Unidad 1. Un Tour a Publisher 2007 (I)

Toda persona quiere disefar algo que otras personas puedan leer. La calidad de su trabajo puede influir mucho en
sus ingresos, en lo profesional, e incluso en como las personas te puedan tratar.

Muchas personas no poseemos ese don divino de ser disefiadores, pero con Publisher esto no sera problema,
pues tendrd a la mano una diversidad de plantillas para publicaciones.

¢, Cuando usar Publisher 20077

Aunque existen muchos programas superiores a Publisher (Por ahora) como un Corel Draw, Adobe lllustrator,
Adobe Indesign, muchas personas utilizan para sus publicaciones a Microsoft Word, y la gran mayoria esta
contento con ello.

La pregunta es ¢ Por qué utilizar Publisher si Word hace todo lo que necesito? Pues asi como la pregunta es
sencilla, la respuesta es aun mas sencilla; con Publisher 2007 tendra el control total de los elementos insertados en
la pagina, algo que Word no podra hacerlo tan facilmente.

Trabajar con un disefo de publicacion

Para poder trabajar con algiun programa que permita hacer disefios de publicacion, deberia utilizar diversos
elementos en una misma publicacion como muestra la siguiente imagen.

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

WordArt: Publisher 2007 incluye WordArt, que permite anadir algunas apariencias y efectos a su texto.

Imagenes: Las imagenes reflejan el buen estilo de una publicacién, y puede insertar una gran cantidad de
imagenes, ya que Publisher 2007 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.
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Existen diferentes modos de ingresar a un programa, generalmente muchos usuarios ingresan desde el menu Inicio

de Windows XP o Windows Vista.
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@Ingresar desde el cuadro de dialogo Ejecutar

También puede utilizar el cuadro de dialogo Ejecutar para acceder mediante el ejecutable de Publisher 2007. 1°

lfﬁ] Herramigntas de Microsoft Office #
Microsoft Office Access 2007
Mhcrosaft Cffice Excel 2007

[ Microsoft Office Groove 2007
Microsoft Ciffice InfoPath 2007
Mecrasoft Cffice OneMabe 2007
Microsaft Cffice Outhook 2007
Microsoft Office PowerPoink 2007

Microsoft Office Publisher 2007

Microsoft Office Word 2007
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Active el cuadro de didlogo Ejecutar. 2° Escribe: MSPUB. 3° Pulse clic en Aceptar.

Ejecutar

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea gue Windows abra.
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Abir: | MSPLE
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@Ingresar desde Windows Vista
Si esta utilizando Windows Vista, puede utilizar el Iniciador de blsquedas del menu Inicio, lo tnico que debe hacer
es activar el menu Inicio y luego en el cuadro Iniciar Busqueda escribe: mspub.
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Nota: También puede escribir Publisher y podra ver una serie de iconos basados en la palabra escrita.



Muchos de los programas de Office 2007 presentan una ventana de Introduccién 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 publicacién.
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Tipos de Publicacién
Microsoft Office Publisher 2007 presenta diferentes tipos de publicacion, estos se pueden apreciar, al abrir la
ventana de Introduccién al iniciar Publisher 2007.

Tipos de publicaciones

Tarnafios de pagina en bl...
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Tarjetas de falicitacicn
Tarjetas de invitacidn
Tarjetas de presentacion
Tarjetas de saludo

Yales de regalo

Tamano de paginas en blanco: Utilice esta categoria, cuando necesite crear una publicacién desde cero,
eligiendo el tipo de papel que va a utilizar, como A4, A3, A5, Oficio, etc.
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Anuncios: Utilice estas plantillas, si necesita crear algin anuncio para su negocio, como vender algo o
promocionar algo.
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Boletines: Si usted esta armando su periédico mural, o es el director del diario de la escuela, estas
plantillas, de seguro lo ayudaran mucho.
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Calendarios: Si no ha recibido ninguin calendario por parte de sus vecinas que venden en el mercado,
mejor prepare usted mismo uno, ya que Publisher presenta 49 plantillas de calendarios.
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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 catélogo es lo
ideal, y Publisher presenta muchas variedades de plantillas de catalogos, solo basta con que usted inserte las
imagenes y los precios.

Disefios mas recientes
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Correo electrénico: Seguramente no sabia como disefnar un mensaje de correo electrénico que sea

atractivo ante sus companeros de trabajo. No se preocupe, Publisher 2007 hara las cosas por usted con las
diferentes plantillas de correo electrénico que posee.

Disefios mas recientes
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Curriculos: Publisher 2007 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.

Disefios ms recientes
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Diplomas: Elige entre 22 plantillas diferentes, incluso, si desea dar un diploma por algun merito, estas

plantillas le ahorraran mucho trabajo.
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Etiquetas: Publisher presenta una gran variedad de plantillas para crear Etiquetas. Folletos: Encontrara
una gran variedad de plantillas, puede utilizarlos como tripticos.
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Disefios mas recientes
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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.
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Importar documentos de Word: Utilice estas plantillas, si desea importar algin documento de Word y
convertirlo a alguna publicacién, como por ejemplo un folleto.
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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.
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Membretes: Los membretes es una Inscripcion 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 automaticamente el estilo que hayas utilizado para aplicarlo a otras posibles publicaciones de
membrete.

Chiserios mas recientes
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Menus: Si usted es duefio de un restaurante, puede tener un gran alivio al saber que existen plantillas
disenadas para presentar sus mejores platos a la carta.

Disefios clasicos.
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Pancartas: Puede elegir entre diferentes categorias, como por ejemplo, Informativos, Eventos, Romances,
etc.

Diserios clasicos
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Postales: Justo lo que muchos buscan, postales, para enviarselo a un amigo, o a los familiares que estan
lejos.
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Programas: Ahora puede utilizar 3 plantillas de Publisher para crear sus programas de Musica, teatro baile,
etc.

Disefios clasicos

Teatro

Prospectos: Publisher se ha esmerado en colocar diversas plantillas para sus prospectos.
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Proyectos para doblar hojas: Asi es, para todos los que les gusta armar figuras con papeles, para los que
les encanta el origami, Publisher se acord6 de ellos.

Disefios clasicos

=l Aviones

X

Clasico Helicdptero

Plarneador



un acabado profesional.

Publicaciones rapidas: Utilice estas plantillas, cuando desea crear publicaciones de una sola pagina con
Diseiios mas recientes
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Sobres: Utilice gran variedad de plantillas para sus sobres.

Diseiios mas recientes

-
Brocado Diiwisor sencillo
D == =]
= i = =
a2 & B - e -

Flechas Marcadar Modular



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

Hiafics cinices

=l Agradecimiento.

i

Lgradecimiento 2

i*f-i_-.‘f-i?
Hp-e
!-’?{l.—-n—-—-—-;ﬁl'ﬂ"
) -
| - o
I ¥
&P B
EaL Sl

&gradecimiento 4 &gradecimiento S &gradecimiento &



Tarjetas de Invitaciéon: 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.

Disefios clasicos
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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.

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

Diseiios clisicos
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Vales de regalo: Seguramente va a realizar una campana, y que mejor que los vales de regalo para sus
mejores compradoras.
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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 2007, ahora

aprendera a elegir una de ellas y crearla como publicacion.

12 Ingrese a Microsoft Publisher 2007.

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

32 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 tamafno

regular, de su plantilla elegida.
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42 Pulse clic en el botén Crear. Espere unos segundos y puede revisar su plantilla.
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La ventana de trabajo de Publisher

Anteriormente se explico sobre la ventana Introduccién de Publisher, ahora, al crear una publicacién o
utilizar una plantilla, Publisher muestra la ventana de trabajo, ahora conoceremos sus partes:
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Panel de tareas Clasiruthorthe Area de trabajo

paginas

Barra de titulo: Muestra el titulo de la ventana de Microsoft Publisher 2007 y el nombre del archivo de
publicacion que esta disenando.

(8§ Publicacidn? - Microsoft Publisher - Publicacidn impresa

Barra de menus: Muestra los menus de Publisher 2007 donde se encuentran todos los comandos y
herramientas disponibles para su publicacién. Publisher 2007 no presenta la cinta de opciones como lo hace
Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Access.

© fwehivo  Edicisn  Ver Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Orgamizar  Ventana 2

Barra de herramientas: Por predeterminado, Publisher 2007 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, puedo encontrar los botones comunes, como nueva publicacién,
Abrir, Guardar, Zoom, etc.
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Con la Barra de herramientas Formato, encontrare los botones necesarios para aplicar tipos de Fuente,
tamanos de fuente, estilos, atributos, etc.
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Con la barra de herramientas Objetos, encontrara las herramientas necesarias para insertar una imagen,
autoformas, WordArt, etc. En esta imagen, se muestra la Barra de herramientas Objetos, de forma horizontal,
pero esta se encuentra de forma vertical, al lado izquierdo de la ventana de publicacién de Publisher 2007.
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Con la Barra de herramientas Conectar cuadros de texto, encontrara las herramientas para vincular y
desplazarse por los diferentes cuadros de texto de su publicacién.
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También encontrara la Barra de herramientas Tareas de Publisher, el cual activa el panel de tareas de
Publisher con diferentes opciones para su publicacion.

i Tareas de Publisher




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.
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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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Como Publisher pertenece a Microsoft Office 2007 seguramente ya debe saber lo fundamental para
comenzar a trabajar con este programa de publicaciones. Quiza ya sepa Guardar en Word 2007, o imprimir
con PowerPoint 2007, pero tenga en cuenta que Publisher 2007 es muy idéntico a las versiones del 2003, es
decir con sus Barras de Herramientas, Menus, etc. Asi que de alguna u otra manera, en este capitulo nos
dedicaremos un poco a las herramientas fundamentales de Publisher 2007.

Importando un documento de Word
Como se explicé anteriormente, Publisher 2007 tiene un control total de los elementos en la publicacion,
aunque Word 2007 es muy bueno para escribir documentos, no es lo suficientemente rapido para crear una
buena publicacién, asi que ahora aprenderemos a importar un documento desde Word.
1° Abrimos Publisher 2007.

2° Al lado izquierdo de la ventana Introduccion, en el panel Tipos de publicacion, pulse clic en Importar
documentos de Word.

Microsoft Fubhisher

|Irtroduccicn i
Mis plantillas

'Tipn:-s de publicaciones

Tamafios de pagina en blanco
Arncios

Boletings

Calendarios

Catalogos

Carreo electrinico

Curriculos

Diplornas

Efiquetas

Folletos

Forrnularios comerciales
Irpottar docurnentos de Word
Ll};rer-:us

|"|Irr1p|:rrtar decumnentes de Word




3° En el panel de las miniaturas de plantillas, debajo de Disefo clasico, pulse clic en Estudio.

Importar documentos de Word

Disefios clasicos » Tamafios en blanco

Plantillas de Microsoft Office Online
E‘ Wer plantillas de Microsoft Office Online

Diseios clasicos

Arcos

Barra accesoria

Capas Capsulas
Eie Er blanco

Barras

Cascada

Bordes

Bordes rectos

Cuadrado abierto

Eco

Filigrana

Firc

»
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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 verificacion Incluir pagina de titulo. Observe como ha cambiado las miniaturas de
plantillas en el panel del medio. 5° Debajo de la casilla activada, en el cuadro Columnas, seleccione 1.

 Opciones.
Tamafio de pégi_na:

=]

Vertical a dos caras

[¥] Indluir pagina de titula

Columnas:
-

1

'd_'{ | Crear

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

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

Nota: Los archivos de practica de Publisher 2007 los puedes descargar haciéndote Usuario Registrado de
aulaClic.



