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PROYECTO

Facturas

1. Selecciona de las plantillas integradas el disefio de tipo Formulario comercial.
2. Busca los disenos para factura y elige el diseno Eco.
3. Crea la publicacion.

4. Con la ayuda de las fichas contextuales Herramientas de tabla modifica la apariencia de la
segunda tabla.

5. Haz algunos cambios a la primera tabla, pero esta vez s6lo utiliza la Ficha Presentacién de
las Herramientas de tabla.

6. Cambia la combinacion de fuentes y aumenta su tamano, de manera que todos los cuadros
de fexto sean legibles.

7. Llena con los datos de una muebleria todos los cuadros de texto y celdas de las tablas.
8. Realiza las sumas y fotales.

9. Guarda tu trabajo en tu carpeta de tfrabajo con el nombre Muebles.

PROYECTO

Nueva tabla

1. Genera una publicacion en blanco.
2. Inserta una tabla de 5 filas y 5 columnas. No le des ningdn formato.

3. Amplia su tamano para que ocupe la mitad de la pdgina.
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Mejorar el aspecto

4. Copia la informacion de la siguiente tabla. Observa que serd necesario agregar algunas filas
y columnas y combinar algunas celdas.

Anos de nacimiento y

Nombre Pais Aportacion
muerte

Defensor de la

Mahatma  Gandhi India humanidad

. Garcia . .
Gabriel Marquez Colombia Escritor

Definir tablas

1. Explica de forma completa cada uno de los siguientes tférminos:

a Celda

q inte
ducir datos

o Fila

oniunto de celd s de forma horizonal

a Columna

oniunto de celd s de .

2. Dibuja la tabla que se describe a continuacion: Tabla con 5 filas y 3 columnas. La celda que
se forma en la interseccion de la segunda fila y la segunda columna estd dividida con una
diagonal hacia abajo. Utiliza la Ficha Presentacién de las Herramientas de tabla para realizar
esta accion. Toda la primera fila estd combinada en una sola fila y la tabla tiene el autoformato
Estilo de tabla 19.
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Combinar correspondencia

En ocasiones, deseas personalizar alguna publicacion con el objetivo de enviarla a diferentes
personas con diferentes datos. Por ejemplo: puedes realizar una invitacion para un evento e
imprimir el nombre de cada invitado en todas las impresiones que se hagan. Una forma de
hacer esto seria cambiar manualmente el nombre del invitado antes de hacer cada impresion,
pero Publisher permite hacer una lista de los invitados y automaticamente insertar cada nombre
al momento de hacer las impresiones. A esta funcion se le llama Combinar correspondencia.

Para iniciar una combinacion de correspondencia utiliza la ficha Correspondencia. Esta ficha
contiene 4 grupos que te permitiran crear la lista de destinatarios, insertar los campos de
combinacidn, visualizar previamente la combinacion y combinar la lista con la publicacion.

PEO - Publicacién? - Publisher (Evaluacién)
INIIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA | CORRESPONDENCIA | REVISAR  VISTA Usuario
N N N /I oz,
& Z 2 ERERRE & B e« ML I B p

oy : o . T . | [®Buscar destinatario . -
Combinacién de  Seleccionar  Editar lista de | Insertar campo de Bloque de Linea de Imagen Insertar hipervinculo Formato | Vista previa Finalizary Seguimiento

correo electrénico ~ destinatarios ~ destinatarios = combinacién - direcciones saludo - personalizado v de resultados ' [ Excluir este destinatario | combinar ~
Inicio Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

Imagen 3-6: Ficha correspondencia

T

Un campo de combinacién es un contenedor
que se inserta en la publicacion y que se

conecta con una lista de destinatarios. Una
vez hecha la combinacion, en el lugar de este
campo se insertan automdticamente cada
uno de los datos de la lista.

Paso 1 de 3: Crear una lista de destinatarios.

Lo primero que necesitas para combinar correspondencia es una lista de destinatarios. Es
posible ufilizar una lista ya existente, creada previamente en programas como Excel, Access,
Word y otros. También es posible crear una nueva lista directamente en Publisher.

El comando Ficha Correspondencia/Inicio/Seleccionar destinatarios despliega opciones para
escribir una nueva lista o utilizar una ya existente y para crear una lista de destinatarios sélo llena
los campos de la Nueva lista de direcciones.



