Publisher

Esperamos que les sirva la informacion explicada en nuestra pa

=  http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Publisher

=  http://html.rincondelvago.com/microsoft-publisher 1.html

=  http://office.microsoft.com/es-hn/publisher/caracteristicas-y-ventajas-de-publisher-2010-HA101808856.aspx

¢Queres conocer sobre Publisher? >
¢ Que puedo hacer con Publisher?

= Boletines

= Letreros

= Postales

* Tarjetas de invitacion
* Tarjetas de felicitacion
* Tarjetas de presentacion
= Membretes

= Sobres

= Formularios

= Pancartas

= Calendarios

= Folletos

= Catalogos

= Prospectos

= Anuncios

= Diplomas

= Vales de regalo

= Etiquetas

= Tarjetas de saludo

= Menls

= Programas

= Figuras de papel
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Tareas basicas en
Publisher 2010

SE APLICA A: Publisher 2010

:Qué version tengo?

IMPORTANTE: Este articulo se ha traducido con traduccion automatica; vea
la declinacion de responsabilidades. Para su referencia, puede encontrar la
version en inglés de este articulo aqui.

€

Estas son algunas tareas basicas que puede hacer par
usar Microsoft Publisher 2010.

;Qué es Publisher?

Microsoft Publisher 2010 le ayuda a crear publicaciones de aspecto
profesional de forma rapida y sencilla. Con Publisher, puede crear, disefar y
publicar materiales profesionales de marketing y comunicacion para
imprimir y obtener combinaciones o de correo electrénico.

Parte superior de la pagina

Buscar y aplicar una plantilla

Publisher 2010 le permite aplicar plantillas integradas, aplicar sus propias
plantillas personalizadas y buscar desde una gran variedad de plantillas
disponibles en Office.com. Office.com proporciona una amplia seleccién de
plantillas de Publisher mas populares, incluidos boletines y prospectos.
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Para buscar y aplicar una plantilla en Publisher 2010, haga lo siguiente:

1. En la pestafa Archivo, haga clic en Nuevo.
2. En Plantillas disponibles, siga uno de estos procedimientos:

o Para usar una plantilla instalada previamente, haga clic en Mis plantillas,
haga clic en la plantilla que desee y luego enCrear.

o Para usar una de las plantillas creadas previamente e instaladas en Publisher,
en Mas populares o Mas plantillas, haga clic en la categoria y en la plantilla
que desee y luego haga clic en Crear.

o Para buscary aplicar una plantilla en Office.com en Mas populares o Mas
plantillas, haga clic en la categoria que desee, haga clic en la plantilla que
desee y, a continuacién, haga clic en Descargar.

NOTA: También puede buscar plantillas en Office.com desde Publisher. En
el cuadro Buscar plantillas, escriba uno o mas términos de busquedayy, a
continuacion, haga clic en el boton de flecha para comenzar a buscar.

Para obtener mas informacién acerca de cdmo aplicar una plantilla, vea el
tema de introduccion a la creacion de una publicacion.

Principio de pagina

Crear una nueva publicacion

1. Haga clic en la pestafa Archivo y, a continuacion, haga clic en Nuevo.
2. En Plantillas disponibles, haga clic en una plantilla de publicacion en
blanco y luego en Crear.

NOTA: Si no ve una plantilla en blanco que tenga el tamafo que desea,
haga clic en Mas tamafios de pagina en blanco.

Para obtener mas informacidn sobre cdmo crear una publicacion, vea el
tema de introduccion a la creacion de una publicacion.

Principio de pagina

Abrir una publicacion

1. Haga clic en la pestaia Archivo y, a continuacion, haga clic en Abrir.


https://support.office.com/es-es/article/introducci%C3%B3n-a-la-creaci%C3%B3n-de-una-publicaci%C3%B3n-99974578-1609-45de-be89-ce35d755be38
https://support.office.com/es-es/article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-Publisher-2010-d4e3b37d-a221-459c-92a9-1959ca898c93#top
https://support.office.com/es-es/article/introducci%C3%B3n-a-la-creaci%C3%B3n-de-una-publicaci%C3%B3n-99974578-1609-45de-be89-ce35d755be38
https://support.office.com/es-es/article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-Publisher-2010-d4e3b37d-a221-459c-92a9-1959ca898c93#top

2. En el panel izquierdo del cuadro de dialogo Abrir publicacién, haga clic en
la unidad o carpeta que contiene el archivo que desea.

3. En el panel derecho del cuadro de dialogo Abrir publicacién, abra la
carpeta que contiene la publicacion que desea.

4. Haga clic en el archivo que desee y, a continuacién, haga clic en Abrir.

Para obtener mas informacién sobre cdmo crear una publicacion, vea.
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Guardar una publicacion

De manera predeterminada, Publisher guarda un archivo en una carpeta de
trabajo predeterminada. Si lo desea, puede especificar una ubicacion
diferente.

« Haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacién, en Guardar.
NOTAS: Si guarda un archivo por primera vez, realice lo siguiente:

a. En el cuadro de dialogo Guardar como, en el cuadro Nombre de archivo,
escriba un nombre para la publicacion.
b. Haga clic en Guardar.

Para obtener mas informacién sobre cémo guardar una publicacién, vea el
tema sobre cdmo guardar un archivo.
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Insertar un cuadro de texto

1. En la ficha Insertar, haga clic en Dibujar cuadro de texto =

2. En la publicacion, elija el lugar donde desee que aparezca una de las
esquinas del cuadro de texto y, a continuacion, arrastre en diagonal hasta
que el cuadro de texto tenga el tamafio deseado.

3. Haga clic dentro del cuadro de texto y escriba su texto.

Principio de pagina
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[nsertar y recortar imagenes

Insertar una imagen

En la ficha Insertar, en el grupo Ilustraciones, haga clic en Imagen.

En el panel izquierdo del cuadro de diadlogo Insertar imagen, haga clic en la
carpeta que contiene la imagen que desea.

En el panel derecho del cuadro de dialogo Insertar imagen, abra la carpeta
que contiene la imagen que desea.

Haga clic en la imagen y, a continuacion, en Insertar.

Parte superior de la pagina

Recortar una imagen

Seleccione la imagen que desea recortar.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Recortar,
haga clic en Recortar.

NOTA: Si no ve las pestafias Herramientas de imagen o formato, asegurese
de que ha seleccionado la imagen. Es posible que tenga hacer doble clic en
la imagen para obtener que aparezca en la ficha formato.

Ubique el controlador de recorte sobre un borde o una esquina.

Siga uno de estos pasos:
Para recortar un lado, arrastre el controlador central de ese lado.
Para recortar de forma uniforme dos lados a la vez, mantenga presionada la
tecla CTRL mientras arrastra un controlador central.
Para recortar los cuatro lados a la vez conservando las proporciones de la
imagen, mantenga presionadas las teclas CTRL + MAYUS mientras arrastra
un control de tamafo de un extremo.

Para obtener mas informacién sobre como recortar una imagen, vea el
tema sobre cdmo recortar imagenes.
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Insertar un blogue de creacion
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Bloques de creacion son partes reutilizables de contenido como
informacion empresarial, encabezados, calendarios, bordes y anuncios que
se almacenan en galerias. Publisher 2010 tiene una gran variedad de
bloques de creacion integrados para elegir entre o puede descargar un
bloque de creacion de Office.com.

Para insertar un bloque de creacion integrado, realice lo siguiente:

1. En el panel Navegacion de paginas, seleccione la pagina de su publicacion
donde desee insertar el bloque de creacion.

2. En la ficha Insertar, en el grupo Bloques de creacion, haga clic en la galeria
de bloques de creacion apropiada.

3. Desplacese para buscar un bloque de creacion o haga clic en Mas
<nombre de la galeria> para abrir el cuadro de dialogo Biblioteca de
bloques de creacion.

4. Haga clic en el bloque de creacion que desee insertar.

Para obtener mas informacién sobre cdmo usar los bloques de creacion,
vea el tema sobre los bloques de creacion.

Principio de pagina

Imprimir su publicacion

1. Haga clic en la pestafa Archivo y, a continuacion, haga clic en Imprimir.

2. En la seccion Imprimir, escriba el nUmero de copias que va a imprimir en el
cuadro Copias de trabajo de impresion.

3. Enla seccion Impresora, asegurese de que la impresora correcta esta
seleccionada.

NOTA: Aparecen las propiedades de la impresora predeterminada de
forma automatica.

4. En la seccion Configuracion, haga lo siguiente:
o Asegurese de que esta seleccionado el intervalo correcto de paginas o
secciones.
o Seleccione el formato para imponer las paginas en la hoja.
o Establezca el tamafo de papel.
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Establezca si se va a imprimir en solo una cara de la hoja o papel, o en
ambas.
Si la impresora puede imprimir en color, elija si desea imprimir en color o en
escala de grises.

5. Haga clic en el boton Imprimir cuando esté listo para hacerlo.

Para obtener mas informacién para imprimir una publicacion, vea el tema
sobre cobmo imprimir.
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NOTA: Declinacion de responsabilidades de traduccion automatica: Este
articulo se ha traducido con un sistema informatico sin intervencion
humana. Microsoft ofrece estas traducciones automaticas para que los
hablantes de otros idiomas distintos del inglés puedan disfrutar del
contenido sobre los productos, los servicios y las tecnologias de Microsoft.
Puesto que este articulo se ha traducido con traduccion automatica, es
posible que contenga errores de vocabulario, sintaxis o gramatica.

.Le ha sido Uutil esta informacion?

SiNo
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