8° Pulse clic en Aceptar.

vl
VinculosFavoitos | Mombre Fecha mod.., Tipo »

E Documentos

i} Sitios recientes

; Guia prdctica de
ikl i ' § Windows Vista
| ddoat

Carpetas b

| Libro de SharePoint Services 3 Megabyte =
Libros de Handz
| Guia de PowerPaint y Publisher
| Libro ASP.net3.5 |||
| Librode SharePoint Services 3 Megabl.rtel—l
| Libros aulaclic

-

| Archivos para Publisher 2007

Mombre de archivo:  Guia practica de Windows Vista 44 = [Dmmusde Word ("docx; ']

Herramientas ¥ [Pm:e;ptaf IT| [ Cancelar ]

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

de publicacién.
g3 f




10° Al terminar de convertir el documento podra observar la primera pagina de la publicacién. Esta pagina
en realidad no existia en el documento de Word, pero recuerden que activaron la casilla Incluir pagina de
titulo.
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11° En el clasificador de paginas, pulse clic en la pagina 2. Observe que se selecciona las paginas 2y 3.
Esto sucede porque en la categoria Opciones dejamos el valor por defecto Vertical a dos caras en Tamano de
pagina.
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Guardar una publicacién

Cuando estamos demasiado agotados de trabajar en una publicacién, lo mas probable es que nos
sentemos a tomar un café, o a descansar un poco en el sofa; pero seria tonto de nuestra parte dejar las cosas
como estan, es decir, sin guardar. ;Qué sucederia con nuestra publicacion si se va la electricidad? Pues
claro, perderiamos todo nuestro trabajo hecho hasta el momento.

Para no llorar o estar enojados todo el dia, lo recomendable es guardar el documento para que puedas
tener la oportunidad de continuar con la publicacién de tu proyecto.

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

[} Publicacién6 - Microsoft Publisher - Publicacion impresa

E“gr_c_m?g_ igdic[fnn Ver Insertar Formato Herramientas Tabl:

| [ Nuevo.. Ctri+ 1
(| Abrir.. Ctri+A
|G cerrar Ctrl+F4

Importar documento de Word...
K
l_: = Guardar Ctri+G

- B Ggardar%nmn...

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

2°Pulse la tecla Esc (Escape). Observe que el cuadro de dialogo Guardar como desaparece. Pero recuerde
gue aun no hemos guardado nada.

3° En la Barra de herramientas Estandar, pulse clic en el botén Guardar. Observe que nuevamente aparece
el cuadro de didlogo Guardar como.

L= Publicacién6 - Microsoft Publisher - Publicacion impresa

: Archive  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas Tabla

DEHS 83 VE | §aBi S 9-0-15

i Tarea w._l 4i| -\r|| ~||:
Guardar (Ctrl+G)

= B —'d blicacia = |2 lu lz ]4 IE

L : Formato de publicacion = - veoclo v oo oo




4°En el cuadro de dialogo Guardar como debemos seleccionar un directorio donde se guardaré 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 2007.

._ Guardar como

1_. JU - | I Archivos para Publisher 2007 - | ¢f| | Buscor o) |

¥ = [ IRWE ;
‘ Organizar * om Yistas - E Mueva carpeta

Nombre Fecha modificacion Tipo Tamafic b

Vinculos favoritos

) Mo se encontrd ningun elemento,
Mas »b

Carpetas o
| Guia de PowerPoin #
| Libro ASP.net3.5
| Librode SharEPuinl_l
| Libros aulaclic

| Archivos para Pu

-

I | nsRlans
Mombre de archive: | Guia de Windows Vista -
Tipo: | Archivos de Publisher {*.pub] T]
Autores: Handz Etiguetas: Agregar una etiqueta
= Ocultar carpetas Herramientas * [_ Guardar i“"} [ Cancelar

5°En el cuadro Nombre de archivo escribe: Guia de Windows Vista.

6° Debajo, en el cuadro Tipo, verifique que este seleccionado Archivos de Publisher (*.pub). Es decir,
cuando guarda una publicacién, 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.

mRnE
Guia de
Windows
Vista.pub



Guardar en otro directorio

Cuando se guarda por primera vez una publicacién, eliges la ruta donde este se almacenara, esto indica
que si vuelves a pulsar clic en el boton Guardar, el cuadro de dialogo Guardar como no volvera a aparecer,
por una sencilla razén, Publisher ya sabe donde guardar su publicacion.

En ocasiones querremos tener una copia de seguridad de nuestra publicacion, pero seria peligroso
guardarlo en la misma carpeta en donde se encuentra nuestra publicacion original, es por ello que debera

crear otra carpeta y guardarla en ese lugar.

Para poder realizar esta accion, ya no debemos utilizar el boton Guardar (o Ctrl + G), sino utilizar el
comando Guardar como que se encuentra en la lista del menu Archivo.

. Gufa de Windows Vista.pub - Micresoft Publisher - Publica

chmc: iEdn::mn Yer Insertar

Formato  Herramientzs  Table

Muevo...

E.ﬂcL»

Abrir..,

)
Cal

W)

Cerrar

Guardar
Guardar coma.., L\\}
Fublicar en Web...

S EL

H Empaguetar publicaciones

Importar documenio de Word...

Ctrl+U
Cirl+A
Ctri+F4

Ctri+35

Cuando elige este comando, el cuadro de didlogo Guardar como volvera a aparecer y podra elegir otro
directorio donde almacenarlo o quiza quiera guardarlo con otro nombre, pues esta accion también lo puede

hacer desde este cuadro.



Publicar como PDF

Seguramente no le gustaria que todo su esfuerzo, sea pirateado por otras personas, por ello, una buena
forma de proteger su publicacién de los posibles cambios que se le puedan hacer, es guardarlo como PDF.

Para poder ver su publicacién necesita de un programa que pueda leer archivos PDF, como lo es Adobe
Reader que lo puedes descargar gratuitamente desde la pagina de Adobe: www.adobe.com.

12 Pulse clic en el menu Archivo.
2° Luego pulse clic en la opcion Publicar como PDF.

Nota: Para que esta opcion aparezca en el menu, debe descargar el complemento "SaveasPDF" ("guardar
como PDF") desde el sitio web de Microsoft Office Online: www.micorsoft.com.

L2 Guia de Windows Vista.pub - Microsoft Publisher - Publicat

: ﬁ.rchmn i Edicion Mer Insertar Formato Herramientas Tabla

(] Nuevo.. Ciri+U

| Abrir.. Cirl+A

& cerrar Ctrl+F4

1 Importar documenio de Word...

E =l Guardar Crl+G

] Guardar coma..,

4 %%  Fublicar en Web...

5 Empaguetar publicaciones »
Convertir en publicacion Web...

= Fublicar como PDF.. m

3° En el cuadro de didlogo Publicar como PDF, active la casilla de verificacién Abrir archivo tras publicacion.



4° Ahora pulse clic en el boton Cambiar.
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el '.-'l";ﬁ-'._ '.Iﬁ Y

"_f‘ | Buscor

% T| |« Archivos para Publisher 2007 -

/ : [ Ry
‘ Jrganizar * B Vistas  w ‘ Mueva carpeta

A ool st e e Maombre Fecha modificacion Tipo Tamaria 3
Vinculos favoritos [
Mis 5 Mo se encontrd ningdn elemento.
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Carpetas v

| Libro de SharePoint £ =
Libros de Handz

| Guia de PowerPoin

| Libro ASP.net3.5 El
| Libro de SharePoin |
| Libros aulaclic

| Archivos para Pu _ I

Maombre de archivo:  Guia de Windows Vista.pdf

Tipo: [PDF (*.pdf}

Optimizar para; | Impresidn de alta calida [#] Abrir archivo tras
publicacién
[ Cambiar... N
Herramientas [ Fublicar ] [ Cancelar
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5°En el cuadro de didlogo Opciones de publicacién, seleccione Impresion de alta calidad y luego clic en

Aceptar.
En este cuadro podrés elegir diferentes optimizaciones de una publicacion, por ejemplo, si desea compartir
su publicacion en PDF con algun comparnero via correo electrénico, puedes elegir la opcién Tamafo minimo.

[

Opciones de publicacion

Especifigue como se va a imprimir o a distribuir esta publicacion.

Tamario mirimo

Estandar
Impresion de alta c@lidad

Servicio de mpresion comerdal
Cree un archivo optimizado para la impresion en un escritorio o en una impresora de un

cenlru de copiadu,

Avanzadas >

[ ] [

| Opciones de impresién... |

6° Ahora pulse en el botén Publicar. Espere unos instantes hasta que aparezca su publicacion, pero

recuerde que debe tener un programa lector de PDF.
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7° Cierre su publicacién en PDF.



Cerrar y Salir de una publicacién

Aunque muchos usuarios creen que Cerrar y Salir son idénticos, en realidad existe una notable diferencia.
Cuando necesita cerrar solamente una publicacion sin salir del programa debe utilizar el comando Cerrar que
se encuentra en el mend Archivo.

. Guia de Windows Vista.pub - Microsoft Publisher - Publicat

chm:: iEdu:mn Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

(L] Nuevo. Crl+U
&F Abrir.. Cirl+A
| cerrar Ctrl+Fd
1 Importar documenio de Word...

Cuando desea salir por completo del programa, esto incluye cerrar sus aplicaciones y cerrar Publisher
2007, debe utilizar el comando Salir o utilizar la X de la Barra de titulo.

. Guia de Windows Vista.pub - Microsoft Publisher - Publica

chwn i Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabl:

| [ Nuevo.. Ctri+U
| EF  Abrir.. Ciri+a
|G cerrar Ctrl+F4
L Importar documento de Word...
B = Guardar Ctrl+G
16  Guardar como..
< % Publicar en Web...
! Empaguetar publicaciones 4

X salir N Alt+F4

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 de casualidad se le ocurrié 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 del cuadro Tipo y seleccione Plantilla de Publisher.



Observe que al pulsar clic sobre Plantilla de Publisher, automaticamente Publisher abre la ruta de las
Plantillas.

5 mEn
My Organizar ~ g38 Vistas ~ J§ Nuel ' carpeta

T T L a mod.. Tipo Tamafic Etiquetas

i N:}mi;:e
' | Document Thethes

o Smarthrt Graphics

Mas »y

Carpetas e
), Office s
| S
| OneNote (A
| Outlook
| Plantillas

~t  BrwerPnint

Mombre de archive:  Guia de Windows Vista.pub -

Tipo:

Autores:

Archivos de Publishd.@8 (*.pub)
Categoria: Archivos de Publisher 2000 (*.pub)

Archivos de texto Unicode (% txt)

'PostSeript (*.ps)

|PDF (*.pdf)

Texto sin formato (.t

Pagina Web de un solo archive (*.mht*.mhtml)
Pagina Web, filtrada (*.htrm: ™ html) |

= Ocultar carpetas

3° Pulse clic en el botén Cambiar.

4° En el cuadro de dialogo Categoria de plantilla, escribimos: Aulaclic y luego clic en Aceptar.

Selecdone una categoria para esta plantilla:

|Auladjc |EI

| Aceptar | | Cancelar |




5° Ahora pulse clic en Guardar.
Cuando quiera iniciar una nueva publicacion 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..

Mis plantillas

Aulaclic

chevere

Abrir una publicacién.
Podemos abrir una publicacion desde Publisher mediante el cuadro de didlogo Abrir Publicacion.

Nota: Para este ejercicio procure cerrar su publicacion anterior.
1°En la ventana Introduccion, en el panel Publicaciones recientes, pulse clic en el vinculo Desde archivo.

Publicaciones recientes

[~ Desde archivo...

]
Plantilla de Catilog...
H 0E,/04, 2009
287 EB

L=
':.: Plantilla de Catalog...

m




2° En el cuadro de didlogo Abrir publicacién, busque su carpeta donde tenga un archivo de Publisher 2007.

3° Pulse clic sobre la publicacién que desea abrir, en este caso elegimos Plantilla de catélogo y luego clic
en Abrir.

(=T AT pUbHcation: =

@Qr I = Archiveos para Publisher 2007 » v | 44 | | Buscar »p

: o [ [ S
By Organizar ~ Vistas " "l Nueva carpeta

Vinculos favoritos Nombre 3

[: Documentos ;
ﬁ
b

=B Sitios recientes

index_archivos Guia practica de

Mas »» Windo... Windows Vist..
Carpetas W
Libros de Handz &
| Guia de PowerPointy Publisher K

| Libro ASP.net 3.5 B index.htm Plantilla de
| Libro de SharePoint Services 3 Me Estdlogogub
| Libros aulaclic

| Archivos para Publisher 2007

| index_archivas

-

Membre de archivo:  Plantilla de Catalogo pub - ITﬂd’ﬂS los archivos de Publist = |

Herramientas = [ Abrir |V] [ Cancelar ]

4° Pulse clic en el menu Archivo y luego clic en Cerrar. Puede ver que nuevamente aparece la ventana
Introduccion.

