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Microsoft Office® Publisher 2007, uso basico

Al terminar este médulo de instrucciéon, usted podra:

Definir qué es Microsoft Publisher (Publisher)

Iniciar el programa Microsoft Office Publisher 2007

;Qué es Microsoft Office Publisher?

Identificar los componentes de la pantalla de Microsoft Office Publisher

Crear un flyer, una tarjeta de presentacién, un calendario y un sobre
Guardar un documento

Cerrar un documento

Abrir un documento

AN NI NI N Y U N NN

Imprimir un documento

Microsoft Publisher 2007 es un programa de edicién de publicaciones que ayuda a
transformar sus ideas en un atractivo visual de publicaciones y sitios Web para su
negocio, organizaciéon u hogar.

Microsoft Publisher es uno de los programas de aplicaciéon incluido en el paquete de
Microsoft Office 2007. Publisher 2007 puede ayudarle a crear, personalizar y compartir
una amplia gama de publicaciones y materiales que reflejan su marca comercial.
Aprendera como las capacidades nuevas y mejoradas le guiaran a través del proceso de
compilar su lista de correo, entrega personalizada “e-mail marketing” y compartir sus
publicaciones con los demas.



Microsoft Office® Publisher 2007, uso basico

Iniciar el programa Publisher

Pasos:
1. Enla Barra de tareas de Windows, presione Start. (Ver ilustracion 1)
2. Seleccione, All Programs.
3. Entre las opciones que aparecen, seleccione, Microsoft Office.

4. Seleccione Microsoft Office Publisher 2007.
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Ilustracion 1
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Microsoft Office® Publisher 2007, uso basico

Microsoft Office Publisher 2007 incluye publicaciones predisehadas que pueden
utilizarse para proporcionar informacién sobre noticias y ofertas especiales. Al
comenzar con una publicacion predisefiada, puede centrarse en el contenido de su
mensaje. Los “flyers” le permiten crear una pieza de promocién eficaz para su negocio.

Pasos:

1. Seleccione la opcion de Flyers que se encuentra ubicada en el menu titulado
Publication Types.
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Ilustracién 4

2. Seleccione la opcion Modular en el ment inferior titulado Special Offer
encontrado en el area de Newer Designs.
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Ilustracién 5
3. Luego presione el botén llamado Create.
4. Para borrar el texto ya provisto por la aplicacién puede presionar la tecla Back
Space luego de tener el cursor en el drea que desea borrar o puede marcar todo el

texto y oprimir la tecla Delete.

5. En el espacio provisto para el titulo de la promocién escriba el nombre que
llevara la misma.
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Promotion Title|

Deserbe your lonation
by landmark ot ares of
town

Your busimess b ime here.

Ilustracion 6

Ilustracion 7

6. Cambie el subtitulo provisto por: Libreria El Quijote UPR-Aguadilla.

‘Venta de libros

FREE
OFFER

rzaniz:

i@ilfyuu are offering your goods at reduced prices, you are havingasaleora |

Ilustracion 8




Microsoft Office® Publisher 2007, uso basico

7. En el espacio que dice “Free Offer” escriba: Oferta Especial.

éVenta de libros

I
Oferta

Especial

@E\f you are offering your goads at reduced prices, you are having a saleora |
ispecial offer. A sale usually spans a block of time and a special offer is usu- |
:ally limited to one speeific date or time and may require a soupon :

Date of Sale ;F‘Iace your text here to briefly describe your sale or special offer. You might |
fwrant £o list products and their special prices :
Time of Sale i

Ilustracién 9

8. En el espacio determinado para la fecha escriba: 12 de octubre de 2009.

EVenta de libros

iLibreria El Quijote UP

Oferta
[Especial

: ()i IF you are offering your goods at reduced prices, you are having a sale ar a

i ¢ ispecial offer. A sale usually spans a blook of firne and 3 special offer is usu-
o§ gallylimited to one specific date ortime and may require a caupon, :
12 de octubre de 2009 }O EPIace your text here to briefly describe your sale or special offer. You rnight |
< Cf lwant to list products and their special prices. :