Mejorar el aspecto

Escribir informacién de destinatario en la tabla. Para agregar més entradas, haga clic en Nueva entrada.
Tratamie... v[Nombre  ~

=

< i »

| Muevaentrada | [ Buscando. |

I Eliminar entrada l l Personalizar columnas... l

Imagen 3-T: Nueva lista de direcciones

Paso 2 de 3: Preparar su Publicacion.

En el grupo Escribir e insertar campos aparecerdn los comandos para insertar los nombres
de los campos de la lista de destinatarios, algunos saludos personalizados e imdgenes. Para
usarlos en la publicacion, simplemente selecciona el lugar en donde quieres que aparezcan y
utiliza los comandos del grupo Escribir e insertar campos. Al seleccionar los campos, veras
en la publicacion los nombres de los mismos encerrados entre 0s signos <<>>. Puedes ver
cdmo se verd cada uno de los destinatarios en la publicacion usando el grupo Vista previa de
resultados, activa el comando Vista previa de resultados y utiliza las flechas de navegacion
para ver todos los destinatarios.

Paso 3 de 3: Crear publicaciones combinadas.

La publicacion combinada se puede imprimir directamente, combinar en una nueva publicacion
0 agregar a una publicacion existente mediante los comandos del grupo Finalizar. Lo mds
comun es crear directamente las impresiones de la publicacion, ya con los datos combinados
de la lista de destinatarios.

Combinar correspondencia
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Caratulas para CD’s

1. Elije los disenos para Etiquetas de CD o DVD desde el Tipo de Publicacion Etiquetas.
2. Crea una publicacion con el disefio para la cardtula del estuche Mosaico (Avery 8931).
3. Selecciona una combinacion de color y de fuente que te agrade y crea la publicacion.
4. Ajusta el zoom para que puedas observar con detenimiento lo que te pide.

5. Utilizando la Ficha Correspondencia/Inicio escribe una nueva lista de destinatarios.

6. Daclic al boton y cambia o elimina los campos para que te quede una lista
con estos datos:

Nombres de campo

Cantante_ _______________|}N

Titulo del disco
Disquera o
Cancion 1 | Eiminar
Cancién 2
Cancién 3
Canci6n 4
Cancién 5
Cancién 6
Cancién 7
Canci6én 8
Canci6én 9
Canci6én 10
Canci6n 11
Canci6én 12

Subir

- Bajar

[ Aceptar II Cancelar

Imagen 3-8: Personalizacion de columnas

7. Ingresa los datos de por lo menos 15 discos.

8. Al ferminar de ingresar los datos, inserta los campos <<Cantante>>, <<Titulo del Disco>> a
las dreas asignadas. En el recuadro de arriba inserta fodos los campos con los titulos de las
canciones en forma ordenada.
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Mejorar el aspecto

9. Ingresa los dafos que se te piden en los textos de ayuda.
10. Utiliza la ficha para visualizar cada una de las portadas.

11. Aplica el mismo procedimiento y usando la misma Lista de Direcciones, crea la etiqueta para
el CD Mosaicos (Avery 8931).

ACTIVIDAD

En resumen

1. Explica las ventajas de utilizar la funcion Combinar Correspondencia.

2. Indica tres ejemplos reales en donde podrias aplicar la funcion Combinar Correspondencia.

3. Menciona en orden los pasos y explica brevemente el procedimiento para Combinar
Correspondencia.
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{Qué aprendiste?

TEMA A: Que existen muchos estilos de plantillas disponibles para su aplicacion y
personalizacion.

TEMA B: Cada tipo de publicacion cuenta con diferentes tipos de objetos, los cuales se
pueden personalizar e insertar, tales como imdgenes o tablas.

TEMA C: Esposible enviar las publicaciones elaboradas a diferentes destinatarios, por medio
de la combinacion de correspondencia.

EVALUACION

1. ;Cudles son los tipos de plantillas mds populares que ofrece Publisher 20137

Roletines. Calendarios. Eii colletos, P T olicitacis

Tarjetas de presentacion

2. Cudles son los objetos personalizables que contienen las tarjetas de presentacion?

3. Cudles son las opciones que ofrece Publisher para seleccionar destinatarios?

Fscribi ista. Usa i . selecci ! d . ;
v Cancelar la combinacion
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Mejorar el aspecto

NOTAS
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NOTAS
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NOTAS
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NOTAS
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