5°En el panel Publicaciones recientes, pulse clic en Plantilla de catalogo. Nuevamente se abre su
publicacion.

| Publicaciones recientes

[ Desde archivo. .,

| »

Plantilla de Catalog...
m 06/04/2009

l-{:: . ﬁe? KE




Vistas de una publicacién
Siempre necesitamos ver nuestras publicaciones de diferentes perspectivas, ya sea ver una publicaciéon 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 ya conoce si ha utilizado Word, como lo es la herramienta Zoom.

1°Con la publicacién aun abierta, pulse clic en la pagina 4. Observe que se muestra la pagina 4 y 5.
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2° Pulse clic en el menu Ver y luego clic en la opcion Ver dos paginas. Note que ahora simplemente se
muestra la pagina nimero 4.

. Archivo Edicién
NEHS @lz ver dos paginas

: :¥ Tareas de Publis Padina principal Ctri+M

Mer | Insertar Formato Herramientas Tabl

L& D e giib COmitir pagina principal
| ¥  Panel de tareas Ctrl+F1

A=
E_E .-'|_,;n| Opcones d Barras de herramientas »

[*5 Reglas
4l | | B combinaci : .

M Caracteres especiales  Ctrl+Mayls+Y
8 | | A7 combinack v Limites y guias Ctrl+Mayis+0
k- 3 Opcomesd Guias de lineas de base Ctri+F7
N Imagenes...
(| | Plantilla | : =

== ] Encabezado y pie de pagina

— i Zoom 3
& N B2

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 Ancho de pagina. Observe como se muestra su pagina de
publicacion, ahora cubre toda la pantalla de Publisher.
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5° Ahora pulse clic directamente en el cuadro Zoom y escribe 130. Ahora pulse la tecla Enter y observe el
cambio de Zoom.

m Q@@




6° Pulse clic en el boton Acercar 3 veces. Observe como va aumentando el Zoom.

130% - '.,ii} "-'!'1- 7]
:glﬁ;cgrcarf

7° Pulsa clic en la flecha del cuadro Zoom y luego clic en Toda la pagina. Ahora se muestra la pagina
completa en Publisher.

8° En el clasificador de paginas, pulse clic en la pagina 6.

12| 3| 4| 5|l 7|8

9° Pulse clic en la imagen del reloj.

10° Pulse clic en la flecha del cuadro Zoom y ahora aparece una nueva opcion. Pulse clic en Objetos
seleccionados.
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11° Pulse Ctrl + MayUs + L para regresar a la vista Toda la pagina.



12° Pulse clic en el menu Ver y luego clic en Imagenes...

2] Piantilla de Catalogo.pub - Microsoft Publisher - Publicaci

Archivo Edicion | Mer | Insertar Formato Herramientas Tabl
DB HS & ver dos paginas

| 7 Tareas de Publis Pagina principal Ctri+M
M  Aplicat sigihan Omitir pagina principal

2 | ¥  Panel de tareas Ctri+F1
— | seleccione una pag Barras de herramientas ’
= g{:uﬁcarla a la paging I“: Mol

4 9 Caracteres especiales  Ctrl+Mayls+Y
al ¥ Limites y guias Ctri+Mayus+0
i Guias de lineas de base Ctrl+F7
i Pagi Imagenes...

o Prind ] Encabezado y pie de pagina

E Ly Zoom b

13°En el cuadro de dialogo Presentacion de imagenes, pulse clic en la opcién Ocultar imagenes y luego
clic en Aceptar.

Presentacion de imagenes

7! Presentaddn detallada

Seleccone esta opoidn si desea gue Publisher muestre las
imagenes con todos sus detalles, La presentacion de imagenes
de gran tamafio o de fotografias puede tardar mucho tiempo.

(" Presentacidn répida v zoom

Selecdone esta opdon si desea utilizar el zoom o ajustar con
rapidez el tamanio de fotografias, imagenes digitalizadas o
mapas de bits, Aungue la resolucion de las imagenes en
pantalla no sea buena se imprimirén con total predsion,

i@ Ocultar imagenes

Selecdone esta opdon si no desea que Publisher dibuje
e imagenes, Estas se imprimiran con toda predsion,

[ Aceptar ] [ Cancelar




Observe ahora que no se muestra ninguna imagen en su publicacién.
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14°Vuelva a hacer clic en Ver, Imagenes, y luego clic en Presentacion detallada, luego clic en Aceptar.

15° Cierre su publicacién sin guardar los cambios.



Crear informacién 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 informacion que podria ir muy bien en una Tarjeta de presentacién se le llama
Informacion personal y empresarial, y puede ahorrarle muchas horas de trabajo.

1°En la ventana de Introduccién, en Tipos de publicaciones, pulse clic en Tarjetas de presentacion.
2° En Disenos mas recientes, pulse clic en PhotoScope

Ciiserios mas recientes

I.!I
————
e
——

[

Erocado Divisor sencillo Flechas Marcador

Modular

Perforacidn . Ph Photascop F:"-l Rehote

Tabulaciones

3° En el panel derecho en Personalizar, pulse clic en la flecha desplegable y clic en Crear nuevo.

“ombinacién de colores:
(colores de plantilla pred.)

Combinacidn de fuentes:
{fuentes de plantilla pred.)

Informacion empresarial:
handsofth=lp

T COMPU-EDUCA
. handsofthelp

Crear nuevao. l: |

[ |

Horizontal

|

Indluir logotipo

4° En el cuadro de dialogo Crear nuevo conjunto de informacion empresarial, en el cuadro Nombre escribe
el tuyo por ejemplo.



5°También rellene los campos Puesto o cargo, Nombre de la organizacion, Direccién, Teléfono, Consigna o
eslogan. Vea la siguiente imagen.

Crear nuevo conjunto de informacion empresarial -8 3]

Informacion empresarial de este conjunto

Mambre: Congigna o eslogan:

| Handz Cursﬁé de infofrﬁa’ﬁr.:d

Ili‘uesto O (argo: Logotipo:
Autor .

I:'d.;c.:.mbre de |a organizadon:
Auladic

Direccian:

Direccion:

| Av, El Bosgue 363 _ '
Teléfono, fax y correo electronico:

| Teléfono: 7847821

| Mévil: 991626245 Cambiar... | | Quitar |
| Correo: handsofthelp@hotmail.com

Mombre del conjunto de informadian empresarial: | Personalizada 1

[ Guardar ] [ Cancelar

6° En Logotipo, pulse clic en Cambiar.



7° En el cuadro de didlogo Insertar imagen, busque la imagen logotipo de su empresa y luego clic en
Insertar.
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i Sitios recientes
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Carpetas w index_archivos aulaclic.jpg
@ Libros de Handz S

| Guia de PowerPoint y Publisher
| Libro ASP.net3.5
| Libro de SharePaoint Services 3 Megabytelj
| Libros aulaclic
| . Archivos para Publisher 2007

| index_archivos al

MNombre de archive: - aulaclic jpg - [Tndas las imagenss {"emf"w T]

Herramientas [ Ingertar ] [ Cancelar ]




8° En el cuadro Nombre del conjunto de informacién empresarial, escribe el nombre con el que deseas
reconocer a esta informacién, en este caso: Aulaclic. 9° Clic en Guardar. 10° Ahora en la ventana
Introduccion, pulse clic en Crear.
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11°Pulse clic en el menu Edicion y luego clic en Informacién empresarial. Aparece el cuadro de didlogo
Informacion empresarial con lo datos que has definido anteriormente.

| [Nﬂdiﬁﬁlf] [ Eliminar ] [ Nuevo... ]

Mombre: Handz Logotipo:
Puesto o cargo:  Autor
Mombre de la organizacion:  Auladic
Direccién: Direcddn:
Av. Bl Bosque 363

ol

Teléfono Fax/Corren electronico:  Teléfono: 7847821
Mdvil: 991626945
Corren: handsofthelp@hotmail . com

Consigna o eslogan:  Cursos de informatica

[ Actualizar publicacién | [ Cerrar

12°Pulse clic en el boton Nuevo y rellene los campos con nueva informacién al igual que los pasos
anteriores.



13° Al rellenar nuevos datos y darle otro nombre, puedes elegir entre la nueva informacién empresarial u
otras.

Seleccone un conjunto de informacdian empresarial:

handsofthelp |=] [ Modficar.e. | [ Eiminar | [ Muevo.. |
Auladic
COMPU-EDUCA
h i o Logotipo
h. Puesto o cargo: Gerente General
Mombre de la organizadon: Handsofthelp
Direccién: Direccidn del trabajo principal
Linea 2 de direcdon
Linea 3 de direccion 'H.'lﬂd-.ulll'u:lp
Linea 4 de direcdan -...
TeléfonoFax/Correo electronico:  Teléfono: 555-555-5555
Fax: 555-5355-3555
Correo: handsofthelp@hotmail,.com
Consigna o eslogan: Escriba |a consigna aqui,

[ Actuslizar publicacn | [ cerrar

14° Clic en Actualizar publicacién y note el cambio.

Direccién del trabajo_principal _
Linea 2 de direccién _

Linea 3 de direccién _

lineg 4 de direccion

e

 Handz

Gerente General

Teléfono: 555-555-5555_ "}

Fax: 9399-995:9939. W Handsofthelp
Correo: ..
handsofthelp@hotmail.com w

15° Cierre su publicacién sin guardar los cambios.



Aunque hoy en dia existen diversas tecnologias que estan disponibles para realizar algin seguimiento de
citas y horarios por via electrénica, muchas personas aun prefieren utilizar los calendarios impresos para
mantenerse organizados y en fecha.

Los calendarios pueden ser un gran articulo promocional, imaginese que alguien tenga algun calendario

publicado en su negocio, el nombre de su empresa apareceria todos los dias durante todo el ano, ya sea en la
oficina del jefe, en la pared de la oficina, en la tienda de refrigerio, etc.

Creando un calendario mensual
Ahora aprenderemos a crear un calendario mensual.
12 Abrir Microsoft Publisher 2007.
2° En el Panel de categorias, pulse clic en la opcion Calendarios.

3¢ En el area de categoria de plantillas, baje hasta encontrar la plantilla Universitario.

Perfil Pixel Planos inclinados Radial
B ] =] [=—]
! af 5 = I S I . | |
| - “F | e e
Rayas Red Sencillo Tablero de darmas

Lniversitario Yiaje



42 En el panel Caracteristicas de publicacién, pulsamos clic en el botén Crear, para que se cree la
publicacion con los parametros por defecto que llegan con la plantilla de calendario.

Ahora aparece la primera pagina con el mes actual.

e O T O e O O T T 0o ST T - OO -
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faiitu

al{{il 2009

B | T o P 1 P T

L n | B

5¢ Ahora aprendié como crear un calendario del mes actual, ahora crearemos un calendario por meses en
diferentes hojas. Pulse clic en el menu Archivo y luego clic en Cerrar y si le indican que tiene que guardar su
publicacion, pulse clic en No.



6° Nuevamente active la categoria Calendarios y luego clic en la plantilla Universitario.

7° En panel de caracteristicas de la publicacion, en la secciéon Opciones, pulse clic en el botén Definir
fechas del calendario.

Personalizar

Combinacian de colores;

I{cﬁlnres de planfilla pred.._]l- :r

C_u:uml:uinau:iu_‘un de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.) % |

InFormacion empresarial;

:-HandsnFthelp w |

Opclones
Tamario de pagina:

D W

Horizonkal
Petiodo de tiempo;
(%3 Un mes en cada pagina
{1 Un afio en cada pagina

[ Definir Fechas del calendario. . V\I\’gl

Aparece el cuadro de dialogo Definir fechas del calendario.

8¢ En el cuadro Fecha de comienzo, muestra el mes actual, clic en la flecha del mes actual y clic en Enero.
9¢ En fecha de finalizacion, elige Diciembre, que es el Ultimo mes de nuestro ano. 102 Logicamente seria de
mal gusto crear un calendario del 2009 sabiendo que ya se

acaba, entonces en ambos lados debemos agregar el afio 2010. 112 Luego clic en Aceptar.

Definir fechas del calendario B

El asistente creara una pagina para cada mes selecconado.

=

Fecha de comiznzo:

|enero |z| 2010 =
Fecha de finalzaddn:
didembre =] |2010 |2

[ Aceptar ] l Cancelar




122 Ahora queremos ver nuestro calendario en Vertical, asi que en el panel de caracteristicas de
publicacion, en la seccion Opciones, en el cuadro Tamano de pagina, pulse clic en la flecha y elige Vertical.