Time of Sale ‘ :

_________________________________________________________________________________________________________

Ilustracion 10

9. Bajo el area determinada para la fecha se encuentra el espacio provisto para la
hora, en el mismo escriba 10:30 am.



foferta O e
Especial | E -

E@EIWUU are offering your goods at reduced prices, you are having asaleora
¢ ispecial offer. & sale usually spans a hlock of time and a special offer is usu-
] Eally limited to ane specific date or time and may reguire a coupan.

12 de octubre de 2009 ‘

Place your text here to briefly deseribe your sale or special offer. You might
iwanttu list produects and their special prices. :

10:30 am ‘

Ilustracion 11

10. Bajo el espacio de horario se encuentra el area provista para la lista de articulos
que estaran a la venta escriba:

Novelas en espariol
Libretas
Diccionarios

NOTA: Para cambiar el tamafio del texto puede marcar todo el texto y luego
seleccionar el tamafio que desea o que mejor se acomode a la pagina.




Venta de libros

Liberia Bl Quiote UPR A1

Oferta ortiaien
|Especial

(@1 you are offering your gonds at reduced prices,
spectal offer, A sale usualy

Flaos your taxt hars to briefly desoribe your sale o spesial offar You might

‘Deseribe your losation
by landmarlc or area of
town.

TR | R

Ilustracion 12

11. En la parte inferior izquierda se encuentra el espacio provisto donde puede
indicar la localizacién del lugar.

Escriba: Localizado al frente de la nueva Biblioteca: Enrique A.
Laguerre, al costado del Centro de Estudiantes.

a feva Bilblioters
iEnrique & lagugme, al
‘enstado del Centro de
‘Estudiantes.

Ilustracion 13

10



Microsoft Office® Publisher 2007, uso basico

12. En el espacio provisto para la descripcion de la venta borre el contenido
proporcionado.

Cambie el tamafio a 12.

Luego escriba: Visite la Libreria El Quijote y aproveche nuestra oferta
especial y disfrute de un 25% de descuento en las diferentes: novelas en
espafiol, toda la variedad de libretas y todos los diccionarios.

EVenta de libros

Especial

#Visite la Libreria EI Quijote v aproveche nuestra oferta especial },
idisfrute de un 25% de descuento en las diferentes  Novelas en!
éespaﬁul, toda la variedad de libretas y todos los diccionarios . :

12 de octubre de 2009 ‘

10:30 am ‘

.........................................................................................................

Ilustracion 14

Pasos:
1. Seleccione la imagen provista y borre la misma.
2. Presione “Insert”, luego “Picture”.

3. Presione “From File” y localice la imagen deseada.

11
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Ilustracion 16

4. Seleccione la imagen y presione “Insert”.

12



Microsoft Office® Publisher 2007, uso basico

Pasos:

1. En el primer espacio provisto escriba: Libreria El Quijote UPR-Aguadilla.

S LS o

o

g o
‘um el Quijote UPR-Aguadilla

L [« 2 '

Ilustracion 17
2. En el segundo espacio provisto escriba la direccion.
Universidad de Puerto Rico en Aguadilla
PO Box 6150
Aguadilla, PR 00604-6150

3. En el siguiente espacio escriba el ntimero telefénico y fax.

Teléfono: (787) 890-2681 Ext. 249
Fax: 787 890-1498

4. Si usted desea escriba su correo electrénico, puede escribirlo debajo del
numero de fax. (Ver ilustracion 18).

13



{Uniersidad de Puerto Rico en dguadilla
‘PO BOx G150
ifguadilla, PR 006046150

.......................................................