Tamario de pagina:

)

Horizontal |

B

Yertical

[ 1]

Harizantal

13 Ahora pulse clic en Crear. Ahora se debe mostrar de la siguiente manera.

T o L e e e T T e

¥ L 1 d r

142 En la parte de abajo del area de disefo de publicacién, se encuentran los Clasificadores de paginas,
enumeradas hasta 12.

B o a4 (56| 7|86 10]11]12]

152 Pulse clic en la pagina 7 y podra ver el mes de Julio.



16° Quiza no le agrade el color que posee su calendario. En la ventana de publicacién, se ha activado el
panel de tareas Formato de publicacion. Pulse clic en el apartado Combinaciones de colores.

Formato de publicacion *

EXED

| |£] Dpciones d_g pégiicj ¥

L_H Combinaciones de m'rh.)i.j
V)

| A7 Combinaciones de fu... |

-1 - s
|_.§='f Opciones de Calenda... |

172 Pulse clic en la combinacién de color que le agrade.

i H Combinaciones de co... =
Aplicar una combinacion de
colores

iPerso... o

F'.ujuam... . .

Apine P8

Amanecer . i
Il.ﬁ.rhn:nleda . .[ VI

rcilla B

Arrecife [0

Arkemisa .

fspecto VIR

fzafran [

fzulm... T

fzum... [0

pzulein D

Berenjena .

Bosque [ v

Nota: Puede observar que cada vez que pulsa clic sobre alguna combinacion de color, este se aplica
automaticamente al calendario.

182 Si lo desea puede crear nuevas combinaciones de colores para sus publicaciones, esto equivale a la
creacion de temas en Word 2007, Excel 2007 o PowerPoint 2007. Para ello, en el panel de Tareas Formato de
publicacion, en la seccion Combinacién de colores, pulse clic en la opcién Crear nueva combinacién de
colores.

Bereljena .

Bosque - v

Crear nueva combinacion de colares, ..

-



192 En el cuadro de didlogo Crear nueva combinacién de colores, aplique los diferentes colores para sus
publicaciones, por ejemplo, el color de fondo del calendario es Enfasisi.

[ Crear nueva combinacion de colores o s

Colores de la combinacion Vista previa
Actual  Muevo

Princical: [
Enfasis 1: |
Enfasis 2 ==
Enfasis 3: |
Enfasis 4: [ —
Enfasis 5 L —

uestra
Hip=niiaia: L Texto principal
Texto del hipervinculo

Hiperyinculo visitado: | Fitty G Ritser pictio Viribio

Mombre de la combinacion d= colores: ;.Persnnalizada_l 3

| Guardar | | cancelar

20° Después de todo lo aplicado, pulse clic en el botén Guardar.



Crear un calendario Anual

Ahora aprenderemos a crear un calendario anual, es decir, donde en una sola pagina, se puedan encontrar
todos los meses. 12 Abrir Publisher 2007. 2° Active la categoria Calendarios y luego clic en la plantilla de
calendario Viaje.

32 Verifique que la orientacién sea Horizontal. 4° En el panel Caracteristicas de publicacién, en la seccién
Opciones, en el cuadro Periodo de tiempo, pulse clic en la opcién Un afio en cada pagina.

Dpciones
Tamafio de pagina: .
[ v‘
Harizantal
Periodo de tiempo;
) Un mes en cada pagina

#11n afio en cada pagina
efinit fechas del calendaria. .. ]

5¢ Pulse clic en Crear. Ahora se debe mostrar su calendario anual, como la siguiente imagen.
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6° Pulse clic derecho en la primera imagen, luego sefale la opcién Cambiar imagen y luego clic en la opcién
Desde archivo.

EoEasE e
¥ 53 Copiar
"""""""" s 2 Pegar B

4 — : 4d | mom | L] :
Eliminar objeto S

T I e Z e I T - e B R 1

i g Agregar a la biblioteca de contenido... e e )

o Guardar como imagen... Lt e e

= - B - R o S B O
Ocultar barra de herramientas Imagen

im Cambiar imagen » | 8] Imagenes predisefiadas..
Ordenar r |kl %EE&E archivao...

&

2| % Formato de imagen... &? Desde gscaner o camara...

m

s Zoom 3 Administrador de graficos..

F
% Hipervinculo,., =




7° En el cuadro de didlogo Insertar Imagen, busque la imagen que le agrade para que la cambie por la
original. Luego clic en Insertar.

rtar imagen

@Ov| | = Imagenes piblicas » Imagenes de muestra - | ﬂ-| | Buscar Fe |

T
Vinculos favbntos Mornbre Fecha de captura Etiguetas ~ Tamafic 5. ifH¥

E Documentos

_1_} Sitios recientes

Mas b
Carpetas hd Cariada 5
! Descargas publicas =
& Desktop E
||, Documentes pdblicos

| Favorites
E Irnagenes publicas
| Imdgenes de muestra
1 Misica piblica _ N _
Desierto Flores exdticas Flores silvestres
| Recorded TV

!‘ Videos publicos X

MNombre de archivo: Cascada ) ITﬂ,dES las imagenes (~emf"w 'f_]

Herramientas E_lrmertar l"’] I Cancelar ]

8¢ Guarde su publicacién con el nombre Calendario anual.pub.



Muchos de los estudiantes necesitan un premio por ser mejores, uno de los mas resaltantes y
perseverantes. En todo centro educativo, o de formacién, siempre se entregan diplomas, o certificados, o
algun papel donde diga que lo que tienes en manos, es gracias a tu esfuerzo.

Utilizando un diploma deportivo
Los deportes nos mantienen sanos, aunque hace mas de 4 afios que no hago ningun deporte, pero para los
alumnos que sobresalen en el ambito deportivo, podemos agradecerle creando un diploma con las plantillas
de Publisher 2007.
12 Abrir Publisher 2007.

2° Pulse clic en la categoria Diplomas.

32 En el area de la galeria de plantillas, busque la plantilla Mejor deportista, y pulse clic sobre el.

Mudo celta

Perseverancia 1 Perseverancia 2 Perseverancia 3 Parseverancia

42 En el panel de caracteristicas de publicacién, pulse clic en el botén Crear.

5¢ Pulse clic en el cuadro de texto Nombre de la persona premiada y luego escribe: Aamir Valentin
Garcia.

6° Pulse clic en el cuadro de texto Por su rendimiento...y escribe: Por su gran

participacion en los juegos olimpicos de Beijins 2008. Se debe mostrar como la siguiente imagen.



oohcede &

Aamir Valentin Garcia

Premio al mejor deportista%

fufubabulsbibufubufubefefafeiefebufelefefafuiefepufepebusfafeieiebuspefuefafeiefepuspabueiefspufefspuluiubelsispufufuputuepotufupufuspulsiuuiuiupupu

IF'-:-r su qran paicipacian enlos juegoes alimaicos de Beiins 2002,

7° Guardar con el nombre El deportista.pub.

82 Cierre Publisher 2007.




Tarjetas de Invitacién
Cuando se acerca el 31 de Octubre muchas personas (generalmente nifos) esperan la noche de brujas,
generalmente para ir de puerta en puerta buscando dulces. Algunos adultos también ven a la Noche de brujas
como un dia para divertirse y que mejor diversién que hacer una fiesta de la Noche de brujas. De seguro que
ya estan pensando en hacer las tarjetas de invitacién, y que mejor que Publisher 2007 para ayudarlo.
1° Abrir Publisher 2007.
2° Ahora pulse clic en Tarjetas de Invitacion.

3°En el area de las miniaturas de las plantillas, en la seccion Fiesta por festividad, clic en Halloween 1.

=l Figsta por festividad

Af0 nueyvo Carnaval Fiesta navidefia 1
® a o
n & - ' B
1 J L 3 | — '__.4 (- 1
Halloween 2 Januica Marco difurminaco PascLa Titulo superpLesto

4° En el panel de las Propiedades de la plantilla, en la seccion Opciones, pulsa clic en Disefio y luego clic
en Foco.

Tamafo de pagina:

IJn cuarto de paging
Ejl plegada

Disefio:

ﬂh B

L]




Observe como cambia la plantilla en miniatura. 5° Pulse clic en el botén Crear. Ahora su publicacién esta
lista para ser personalizada.
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6° En el clasificador de paginas, pulse clic en la pagina 2. Observe que la pagina 2 y 3 se estan mostrando
con un texto predefinido el cual puede ser personalizado.
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7°En el panel Formato de publicacién, en la seccion Opciones de invitacién, pulse clic en el botén Cambiar
plantilla.

 Formate de publicacién v X

(©| 0]

|r@ Opcinnes de pagina W\I

@ Combinaciones de col... v\|

| A? Combinaciones de fu... * |

' Opciones de Invitacién ~

Texto sugerido

Selecdonar un texto sugerido, .,

Plantilla

Halloween 1
| cambiar plantil... |

Tamafio de pa*
e BE C mbiar plantilla..




~ 8°En el panel de las propiedades de la plantilla, en la seccion Opciones, pulse clic en Disefio y luego elige
Orbitas retrégradas.

Tamafio de pagina:

IUn cuarto de pagina
[jl plegada

Disefio:

o

&R0 nuevo Carnaval Cuadro con disefio Fiesta navidefia 1

X

Observe como cambian las plantillas.

= Figsta por festividad

Fiesta navidefia 2 Halloweer 1 Halloween 2 Januca




9° Pulse clic en Aceptar. 10° Pulse clic en la pagina 1 y note el cambio.
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11° Guarde su publicacion.




El Correo electrénico es una de las tantas maneras de comunicacién entre usuarios de todo el mundo.
Muchas personas envian y reciben mensajes de correo electrénico a diario, ya sea por un mensaje de
invitacion a algun evento, mensajes donde te envie archivos adjuntos, etc.

Aunque es genial utilizar los servicios de correo electrénico como Hotmail o Gmail, quiza los mensajes
redactados no poseen todas las herramientas que nosotros deseamos, asi que debemos acudir a otro
programa para la creacién de un presentable mensaje de correo electrénico. Por ejemplo, puedes utilizar
Microsoft Office Outlook 2007 como programa para la redaccién del mensaje, pero Publisher 2007 también
tiene lo suyo.

Enviar un mensaje de correo electrénico
Publisher presenta gran variedad de plantillas de correo electronico listas para ser personalizadas y
enviadas. Para poder enviar un mensaje correo electronico debera configurar antes Microsoft Outlook 2007

como su programa de correo predeterminado. Si deseas aprender Outlook 2007, no dude en leer el curso de
Outlook 2007 aqui en Aulaclic.

1° Abrir Publisher 2007.
2° Pulse clic en la categoria Correo electrénico.

3° En el panel de miniaturas de plantilla, en Disefos recientes, en la seccion Eventos o actividad, pulse clic
en PhotScope.

Clisefios mas recientes

= Evento o actividad

= = F B [ — — — R—
£ m L 4 £ ™
4 | '
Banda de colores Brocado Divisor sencillo Flechas Marcacor Moduilar

Perforacion PhotoScope: Rebote Tabulaciones



4°Clic en Crear. Aparece la siguiente imagen.
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6° En el texto: TITULO DEL EVENTO escribe: GROOVE 2007. 7° En Hora escribe: 10:00 am. 8° En Fecha
escribe: 15/04/09. 9° En el Texto Lugar escribe: Microsoft Espana.

10:00—10:30 (Verificacion de asistentes)

110:30—10:11 (Presentacién) *  Mis informacion

11:00—12:00 (Administrar Microsoft Groove 2007)

112:12:30 (Sorteo)

R s R e R Rk Rk R R EhandZ@handsoﬂhelp.{;om
| Suscribirme ahora | :

EDatas del lugar

' Av. Farifias #343 - Madrid | "

11°Pulse clic en el menud Archivo, sefale Enviar correo electronico y luego clic en Vista previa de correo
electronico. Se abre su explorador predeterminado y muestra una vista previa de su plantilla.



12° Nuevamente pulse clic en Archivo, senale Enviar correo electronico y clic en Enviar como mensaje.
Aparece una barra especial para el mensaje de correo electrénico debajo de todas las demas barras de

herramientas.

= | Enviar =i Vista previa del correo elecranico
[l parz...

Ll ea..

Asunto: {
Se han encontrado 1 problemas posibles en este comeo electrani

13° En el cuadro Para escribe la direccién de correo electrénico de la persona a quien vas a enviar el
mensaje, por ejemplo: handz@handsofthelp.com.

14°En el cuadro Asunto escribe: Invitacion de capacitacion.

[l Para... é.handz@handsnmﬁelu.cnm:
L cc., |

Asunto:
Se han encontrado ( problemas posibles en este comeo electranico.

Invitacién de capacitaciin

Nota: Debajo de todos los campos para el envio de mensaje de correo electronico, aparece un mensaje
indicando si se encontré o no un problema en el disefo. Si aparece un problema, no se preocupe, estamos
enviando un correo electrénico de invitaciéon y no algo muy importante como un catalogo de precios.



15° En la Barra de herramientas del correo electrénico, pulse clic en el botén Importancia: Alta. De esta
manera el destinatario sabra si el mensaje es importante y lo tendra que leer lo mas pronto posible.

e =218 Y % [ Opciones... ~

Lat
pLi

:'Imp:rrta ncia: Alta !

16° Pulse clic en el botdn Enviar.

HE= Enviar i::l‘-.-’ista previa del correo electranico
andz@handsofthelp.com

e a!\ Enviar (Alt+S)f

Gl ee... |

Nota: Si no aparece el botdn Enviar, es posible que no tenga configurado una cuenta de correo electrénico.

17° El mensaje ha sido enviado a un destinatario, vea la siguiente imagen que muestra el mensaje que le
llegé a Handz.

| ! Bandeja de entrada _. Invitacion de capacitacién

B = w || Handz handsfhandsoltheln com]

midroales 08042008 12432 pm

|Ogesacaporfone  Mismessewms |- b Sharcesfie.
Sl Moy
e WwEem |
(= 47 pm
1= g AT pm
Har f
8 e 447 pm R B 1
' t Capacitacién Microsoft
i Hands &dT pm
i Y - GROOYE 2007
4 i pon

4 Wacrasodl Ofice Oulioe 333 pm
Horaz 10:00 am Fecha: 15/04/09

Microsoft Espafa

Agmis
12701030 ¥ enbratitn de War=is)

" : i sl
12301011 {Presermetba} o

LEQTh=] 200 [ vty b Dol Dt 20007

Nota: No cierre su plantilla de correo electrénico.



Crear una combinacion de correos

Si posee una lista de destinatarios en una organizacion y necesita enviar una invitacion importante a todos
los trabajadores, necesita la combinacién de correos, gracias a esta herramienta podras ahorrar mucho tiempo
a la hora de enviar mensajes personalizados.

La combinacién de correos funciona con una base de datos, esta base de datos puede ser de Microsoft
Access 2007 (*.accdb o también *.mdb en versién 2003) o una lista en Excel 2007 (*.xIsx o *.xIs) incluso una
lista de destinatarios de Microsoft Outlook 2007 y otras base de datos.

Si no tuvieses una base de datos predefinida, no te preocupes, Publisher te da la opcion de crear una lista y
guardarla con una extensién *.mdb.

1°En la plantilla de correo electrdnico, pulse clic en el mend Herramientas, sefiale Envios por correo y
catalogos y luego clic en Combinacion de correo electrénico. Aparece el panel Combinacidén de correo
electrénico al lado izquierdo de la pantalla.

2° En la seccién Crear una lista de destinatarios, pulse clic en la opcién Escriba una lista nueva.

Crearuna lista de destinatarios

Selecdone el origen de datos que desea
utilizar para crear su lista de destinatarics.
Posteriormente podra agregar mas datos a la
lizsta de otros origenes,

i1 Utlizar una lista exiztente
Ssleccionar un archivo o base de datos con
irformacicn de los destinatarios

| Selecdonar de los contactos de Cutlcok

Ssleccionar los nomrbres y direcdones de la
carpeta Contactos de Cutlook

@) Escribir una lista nuzva
I}ntrnducir los nombres y direcdones de los
destinatarios

Pasolde3

5 Siguiente: crear o conectarse a unalista de «

i) Ayuda para combinzr correo electranico

3°En la seccién Paso 1 de 3, pulse clic en Siguiente: crear o conectarse a una lista de destinatarios.



4° En el cuadro Nueva lista de direcciones podra ver una especie de tabla (como Access) para llenar los
datos. Como los campos de la tabla no son los que necesitamos, pulse clic en el botén Personalizar columnas.

=

il

Nueva lista de direcciones
Escribir informacdion de destinatario en la tabla. Para acregar mas entradas, haga dic en Mueva entrada.
Tralamienta v! MNombre - i Apelidos v! MNombredela ... w ! Campo de dr... vi
D] |
{
1 | i [ 3
[ Muevaentrada ] [ Buscando... ]
[ Eliminar entrada ] [ Personalzar columnas. .. ] Aceptar ] [ Cancelar

5°En el cuadro Personalizar lista de direcciones, seleccione Tratamiento y luego clic en Eliminar.

Personalizar lista de direcciones |

|
MNombres de campo

Mombre

Apellidos [

Agregar... ]
Mombre de la organizadidn Elﬂl:‘]ar ]
Campo de direccdn 1 : Lag

Campo de direccién 2 [ Cambiar rombre. .. ]
Ciudad

Provinda ¢ estado

Codigo postal

Pais o region

Teléfono privado

Teléfono del trabajo

Direccidn ce correo electrénico

- [ Baar ]

[ ) [ ot |

6° En el mensaje que aparece, pulse clic en Si. El campo tratamiento ya no pertenece a los campos de
Publisher.



7°Haga los mismo con los demas campos excepto Nombre, Apellidos, Nombre de la organizacion, correo
electrénico y Pais o region. 8° Pulse clic en Aceptar. 9° Rellene los siguientes datos en su lista de
destinatarios. 10° Después de completar, pulse clic en Aceptar.

[r

Modificar origen de datos
Para editér elementos en el origen de datos, escriba sus cambios en |a tabla siguiente. Los encabezados de comna
muestran campos del origen de datos v los campos de |a lista de destinatarios con los gue coincida {en paréntesis).
Origen de datos que se esta editardo:  Profesionales.mdb

- MNomane - l Apellidos w |MNombredela.. - |FPaisoregion j Comen electrénico -
|| Leiner Cardenzs Handsofthep Peru leiner@handsofthelp.com
| Handz Valentin Handsofthelp Perd handz@handsofthep.com
| Miguel Fernandez Pedro Paulet Eolivia miguel @paulet.com

|| Raguel Mufioz Only Look Mexico raquel@enkylook.com

|| Martza Bering Falabella Chile maritza@falabella.com
- Cristina Fernandez Aulaclic Espafia cristina@aulaclic.com

4 | I .
I Mueva entrada ] [ Buscando. .. ]
| Eliminar =ntrada ] [ Personalizar columnas... I Aceptar ] I Cancelar

11°En el cuadro Guardar lista de direcciones, en el cuadro Nombre de archivo, escribe Profesionales.
Luego clic en Guardar.



12°En el cuadro Destinatarios de combinar correspondencia pulse clic en Aceptar.

E=ta es |a lista de destinatarios gue se utilizara en la combinaddn. Use las siguientes opdones para agregar o cambiar lalista.
Utilice Ias casillas de verificaddn para agregar o guitar destinatarios de la combinaddn, Cuando Iz lista esté terminada, kaga dic
en Aceptar,

Crigen de datos

Profesiorales.mdb

Profesiorales.mdb
Profesiorales.mdb
Profesiorales.mdb
Profesiorales.mdb

Profesiorales.mdb

Cardenas Heraldos del saber
Yalentin Handz Handsofthelp
Fernandez Miguel Pedro Paulet
Mufioz Rague Only Look

Bering hiaritza Falabella
Fernandez Cristina Aulaclic

- | Mombre

« | Mombre de la croaniza...

Pais o regidn —

Perd
Bolivia
Mexico
Chile
Espana

il

k

Origenes de datos:

Agregar a la lista de destinatarios

Mrofesionales.mdb

- LE Selecdonar una lista exisbente. ..

Restringir lista de destina-arios
&l. Crdenar...

Seleccionar de los contactos de Cutlook. ..
il Escribir una listanueva...

F"Q Buscar duplicados. ..
+ Buscar destinatario.. .

| Edicidin...

|
T AR e 2 210
| RCioiEE! ! |J--G||:_|I'|:|.

13° En la plantilla del correo electrdnico, pulse clic al final del texto Capacitacion Microsoft y anada dos
puntos ( :).

14° Desde el panel Combinacion de correo electronico, arrastre el campo Nombre hacia después de los dos
puntos como lo muestra la siguiente imagen.

BS - E O T TR S SOV W A S T ST S AT S S

T4 FVET et TR e

Cuyrsos de informalica

|||u|-|||-|||-u|||

|

o
=l

Capacitacion Microsoft:

|||'I|-n|||-||-||r|||-||l




15° Arrastre el campo Apellidos después de <<Nombre>>. 16° Seleccione todo el texto y aplique tamano de
fuente 14.

o s b e e SRS OUSUR ORI SO SO SO SO o
Capacitacion Microsoft: «<Nombre» «Apellidos».
e e e L L P L S B oo e e R SR S S e b R S e s o

17° Debajo del texto Groove anada Nombre de la organizacion y debajo Pais o region. Vea la siguiente
imagen.

GROOVE 2007

x «NOMBRE_DE_LA ORGANIZACION» o

18° En el panel Combinacion de correo electrdnico, en la seccidn Vista previa de destinatario, pulse clic en
los botones Siguiente o Anterior para ver como esta quedando su plantilla.

Vista previa de dzstinatario:

K4 4 N

siguiente

[ Excluir al destinatario

j’ Editar lista de destinatarios. ..

19° En la seccién Paso 2 de 3, pulse clic en Siguiente. 20° En el ultimo paso del asistente, pulse clic en
Enviar correo electronico.

: Combinzcion de correo electrorico ™

(€16

Seleccionar resultado de la
combinacién de correo electrdnico

Sus mensajes de correo electronico estan
listos para enviarae,

e . o
iy Enviar correo electrénico...,

coone una cuenta de correo

Combirar en correo electrénico ! “#M

personalizados.



21°En el cuadro de didlogo Combinar en correo electrénico, en el cuadro Para, elige Correo electrénico de
la lista desplegable. 22° En el cuadro Asunto, escribe: Invitaciéon de capacitacién. 23° Pulse clic en Opciones.

=

Combinar en correo electrénico
Informadon requerida
Para: Correo electrénioo EI
Asunto:

[Tnvitadién de capan:itacién

Haga dic en los elementos de la
lista para persondizar la linea de i
asunto del correo electrénico, Apzlidos

Monbre de la organizadian

Momnbre

T

FaE o region

14

Vista previa del correo electrénico

K4 (i P
Para: leiner@handsofthelp.com
Asunto:  Invitacion de capaditacidn

| Opdones>> | [ Enviar | | cancelar |
I

24° En la seccién Opciones, en el cuadro CCO (Con copia oculta) escribe tu direccion de correo electrdnico.
De esta manera también te llegara los demas mensajes de los otros clientes.

25° En Prioridad, seleccione Prioridad Alta.

26° Clic en Enviar.

Dpcdones
P
CCO: handz @handsofthelp. com
Prioridad: Prioridad alta EI
Datos adjuntos:

Agregar...

1.

Quitar

J [ Enwviar I [ Cancelar

27° En el mensaje que indica que se van a enviar los correos electrénicos, pulse clic en Aceptar. Ahora
esperemos a que se envien.

.

"Microsoft Office Publisher =

I,o Va a enviar & mensajes de correo electranico. éDesea conbinuar?

D Mo volver a mostrar este mensaje

[ Arceptar ] [ Cancelar




| Bandeja de entrada

[Biisiow Dinilnls e wilads Awle
Crganisads pon Faihe [T [
= Hoy
T maen |
4 Handz 1L powi,
Iskeisen Ha fasm !
4 Handz e pm
it paickn il dapadils !
-4 Hands L3 g,
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i Handr 1% pm
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Por ejemplo, en la siguiente imagen podemos ver el mensaje que se le envio a Cristina de aulaClic.