§forn: (T67) B90-268 1 Ext 249
i Faw: 7878901498

Ilustracion 18

5. Encel area donde dice “Your business tag line here” seleccione todo y bérrelo.
6. Escriba: Mas valor por su dinero

EUni\-ErsidacI de Puerto Rico en Aguadilla
‘PO BoxG1GD

iAg)Jaclilla,PR DDED4-§IED

?feléfcn:u: [f57)590-2651 Ext. 249

¢Fax: THT 5901495 <
S R
glla’s valor por su dinero _ :

Iustracion 19

Pasos:

1. Seleccione la linea u objeto al cual le desea modificar el color. En esta ocasién,
seleccione la barra rectangular en la cual se muestra el titulo de la venta.

2. Haga clic sobre la flecha del icono “Fill Color” ﬁ “

3. Seleccione “More Fill Colors”.

14
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Mo Fill
..D.D..D .I.|.|.|.I.|.|3:|.I.|.|.|.I.|.|‘?|.I.|.|.

More Fill Colors. ..

Fill EFfacts...
More Shape Fill Colors

ZF sample Fill Color .
e eviica de libros

iLibreria El Quiiote UPR-Aguadilla

Ilustracién 20

4. Seleccione el color de su predileccion y presione “Ok”.

Standard | Custom | PANTONE® (o ]

Colors:

Tew

Transparency:
2 m]

2| |o% s Current

Ilustracién 21

5. Realice el mismo procedimiento para los demés objetos que desee modificar.

15



Microsoft Office® Publisher 2007, uso basico

Pasos:

1. Seleccione el logo que aparece a lado del espacio en que escribi6 Oferta

especial y borre el texto que dice

UPR-Aguadilla.

é\fenta de libros

Oferta
Especial

Ilustracion 22

“Organization”,

luego escriba

Pasos:

=

@

Seleccione File, luego “Save As”.

Asignele el nombre que desea que identifique el documento escribiendo este en

el espacio provisto titulado “File Name”.
Seleccione el destino donde desea guardar el mismo.
Presione “Save”.

Save in | @ vesieon ¥ @ & X @E-

(Catest
s | |5
“EFtyer manual,pub

File name; [Fiverl.pub

Save astupe: | publisher Fles (*.pub)

Ilustracion 23

16
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Las tarjetas de presentacion son muy dtiles ya que contienen una breve informacion
para notificaciones.

Pasos:

Habré el programa de MS Publisher.
Seleccione la opcién Business Cards.

1
2
3. Seleccione en el menu Classic Designs la opcion de Axis.
4. Presione Create.

= = =) ol
= N " o i
o |
Ervekges (efaknginefots) v
g Arows Bource Brocads Cokr Bared Matker Modiar Perforatin FhotoScope S Dhvdar Tabs
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- page seos
= sreeees —TEE = | pm— = | = -
- =3 a | e f m . S o B 1 v
- N = 1 = = | s | N andscage
\\\\\\\\\
Aecent & Aecessary B suobassak I » B Batic Blrch ek Berer Btk
— = A —
m BN - ) =5 | 5 ;
[ | la i L - | - -
Capsulas Caarta Chacker crossed U eh ecips ey Fiatrg O Garten ay Lovel
rrrrrrrrrrrr pe—— =
Unear Accer nt Marquee ok toder forogram Network Offset i Punctuaton Quadkant
rr—— | | e S [ _—‘ - =

Fiter Hare Szes... G 5 Q e |

Ilustracién 24

Pasos:

=

Seleccione el objeto donde aparece escrito “Organization”.
2. Borre el objeto realizando un “right click” y presionando Delete Object.

17



o, Delete Object _
<: UPR G Addto Content Library..
::: T Save as Picture...
[ - ¥ _Y.O_ U_R_ &= I_I _T_ Change Text »
%= / Proofing Tools ’
3 ' / Order »
Prima [y_B_U_SLn_e_SS_ Address . PDQQQ% Format Text Box... i
LockUp...
Your Address Line 2 Fax B¢ zon v
YourAddress Line 3 . E-moqil M. nple.com
Your Address Line 4

Ilustracién 25

3. Luego copie el logo deseado y péguelo en el area determinada.

Ilustracion 26

Editar informacidn en la tarjeta de presentacion

1. Seleccione el espacio proporcionado
(Ver ilustracion 27).

y borre

el texto provisto

2. Proceda a escribir el nombre correspondiente. En esta ocasién escriba:

CETEM.