Invitacion de capacitacion

Handz fhandz@handsofihelp com|
Matale atsdaihy oo ipartai e
i eosed 0004/ 2000 1150 pn,

Cursos da informadtica

-
Capacitacion Microsoft: Cristina
GROOVE 2007 |
l._!.I'LlElrI:
ESPATIA
Hora: 10:00 am Fecha: 15/04/0%
Microsoft Espafia
Agendi
10001030 (Verificaitn de asistmien)
10501011 (Pransstesin} * hias mdsmeacin -,
Ly " il | ¥




Todas las organizaciones deben tener una pagina web, ya que es una manera de publicidad y asi sus
clientes los conocen mucho mejor y no tiene una organizacion, puede generar ingresos adicionales con una
pagina web.

Publisher 2007 presenta diversas plantillas de paginas Web para poder ser personalizadas. Aunque
Publisher 2007 no es un programa especializado para la creacién de paginas web profesionales como lo es
Expression Web o SharePoint Designer, puede comenzar con este y aprender lo basico.

1° Abrir Publisher 2007.

2° Pulse clic en la categoria Sitios Web.

3°En el area de categorias de plantillas, en la seccién Disenos clasicos y clic en Verano.

Werano

4° Pulse clic en Crear. Aparece el cuadro de dialogo Generador facil de sitios web.
5°En el cuadro Generador facil de sitios web, active todas las casillas de verificacion.

6° Luego clic en Aceptar. Ahora esperemos que se creen las paginas del sitio web.
Generador facil de sitios Web B
Objetivos del sitio h @
£Qué desea hacer con el sitio Web? ‘[B

[F] Infarmar a los dientes sobre mi arganizadién il Pagina principal

7 Comunicar a los cientes como ponerse en contacto

i = Acerca de nosotros
— con nosotros

[¥] vender productos u Info. d= contacto
[] Describir servidos — Catdlogo de productos H
[¥] Mostrar calendaria o programacidn u Servicios
[¥| Mostrar una lista de proyectos o actividades = Calendario
[¥] Mostrar informadin del empleado L Proyectos
[¥]Propordionar vincilos 3 ofras paginas Web || Empleados

= Vinculos

[ Aceptar J [ Cancelar




7° Como puede ver, la plantilla de pagina web muestra una serie de paginas predefinidas listas para ser
personalizadas. Cambie el texto Pagina Web por Bienvenidos a CompuEduca.

g Bienvenidos a Com.pu Educa

Thm-

I de contacto

Esta es la primera pagma qoe veran les seigantes. En esta

Lista de productos pagina, explique ¢l obyetive del sitie, el comenido v ol
B disefio. Incluyva sugerencias sobre como explorar el #to v
"'E_““ ekt dimde s puede encontrar mivrmaciin. mmp ertante.
C .h Camine la fmagen por otra personalrads como m grifice
g de by comparss

Listin de proyecios
.

Lista de smplendos
=

i

Bin de immpen o grific,

i 2 ||||I:|u||.||i|| unl § |.||||| abnilan ot E |r||l|| arsdrnnbaoel Bhslodmbol i |-.|| lmlnslintn ||.ﬂ|||| sl |||:|u||.||1|?||

&

8°Pulse clic en la pagina 15 del clasificador de paginas y luego clic en Insertar pagina.

Insertar pagina...

Insertar pdgina duplicada
Eliminar pagina

Mover paging...

Aplicar pagina principal..

| Camoiar nombre...

Opciones de pagina Web...

(1112 13|14 15

9°En el cuadro de didlogo Insertar pagina Web, en la columna Seleccione un tipo de pagina, pulse clic en
Evento.

10° Verifique que la casilla Agregar hipervinculo a las Barras de exploracion se encuentre activo.



11°Pulse clic en Aceptar.

nserta pégina Web

Seleccione un tipo de pagina:

Acerca de nosotros Evento
Articulo periodistico
Calendario
Empleado

En blanco
Formularios
Fotografias

Info ion d tacto L
nrormacion de con RGOSR

'H

'II

I

Informacion general
Lista de proyectos/Reanudar
Lista de trabajos
Lista general

Oferta espedal
Ofidio

P+F

Faagina principal
Productos

Servicos

Vinculos reladonados

Promodionar un evento.

Agregar hipervinculo a las Barras de exploracion

[ Mas... ] [ Azeptar[\e][ Cancelar ]

Observe como se crear su nueva pagina, y en el panel que esta al lado derecho de la pagina web (Barra de
exploracién de pagina web) se encuentra el vinculo a Eventos.

T T T e

Jm',llul

o e Prommiva m evenio mediante [a descrpoion de b sesiones, - yoes: no-ne
Lﬁ" jprehucios oradores o organizsdores. Fsonba la fecha, b bara vla P Satd L i
uhicacion. Para agregar mas semiones, oraderes ©

orgamradores, copie v pegoe cimdros de fexie aficienales

] Egl -
= oo 0 |

;;i e Evento |

El "g_“"“'“““'"' Titmls Facha: 00 /0, B0

| e =

=

Persee s rollaectic 300 333 353

Carren slertmego de s

e parnns de comtactn:
g'\.'. PUTET P T Py

ly.m Oradores u organizadores de eventos

\'gnhh Sesidn, aradie o pattocispdor §
= Escrina Lrd breve descripcidn del tema, orador u
argangador, Cambes 13 magen por una oe a skeooin
coma una Intngralis del orador

Spsigm, arador o potrocinndor 2 |

Escriba una breva desonpaoian del tema, orador u
S e . E— z e oneoacerachor. Chinbee In mnAnen it ons 08 e secrain, 0
..

I !Ig|.-.|...|..._h|_|Mﬂ".|u|r|||lu||m|!1|_|_||“|||1||_




12° Seleccione la Barra de exploracion y clic en la barita magica.

5
L de -servicios

n
................ U RsmssssssssEssaly
v v

13°En el cuadro de dialogo Propiedades de la barra de exploracion, en el cuadro Nombre escribe: Mis
vinculos. De esta manera se estd dando un nombre personalizado a la Barra de exploracion.

'Propiedades de la barra de exploracion
Mombre:
| Mis vinculos
Vinculos:
'Pagina prindpal [ Agregar vinculo. .. I
Acerca de nosotros
Info. de contacto z Z
|Lista de productos [ i pincds I
| Lista de servicios . -
| Calendario [ Modificar vinculo... ]
Lista de proyectos
| Lista de empleados Subir
| Vinculos
:E'u'ento [ Bajar I
Actuglizar esta barra de exploracion con vinculos a las nuevas paginas
que se agregan a esta publicacion,
[ Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda ]

14° En la columna Vinculos, seleccione Pagina principal y luego clic en el botén Modificar vinculo.



15° En el cuadro Modificar vinculo: Mis vinculos, cambie el cuadro Texto a: Inicio

‘Modificar vinculo: Mis vinculos 7 ==
Vincular a: Texto: éI-nici;a
Archivo o Seler__uu.ne un Iugr|ar. de este documento:
pagina Web - Primera pagina -
existente - Ultima pdgina F
- Pdgina siguiente
%] - Pdgina anterior =
Lugar de este =) Ndmeros y nombres de pagina
documento & Pagina 1. Inicio

~ Pdgina 2. Acerca de nosotros i
-~ Pdgina 3. Info. de contacto

Dlrig?rzr:,de - Pdgina 4. Lista de productos
electrdnico - Pdgina 5. Detalles del producto
- Pagina 6. Detalles del producto -
- Pigina 7. Detalles del producto - [ Quitar vinculo ]

Cambiar tituo... | | Aceptar | | Cancelar |

16° Clic en Aceptar en todos los cuadros de dialogos abiertos. No te como ha cambiado el nombre de la
Barra de exploracién. Donde antes decia P4gina principal, ahora dice Inicio. 17° En la barra Herramientas
web, pulse clic en el botén Vista previa de la pagina web.

QR 28E DAY B 63 W




18° Revise su pagina Web y pruebe cada vinculo.

‘€ Evento - Windows Internet Explorer R |
LJU - | @& C\Users\Handz\AppData\Local\Microsoft' Windows\ Temperary Inte v| *y | x | | Google 2~

Archive Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

W iﬂEvento - | fh ~ B} - M =~ -Pagina ¥ } Hemamientas ¥

*

=

Aulaclic

i Evento
AIEQ de nosotros

Ir&" X b Titulo Fecha: 00/00/00
Promueva un evento mediante la descripcion de las sesiones,  yara: 0o-00
'"lﬁ‘_’r’: jiE roductos oradores u organizadores. Escriba Ia fecha, lahoravla
d ubicacién. Para agregar mds sesiones, oradores u Persona de conbactot 555 555
Llﬁg, @ecricios organizadores, copie y pegue cuadros de texto adicionales. EECY
: . Correo electrdnico de la

persona de contacto:

c&:__qrdarin alguien@example.com

Liﬁa. de proyectos

Liﬂg: de empleados
'-'Eulos
EW,

Oradores u organizadores de eventos

Sesidn, orador o patrocinador 1

Escriba una breve descripdon del tema, oradoru
organizador. Cambie la imagen por una de su eleccidn,
como una fotografia del orador.

e - -

& Intemet | Modo protegido: desactivado F10% -




Durante los seis primeros capitulos de esta guia, nos hemos dedicado a la utilizacién de plantillas de
Publisher 2007, pero lleg6 la hora de trabajar con una publicacion en blanco, es decir, ahora nos toca a
nosotros crear nuestras publicaciones personalizadas. Para poder trabajar mejor con Publisher 2007, en este
capitulo supondré que estamos trabajando en un material que hemos creado y que necesitamos personalizar
y acomodar para que cuando lo imprimas tu publicacion se vea con buena calidad.

Publicacion en blanco
Publisher 2007 presenta miles de plantillas predefinidas listas para ser personalizadas; pero que sucede si
entre todas esas plantillas, no hay alguna que cumpla tus expectativas, entonces lo mejor sera crear una
publicacion desde cero, y después puedes guardarlo como una plantilla.
1° Abrir Publisher.

2°En Tipos de publicacion, pulsa clic en la categoria Tamanos de pagina en blanco.

3° En la seccién Estandar, pulsa doble clic en A4 (Horizontal).

Estandar
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42 % 29,7 cm 29.7 % 42 cm 29.7 21 cm 21 % 29.7 cm 21l % 148 cm 14.8 % 21 cm
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100 % 150 crm 39,3 % 25Cm 29 %353 cm 25 % 17.6Cm 17.6%25cm 2794 ¥ 21.59 cm



4° En el panel Formato de publicacion, en Cambiar tamano de pagina.

= Opciones de publicacion  ~

I Aplicar una plantilla. ..

Tamaiio de pagina

&4 (horizontal)
207 %21 rm

[ Cambiar tamanio de pagina. .. ]

5°En la ventana Configurar pagina, seleccione A4 (vertical) y luego clic en Aceptar.

6° Pulse clic derecho en la pagina 1 del clasificador de paginas y luego clic en Insertar pagina.

Insertar ngna...

Insertar Faagina duplcada
Insertar seccidn...

Eliminar pagina

Aplicar pagina principal...

=8 51 cambiar nombre...

.IEL[LIJ.l.l.lEI.ILLIJ.|.LEL|.[I.IJ..|.[EJI.IJ.[L|.LEL|

Ver dos paginas

7° En el cuadro de didlogo Insertar pagina, en el cuadro Nium. De paginas nuevas, escribe 3 y luego clic en
Aceptar. Observe que se crean 3 paginas mas, es decir, ahora posee 4 paginas.

Insertar pagina 5 ==
Mim. de paginas nuevas: k|
(1 pelarte de la paagna acn;lal
@ Detrés de la pagina actua
Cpciones
@) Insertar paginas en blanco
(") Crear un cuadro de texto en cada pagina

(") Duplicar todos los ohietos de la pagina: [1

[ Aceptar ] [ Cancelar

8° Pulse clic en la pagina 3 y escribe lo siguiente: Bienvenidos a Microsoft Publisher 2007. Observe que
aparece el texto en la parte superior de la pagina. 9° Pulse clic derecho en la pagina 3 y clic en Mover pagina.
10° En el cuadro de dialogo Mover pagina, seleccione Después de y luego clic en Pagina



4. Clic en Aceptar. Ahora su pagina que estaba en 3 se encuentra al final como 4.

Mover pagina [0S
Mover las paginas selecdonadas:

1 Antes de

@) Después de

Esta pagina:

{Pagina 1, Titulo de la pagina
| Pagina 2. Titulo de |a pagina
Pagina 3. Titulo de |a pagina
‘Pagina 4. Tiulode lapagina. ...

[ Aceptar ] l Cancelar

11° Pulse clic derecho en la pagina 4 y luego clic en insertar pagina duplicada. Observe que la pagina4y 5
se repiten, pues son duplicados.

12° Pulse clic derecho en la pagina 4 y luego clic en Cambiar nombre.
13° En el cuadro Cambiar nombre de pagina, escribe: Texto nuevo y clic en Aceptar. Cuando se agrega un

nombre de pagina, es mas sencillo para ti cambiarlos de posicion, pues al menos vas a saber al lado de que
pagina vas a mover alguna.

r'Cambia'r nombre de pagina ﬁ

Titulo de | pagina:
Texto nuevo|

[ Aceptar ] I Cancelar I

14° Pulse clic derecho en la pagina 5 y luego clic en Eliminar pagina. 15° En el mensaje que aparece, pulse
clic en Si. Nota: No cierre esta publicacion.



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 dificil que se haga en Word 2007.

1°Pulse clic en la pagina 1.

2° En la Barra de herramientas Objetos que se encuentra al lado izquierdo de la ventana de Publisher 2007,
pulse clic en Cuadro de texto.

hi : Farmato de publicacion b A
R

|| 6
= | IE‘] Opciones de pagina ¥
Al |n Combinaciones de color... |
E [ .Aﬂ Combinaciones de fuent... |
k\\ | _: Opciones de publicacién =
iy
o Plantilla
= [ Aplicar una plantilla... ]
E] Tamario de pagina
A e 7
F 1§
53  —-— i

rq &4 Tvertical)

3° Aligual que en Word 2007, inserte el cuadro de texto a lo largo de los margenes de la pagina.

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




6° Desde el punto de giro (verde) mueva el cuadro de texto hasta quedar como la siguiente imagen.

T P o o o o, o T e e A T e .:. P P T

o I

e i EEY
10.

ol

Ll B

Elaglatla

de Laborator

F

v
(T
-

G

]

B e O O

7° Pulse clic en la pagina 3. 8° Inserte un cuadro de texto del tamafo que quiera. 9° En la barra de estado
de Publisher (al lado del clasificador de paginas), pulse doble clic. Aparece la Barra de herramientas Medidas.

10° Cambie a las siguientes medias.
Medida -

v | 24.2 cm

x

y Mo

233 100%
A 100%
e 0 pto

B
=
—

AF AF AF AF AF AF AP AP A

allesp

Observe como el cuadro de texto va tomando forma y posicion en la pagina.

11°Pulse clic en el menu Insertar y luego clic en Archivo de texto.



12° En el cuadro de didlogo elige un archivo de texto que tengas, por ejemplo, se esta utilizando un archivo
llamado IntroPublisher.docx que lo puedes descargar desde Aulaclic. Clic en Aceptar.

Maombre Fecha modificacian Tipo w
« £ £y
| i =l ]
index_archivios calendaric por Guia de
mes.pub Windo...
- . =l & |
(Guia practica de EIntroPuinsher.dé index.htm
Windows Vist... it oz, I
£ (B &
-] =] &
mensaje.pub Mensaje Plantilla de -
“docx - [Tudus los formatos de texto (7 v]
Herramientas * [ Aceptar ]V] [ Cancelar ]

13° En el mensaje que aparece, pulse clic en No. Si elegimos Si, vamos a ajustar el texto para que pueda
quedar todo en el cuadro de texto, o buscara algun otro cuadro de texto en blanco para continuar con lo que
resta del texto.

14° Observe que el cuadro de texto posee una etiqueta al final llamado Texto en area de desbordamiento.
Esta etiqueta indica que existe texto que no se esta mostrando porque el cuadro de dialogo es muy pequeno.

S L fol
‘Bienvenidos a Microsoft Office Publisher 2007, Si usted nunca:
‘ha utilizade un programa de edicién, y realmente no le interesai
§cnn'u'ertirse en un verdadero experto de las edciones eectrdni-:
:cas, ha dado con |a guia correcta. Este libro, 0 guia, le va a ayu-

Trdar a completar algunos de sus proyectos con total rapidez, v ©
§|:un un mznar esfuerzo, que es lo gue siempre necesitamaos. :

‘Muchos usuarios no poseen el tiempo ni 10S recUrsos Necesanos:

gpara convertirse en experto, enla gran cantidad de pmgramasi

(e reE e btk ok R A R PR R R R e e ' ------------ [}




15° Inserte otro cuadro de texto y aplique las siguientes medidas.

Medida b

=

x 13.821 em =

v 9.3 cm =

H' 49 cm =

g3 13 em .
4 00 e
233 :
A :
e -
e ¥
Al =

16° Pulse clic en el cuadro de texto 1 (el que posee el texto) y en la Barra de herramientas Cuadros de
texto, pulse clic en Crear vinculo con cuadro de texto.

i.c
=== = ,: S| i A —
[Tt At e e rearvrnculocun cuadro detextoﬂ

.IJ (NELR |.I?.I.I.IJ (NELR |.I11IJJ.I LL|.IJ.J.IJ iR |.ILLIJ IR LIJ LIJJ IJJ.J.IJJJ LLIJJ LIJJ.I LIJJ LLLL |.Ll] L|.LIJ IJ.IJ.IJ.IJJ LJ.IJ IIlJ 1

[

Observe que el puntero cambia por una taza o jarrita.

&



17° Situé la jarrita en el medio del segundo cuadro de texto (cuadro en blanco) observe como la jarrita
cambia, y pulse clic en el medio del cuadro de texto. Observe como el texto que no se mostraba en el primer
cuadro ahora parte de el se muestra en el segundo.

§Elienvenidl:us a Microsoft Office Publisher 2007, S usted nunca:
tha utilizado un programa de edicidn, ¥ realmente no le interesa:
iconverti=e en un verdadero expero de las ediciones elec’[rﬁni-i
icas, ha dado con la guia correcta. Este libro, o guia, le va a ayu-!
:dar a completar algunos de sus proyectos con total rapidez, v !
Con un menor esfuerzo, gue es lo gue siempre necesitamos. :
il'-.ﬂuchns usuarios no poseen el tiempo ni los recursos necesarios:
para converirse en experto, en la gran cantidad de pmgramasi

...................................... 0
: = +de edidon de textos que exis-:
Indica que el texto del - “en en el mercado y que se-:
segundo cuadro ‘guramente son muy compli-:
‘zados. Algunos, les agradaria

pertence al primero. ‘pasar mas tiempo, aprenden-

: ido con detalle, el programa:

‘jue utiliza. Pero a la mayoria, |

51-:15 gusta saber o suficiente, !

- C0ma para desarrollar un tra—;o
:bajo sin contratiempos. :
‘Microsoft Office  Publisher:
i 2007 puede ser instalado en:
siWindows XP, Windows ‘-Iista.i
. - : ‘Nindows Server 2002 o Win-:
s extstg—:* ‘dows Server 2008, es un pro-;
texto que no se esta ‘grama incluido dentro del pa-:

mastrando. : ‘quete de  Microsoft Office

Nota: Continuaremos trabajando con esta publicacién.



Insertar imagen desde archivo

Una publicacion tiene mejor aspecto cuando se insertan imagenes, mejor aun si sabe donde colocarlas.
Publisher 2007 te da la opcién de insertar diversos tipos de imagenes en una publicacién y lo mejor, es que
tienes el control total de ellas para posicionarlas en donde desees.

1°En el panel Formato de publicacién, pulse clic en Marco de imagen y luego clic en Imagen a partir de
archivo.

Hi : Formato de publicacian ¥ X
®|e 03
(ele i
ml -] Opciones de pagina ¥ 1—:;
| H Combinaciones de color... | ?j:
\_ﬂ_ 18] Imagenes predisefiadas %
.| Imagen ag:ﬂr de archivo 3
| i Marco defmagen vacio E
£l
= @ Desde gscarer o camara.. §
IT—‘Mmm—[_n— g
- it

2° Dibuje un cuadrado al lado del primer cuadro de texto de la pagina 2. Ahora aparece un cuadro donde
tendra que elegir una imagen.

‘Bienvenidos a Microsoft Office Publisher 2007. Si usted nunca:
§ha utilizado un orograma de edicidn, ¥ realmente nc le interesa:
‘convertirse en un verdadero experto de las ediciones electréni—i
:cas, ha dado con 13 guia correcta. Este libro, o guia, le va a ayu-:
§dar a completa algunos de sus proyectos con total rapidez, v
‘con un menar esfuerzo, que es lo que siempre necesitamos. :
:Muchos usuarios no poseen el tiempo ni oS recursos necesarios!
iparzl convertirse en experto, en |a gran cantidad de pmgramasg

‘de edidon de textos que exis- !
ten en el mercado v que se—§
§guramente 500 muy compli-:
‘cados. Algunos, les agradaria
‘pasar mas tiempo, aprendien- |
ido con detalle, el programa




3° Elegiremos la imagen de Aulaclic.

‘Bienvenidos a Microsoft Office Publisher 2007. Si usted nunca !

tha utilizado un programa de edicion, v realmente no le interesa: I

‘convertirse en un verdadero experto de las ediciones electrdni- g« Qe <
;cas, ha dado con la guia correcta. Este libro, o guia, le va a ayu-: ¢ E :
vdar a completar algunos de sus proyectos con total rapidez, v : ; :
Lcon un menaor esfuerza, gue es lo gue siempre necesitamos. g ?@ Cl i t:t-
‘Muchos usuarios no poseen el tiempo ni los recursos necesarios: | |C :
‘para convertirse en experto, en la gran cantidad de PrOgramas; &-...........oo... e &

‘de ediddn de textos gue exis-:
‘ten en el mercado y gue se—§
§guramente son muy compl-:
‘cados. Algunos, les agradaria |

‘macar mac iomnn anrandicn.

4° Pulse clic derecho en la imagen de Aulaclic y luego clic en Agregar a la biblioteca de contenido.

& Corar

53 Copiar

I Pegar
Eliminar objeto

G4 Agregar a ra[gfbﬁnteca de contenido...
Guardar como imagen...
Ccultar barra de herramientas Imagen
Cambiar imagen »
Ordenar g

% Eormato de imagen...

Zoom L

- Hipervinculo...




5°En el cuadro Agregar elemento a la biblioteca de contenido, active la casilla Trabajo. Clic en Ok.

-ﬁg_negarelémento a la biblioteca de contenido ' ;

A los elementos de |a biblioteca de contenido se puede tener acceso mediante &l men Insertar de
cualguier instanda de Publisher,

Titula: {auladic.ipg | Vista previa
Fecha de creadidn: 03,/04,/2009
Tamano; 66 |

Tipo: Imagen
Categorias: ]

[ Favoritos

Modificar lista de categorias... | | ok | | cancelar

e

En el panel Biblioteca de contenido, se encuentra su imagen aulaclic.jpg. Cuando guardas alguna imagen a
la Biblioteca de contenido, puedes ahorrar tiempo con tus imagenes preferidas, pues ya no tendras que buscar
en todo tu computador una imagen que te guste, puedes guardarla en Publisher y utilizarlas para cualquier
publicacion.

Biblioteca de contenido v X

& los elementos de la biblioteca de
contenido se puede tener acceso desde
cualquier instanca de Publisher,

Buscar contenido
Categoria: |{Tndas] E
Tipo: I{Tad El E:j E]
Biblioteca de contenido

Ordenar por: |Usadas redentementEl

aulaclic.jpg
Creado:09/0...
@%‘c“’f Ultimo uso:;09,.
Tipo:Imagen
Tamario:6 KB




6° Arrastre aulaclic.jpg hacia la publicacién. Y puedes ajustar su tamano.

‘Bienvenidos a Microsoft Office Publisher 2007. Si usted nunca!
§ha utilizado un programa de edicion, v realmente no le interesa:
‘convertirse en un verdadero experto de las ediciones electroni-: |
:cas, ha dado con |a guia correcta. Este libro, o quia, leva a ayu-: !
§dar a completar algunos de sus proyvectos con total rapidez, v @ ¢

‘con un menor esfuerzo, que es lo que siempre necesitamos.