18
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=,

LL

Ilustracién 27

4. Luego escriba el nombre y apellido de la persona a quien representa la tarjeta.

!
] @
i = ANGEL_FELICIANO]
Ll
a bl ° f °

Ilustracion 28

5. Escriba el titulo o rango de la persona (Ver ilustracion 29).

%COORDINADOR DE

SERVICIOS TECNICOS

Ilustracion 29

19
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6. Escriba la direccién correspondiente.

7. Borre la informacién existente en el espacio provisto en la parte inferior

izquierda y escriba (Ver ilustracion 30).

Universidad de Puerto Ricd en

ACLALNEA,_T_TY WA T el

Ilustracion 30

8. Escriba el teléfono, fax y direccién de correo electrénico correspondiente.

Teléfono: (787) 890-2681
Ext. 350

Correo electrénico:
info_cetem@uprag.edu|

Iustracién 31

Pasos:
1. Seleccione la figura a la cual le interesa cambiarle el color.
2. Luego presione la flecha al lado del boton de Fill color, luego More colors.
3. Seleccione la pestafia de Custom.
4. Escoja el color que usted prefiera.

20
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Colors

| Standard | Custom | PANTONER |
-
|
1]
Calar model:
af
reen: o
3' Transpatency:
< I RANOE v Current

Ilustracion 32

5. Presione “Ok”.

e \\
/ \
r/ \
= § ANGEL FELICIANO.
IIIJI
\ 'u-J: CIQQ_R_D!NAD_U_B_D_E__
‘\U' ERVICIOS TECNIGOS
N\ j Universidad_de Puerto Rico en. Tel&fono: (787) 8390-2681
\ Agu_agula_ _ L Ext. 350
‘ _P?._}Bg.:gﬁgw/ Correo electrénico:
Agu_algulq PR_00604-6150 info_cetem@uprag.edu

Ilustracién 33

21
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Visualizar la imagen lista para impresion

Pasos:

1. Seleccione File y luego Print Preview.

[ Tarjetas de presentacion manual.pub - Microsoft Publisher - Print Publication

‘ Elle igdit view Insert Format  Tools Table Aprange  Window Help  Adobe PDF
(] tew.. Cerl+h SR ISR R MY

Open... Chrl+0

~ B I U EE

B &

Close Chrl+F4

= Import Word Document. .,

L

Save S

,_|
A

Save As...
Publish ta the Web. ..
Pack and Go »

5

E Convert to Web Publication. ..

Eind add-ins For other file Farmats...

web Page Preview

pe

Page Setup... — T

i =5
o O Print Setup... /f \

q Print Preyiew off \
Print... Chrl+-P \\
/

Send E-mail » / \

Properties

1 C\Documents, ..\ Tarjetas de presentacion manual.pub LA e S

2 C:\Documents and SettingsiEstud. .. \Flyer manual. pub [ ] |[
5 | cool
3 HivCertificado de recurso, 2008-2009, pub af R1

X Exie ale+Fa

—r T by Pllmiimemisdo s Ao Dmed s Dimsd —e

Iustracién 34

2. Una vez se encuentre en la ventana de Print Preview seleccione el botdn

Multiple Pages E
3. Indique la cantidad de paginas que desea visualizar.

4. Cierre la ventana presionando el botén Close.

22
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Pasos:

1. Seleccione File y luego Print.
En la ventana de Print puede escoger las opciones de impresiéon que mejor se
adapten a su trabajo. En este caso utilizara la opcién Portrait.