‘Muchos usuarios no poseen el tiempo ni los recursos nen::esarinsi ]

‘para convertirse en experto, en |a gran cantidad de programas el e L

‘de edidon de textos que exis-!
ten en el mercado v que se—§
§guramente son muy compli-:
‘cados. Algunos, les agradaria
‘pasar mas tiempo, aprendien-
ido con detalle, el programa:
ique utiliza, Pero a la mayoria, :
‘nos gusta saber lo sufidente, !
§|::c|mu para desarrollar un tra-:
bajo sin contratiempos. §
‘Microsoft Office Publisher:



Cuando estamos a punto de terminar nuestro libro o material educativo, seguramente se nos ha ocurrido en
agregar numeros de pagina, encabezados, y una serie de opciones mas. Para que tu publicacién tenga una
buena estructura es necesario crear paginas maestras o principales, podemos pensar en que una pagina
principal es el esqueleto de la publicacién.

Nota: Para este ejercicio deberan conseguir un archivo de Publisher ya diagramado o sino puedes
descargarte el archivo Diagramar.pub desde Aulaclic.

1° Abrir el archivo Diagramas.pub.
2° Pulse clic derecho en la pagina 1 y luego clic en Aplicar pagina principal.

3°En el panel Aplicar pagina principal, pulse clic en el vinculo Ver las paginas principales. Puede observar
que se presenta una ventana diferente con una pagina en blanco.

[ Aplicar al intervalo de paginas. .. ]

_,j Ver las paaginas principales

@ Ayuda

Wer paginas principales
H |

4°En la barra de herramientas Editar paginas principales, pulse clic en Guias de diseno.

Editar paginas principales

O 3 @\mj Cerrar vista Patron

|

5°En el cuadro de dialogo Guias de disefio, en Guias de margenes, cambie los valores como lo muestra la
imagen.

'Gufas de disefio @

Guias de margenes | Guias de cuadricula | Guias de linea de base |

Paginas principales Vista previa

[7] Crear una pagina principal doble

Guias de margenes

Izquierda: i =
Derecha: .3 P ]
Superior: 7.5 cm :
Inferiar: 2 omi =

Areptar ] [ Cancelar

6° Pulse clic en Aceptar. Ahora ha configurado los margenes para su publicacion.



7° Inserte un cuadro de texto al lado inferior derecho fuera del margen y escribe: Guia nimero 2. Vea la
siguiente imagen.

ol
“

Guia Numero

8° Pulse clic en el menu Ver y luego clic en Encabezado y pie de pagina. 9° Escribe Guias de laboratorio y
aplique sus respectivos formatos. 10° Pulse clic en Mostrar encabezado o pie de pagina en la barra de

herramientas del mismo nombre.

TP o reement ot S POOOOCOCOCOCECECECE
o

Encabezado y pie de pag =

= &7 O 4£ Cerrar

[ﬁ“lnstrar encabezado o pie de pagina




11°Pulse la tecla Tab 2 veces y escribe: Pagina.

12°Pulse clic en el botdn Insertar nUmero de pagina. Lea la llamada que acaba de aparecer.

o Publisher ha insertado un signo
# numérico para mostrar
dulormdlicarnente el rdrers
correcto de pdgina en primer
I plano.

Pagina M,

Eﬂ@ E iCerrar

13° Aplique su formato correspondiente al igual que el encabezado.

14°En la barra de herramientas Editar paginas principales, pulse clic en Duplicar pagina principal.

Editar paginas principales

i _F\] B 0 @ )| cerrar vista Patrén

by |
|Duplicar pagina principal|

15°En el cuadro de dialogo Duplicar pagina principal, en Descripcion escribe: Después del capitulo 2.

-

Duplicar pagina principal ERr=
1d. de pagina {1 caracter): | E 1

Descripeién: | Después del capitulo 2

l Aceptar ] [ Cancelar

16° Clic en Aceptar, De esta manera indicamos que la siguiente pagina principal es para las paginas que
estan después de la presentacion del capitulo.

Observe el panel Editar paginas principales, se muestran las paginas principales creadas.

Editar paginas principales * X

(XD

Seleccionar una pagina prindpal para
editar

M Principal A
Pagina princpal A

O Principal B
Después del capitulo 2




17°En la pagina principal B, insertaremos la imagen de Aulaclic al lado derecho del encabezado. Recuerda
que la imagen la tienes guardada en tu Biblioteca de contenido, a menos que estés en un ordenador que no
sea el tuyo.

18° En la Barra de herramientas Editar paginas principales, pulse clic en Cerrar vista

patrén. Se muestra nuevamente su publicacién. 19°La pagina 1 automaticamente es aplicado con la pagina
maestra A asi que nuestra prioridad seré a partir de la pagina 2. Pulse clic en la pagina 2.

20° En el panel Aplicar pagina principal, pulse clic en el boton Aplicar al intervalo de paginas. 21°En el
cuadro Aplicar pagina principal, seleccione Principal B (Después del capitulo 2).

22° Seleccione la opcién Paginas y aplica: Desde 2 Hasta 20. 23° Clic en Aceptar. Esto indica que desde la
pagina 2 hasta la pagina 20 se aplica la pagina principal B. las demas paginas tendran la pagina principal A.

prIicar pagina principal ﬂ
Seleccionar una pagina principal:
& an:lpal B (Después del capitula 2) |Z|
.ﬁ..plir_—.:lr a .
(71 Todas las paginas
@) Paginas Desde: |2 Hasta: | 20

(71 Paginas actuales

[ Aceptar J [ Cancelar




24° QObserve sus paginas y note los cambios.

107 Pulsa clic derecho en la pantslla y sefiale Seleccionar menu.

11* Clic en Menu principal.

Ay ane ragedy
Retataray
Pardals cormpieta

Risnridh 3 Fpalil

Bdiuss e e

Subitbds privopal
St witurrdig

Farams

512' Reproduzca nuevamente la pelicula.

513" Pulsa la tecla M. i Qué sucede?

25° Guarde su publicacién pues lo volvera a utilizar.



Esta ultima parte nos dedicaremos a disfrutar de todo nuestro esfuerzo, y que mejor imprimiendo nuestras
publicaciones.

Cuando queremos imprimir una publicacion 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. Pero por ahora aprenderemos lo necesario.

Configurar la impresién

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.

1° Abrir el archivo Diagramar.pub.

2°Pulse clic en el menu Archivo y luego clic en Configurar impresién.

3° En el cuadro de didlogo Configurar impresion, en Nombre de la impresora, seleccione su impresora que
va a utilizar para la impresion, en nuestro caso vamos a utilizar la impresora virtual de Microsoft OneNote
2007.

4° En la secciéon Papel, en Tamano, elige A4.

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

5° Pulse clic en el botdn Vista preliminar para ver como ha quedado su publicacién antes de imprimir.

f(".oﬁﬁgurar impresion @

Configuradcn de publicacddn y papel I Detalles de |a impresora |

Mombre de impresora: | Enyiar 3 Onehlote 2007 E] Propiedades...

Upaones de impresion Vista previa

I
1

IUna pagina en cada
hoja

Papel Orientadon
Tamafio: |pq EI @ Vertical

() Horizontal -

Origen:

=ja predeterminada E

[ Aceptar ] [ Cancelar

6° Cierre la Vista preliminar. 7° Clic en Aceptar. De esta manera has configurado la impresion antes de
hacerla.




Imprimir

Después de algunas simples configuraciones, ya estamos listos para imprimir sin preocupaciones como por
ejemplo, que papel elegiré, o que impresora utilizaré. Aunque el cuadro Imprimir puede resolver esta duda, yo
recomiendo que lo haga antes, pues el cuadro Imprimir es solo para relajarse y decidir cuantas copias quiere y
de que pagina a que pagina va a imprimir.

Cuando ingresa al cuadro de dialogo Imprimir encontrara la seccion Intervalo de paginas y Copias.

Dentro de Intervalo de paginas podemos encontrar las opciones:

Todas las paginas: Imprime en su totalidad la publicacién.

Pagina actual: Imprime la pagina en donde se encuentra el punto de insercién.

Paginas: Puedes elegir la pagina o paginas a imprimir. Por ejemplo:

5 = Imprime solo la pagina 5

1-5 = Imprime las paginas desde 1 hasta 5.

1, 3, 7 = Imprime las paginas 1,3y 7.

1-5, 10,14-16 = Imprime las pdginas del 1 al 5, luego la pagina 10 y después la pagina 14 hasta 16.

Dentro de Copias encontramos:

Numero de copias: Elegir cuantas copias deseas sacar de la publicacién. Solo desde 1 hasta 214748647.

Intercalar: Se activa cuando eliges 2 o més copias. Cuando esté con un check indica que la impresion sera
por juego, es decir si existen 20 paginas en tu publicacién y eliges 3 copias, entonces se imprime desde 1

hasta el 20, luego vuelve a repetir desde 1 hasta 20 hasta completar sus copias. Cuando esta en blanco la
casilla Intercalar, se imprime 3 veces la pagina 1, luego 3 veces la pagina 2 hasta llegar a las 20 pégiinas.



1°Pulse clic en el menud Archivo y luego clic en Imprimir.
2° Pulse clic en el botdn Imprimir. Esto es rapido pues ya hemos configurado nuestra impresion.

Imprimir

Configuracion de publicadon y papel | Detalles de la impresora

Mombre de impresora: | gnyiar 2 OneMote 2007 IZI Propiedades. ..
Opcdones de impresian ["] Imprimir & un archive
. | Vista previa
F
IUna pagina en
rarla hnja
Papel Orientadon :
Tamafo: |4 ' El @ -
o "1 Horizontal — 1
Origer: Bandeja predeterninada |E| T — i
Intervaly de paginas Copias
i@ Todas las paginas Nomero de copias: [ ) @) Mostrar el papel despues de imarimir
s (") Mostrar cémo insertar €l papel
(") Pagina actual B o (O oy TS g
: ’EI- C 1I1| rtli A 3F [ Intercalar
! Paginag: d
Esiriba los nimeros o intervalos Opdones de impresidn & doble czra
separados por comas (por ejemplo,
1,3,5-12). Una cara E

Vista preliminar L Irnprimir _] I Cancelar

3° Ahora solo debemos esperar a que su publicacién se imprima.

Ya hemos llegado al final de este curso de Publisher 2007, espero que hayan aprendido mucho y que le
saquen el mayor partido a sus publicaciones e ideas.

Légicamente en este curso no esta el 100% de Publisher 2007, pero me centre en aspectos sencillos e

importantes que necesitara usted para crear buenas publicaciones, aun nos falta ver sobre las publicaciones

comerciales, como corregir errores de publicaciones, macros, verificadores de disefios, VBA y una serie de
herramientas mas.

Si usted c1uiere aprender mas de los diferentes programas de Microsoft Office 2007, no dude en escribirme
a handsofthelp@hotmail com, estaré gustoso de responder a cualquier inquietud que tengan.

Gracias a aulaClic por posicionar este curso en su Web en modo gratuito, ya que es un gran apoyo tener
diversos materiales, mejor aun si es en espanol.

Y a ustedes los seguidores de aulaClic, no me queda mas que decirles:
jFelicitaciones!

Has finalizado correctamente el curso de Microsoft Publisher 2007.



Bienvenidos a Microsoft Office Publisher 2007. Si usted nunca ha utilizado un programa de edicién, y
realmente no le interesa convertirse en un verdadero experto de las ediciones electrénicas, ha dado con la
guia correcta. Este libro, o guia, le va a ayudar a completar algunos de sus proyectos con total rapidez, y con
un menor esfuerzo, que es lo que siempre necesitamos.

Muchos usuarios no poseen el tiempo ni los recursos necesarios para convertirse en experto, en la gran
cantidad de programas de edicion de textos que existen en el mercado y que seguramente son muy
complicados. Algunos, les agradaria pasar mas tiempo, aprendiendo con detalle, el programa que utiliza. Pero
a la mayoria, nos gusta saber lo suficiente, como para desarrollar un trabajo sin contratiempos.

Microsoft Office Publisher 2007 puede ser instalado en Windows XP, Windows Vista, Windows Server 2003
o0 Windows Server 2008, es un programa incluido dentro del paquete de Microsoft Office System 2007. Puede
utilizar este programa para crear futuros materiales de marketing profesional, folletos, volantes, paginas web,
etc