3. Luego escriba la cantidad de copias que desee imprimir por hojas.

Publication and Paper Settings | Printer Details |

Printer name: |Send Too Cnehlote 2007 v| l Properties... ]
Printing aptions. [ rint ta file
Preview
P
]
One page per shest Multiple copies per
sheet
Paper Orientation
Sizet  Letter v @ Partrait

) Landscape

SQUFCE! | Default tray

Page range Copies

& Al pages Mugber of copies: 1 3 @) Show paper sfter printing

: O Show how to insert paper 1]

Enter numbers or ranges 2-sided printing options
separated by commas, for 7
example 1,3,5-12.

Mare prink options

Skart row: ‘1 ;‘ Side margin: |g.5” :l Horizonkal gap:
Start column; ‘1 3‘ Top marging ||].157” 3| Vertical gap:

Ilustracién 35

4. Por ultimo presione Print.
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Las opciones de calendario de Publisher le permiten personalizar un calendario para

incluir intervalos de fecha desde 1900 a 2200, asi como mostrar un mes o todo un afio en

cada pagina.
Pasos:
Habr4 el programa de MS Publisher.

Seleccione del mena “Classic Design” el de Art Left.

Ll A

Luego presione Create.

Fomat Toos Table Amange Window Help Adobs POF

Search for templates; [ templates v a

Calendars

Full Page + Wallst Size « Blark Sizss

Seleccione la opcion Calendars en “Publications Types”.

= EX)

Type 3 question for help v

—— ——
acs art Left artRight s
Gresting Cards
Import word Documents
Invication Cards - = — —— = —_— El
Labels — = Z = |
Letterhaad - 52 - _ Dptions
g S2525 = Page sice B
lects B Blend: Black: Borders Broadway Bubbles
e —
ior = T
Web Sites - | BB :
With Compliments Cards = = =
Capsul Cascark Crossed Lines Ech
= =
i Edo: Layers Level
Fiter Blank Sizes... < ; @ Create

Ilustracién 36

5. Escriba el mes y afio en el drea determinada seleccionando el bloque donde desee

escribir.
6. Cambie el tipo de letra a Century Gothic.
Luego escribe: Octubre 2009
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8. Modifique los nombres de los dias de la semana, para esto: ubique el cursor en el
espacio determinado para el primer dia de la semana y borre el texto provisto en
el mismo.

9. Escriba: domingo en el primer espacio.

10. Repita lo mismo para los siguientes dias.

Octubre 2009

Ilustracion 37

Pasos:
1. Para seleccionar la imagen deseada presione Insert luego Picture y Clip
Art.
2. En el recuadro que aparece a mano derecha escriba una palabra
relacionada al tema que desea presentar. Por ejemplo: escriba “leafs” y

luego presione Go (Ver ilustracion 38)
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: Clip Art - x

|

Search for:

Search in:

Selected collections v

Results should be:

Almedia file types v

A RFO R b

|&] Orgarize dips....
) Clip art on Office Online
(@) Tips for finding clips

s o e T oo P

Ilustracion 38
3. Seleccione la imagen que desea y haga doble clic sobre la misma o

presione un “right click” y seleccione Insert.

B calendario manual publisher.pub - Microsoft Publisher - Print Publication

PPl Edt Vew st Foma Ioos Table Apange Window el AdohePDF
DEHS SRIVE SRR S/ 9 -
bisher Tasks 44 | - -l

2t Bt Bt o B B

9

» B0 k& HE| e

Insert
La
X Delete from Clip Organizer

Copy

L Copyto Colicton...
3 Hoveto Callction..,
et Keywords .o,
Find Siriar Style

Preview/Properties

%2 Clip ert on Office Orline

@ Tips For finding clips

1

Ilustracién 39
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4. Luego puede modificar los colores del disefio seleccionado. Para esto
seleccione el recuadro violeta y luego seleccione Fill Color.

5. Seleccione la pestafia denominada Custom.

6. Luego mueva el cursor hasta el color de su predileccion.

soft Publisher - Print Publication

de  Arrange  Window Help  Adobe PDF

Colors
| Standard | Custom | PANTONE® [ ok ]
""" Colors: Cancel

6
Color model:
Red: 13
9 Green: 150 &
Blue: 134 3
20

Transparency:

3] i ) Current

Ilustracién 40

7. Realice el mismo procedimiento para los demas objetos que usted desee

cambiar color.
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(B calendario manual publisher. pub - Microsoft Publisher - Print Publication

© Fle Edt View Insert Format Tools Tsble Amange Window Help  Adobe PDF Type a question for help ¢
DEHS @RIVE $LBE S 9-6- % & 8
37 publd - A B zu

o

1 2 3

Q¥ B GO0/ b E R (&

(T O [N

i

18 19 20 21 22 23| 24

[T (T

25 26 27 28 29 30| 31 il

o

<
T T

< ]
1 L 2088, 87401n, @

v

Ilustracion 41

8. Para anadir texto debajo la imagen debe seleccionar el espacio deseado,
luego seleccione la letra y tamafio de su preferencia.
9. Puede afiadir una descripciéon de la imagen utilizada o utilizar una frase
motivacional.
10. En esta ocasion escriba:
“So6lo una cosa vuelve un suefio imposible: el miedo a fracasar.”
Paulo Coelho

11. Acomode el texto y ajuste el area.

Iustracion 42
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12. Visualice la impresién, seleccionando File y Print Preview.
13. Esto le permitird visualizar su calendario y si no esta satisfecho (a),
modificar el mismo. Si esta conforme con su calendario puede presionar el

botén de imprimir y proceder con la impresién, de lo contrario presione
Close.

1

2

11 12 13 14 15 6| 17

25 26 27 28 29 30| 31

Ilustracion 43
14. Aparecera una nueva ventana donde puede seleccionar la orientaciéon de

la impresion y la cantidad de impresiones (Ver ilustracion 44).

15. Si se encuentra satisfecho seleccione Landscape y presione Print.
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Print

Publication and Paper Settings | Printer Details |

Printer name:

vl [F‘rupert[es.” ]

Printing options [ Print to file

Frevigw

One page per shest

cctubes 2009

Paper Orientation

Sizet [Letter v O portraic
: Landscape —
SQUICe: | Default tray v O e

Page range Capies
o e Number of copie: (%) Show paper after printing
. G > (O show how to insert paper
F jﬂjd ol
- [—

Enter numbers o ranges 2-sided printing options
separated by commas, For =
example 1,3,5-12.

Ilustracién 44
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Pasos:

1. Acceda a Publisher y seleccione la opciéon Envelopes.

(B Microsoft Publisher

: Flle Edt Wiew Insert F
i i

Microsoft Publisher

Getting Started
My Templates

Publication Types
Blank Page Sizes
Advertisements
fward Certificates
Banners
Brochures
Business Cards
Business Forms
Calendars
Catalogs
E-rnail

- Envelopes
Flyer
Gy Ervaiped]

Gresting Cards

Impaort Wiord Documents
Irwitation Cards

Labels

Letterhead

MEriLs

Mewslatters

Paper Folding Projects
Postcards

Programs

Quick Publications
Resurmnes

Signs

Weh Sites

with Compliments Cards

Ilustracion 45

2. Escoja la opcion Modular y presione Create.



Fomat Tooks Table Apange Window Hep  Adobe POF Type 5 question for hefp

search for templates: | |[Atempstes ~ a e
Envelopes
Mewer Desigrs o Classic Designs » Blank Sizes
Microsoft Office Online Templates L] "
Vigw templates fiom Mictosaft Office Online —
Newer Designs Modular
Customize
Color scheme:
= = = (default template colors)  »
- S . = Font schere:
e g {defaut template fonts)
Arrows Bource Brocade Color Band Warker Nodular
Business information:
Create new... v
=3 - Options
- Page size
v
#6334
Perforation Photoscope Simple Divider Tabs i
Inelude lago

Classic Designs

Accent Box Accessory Bar Ambassacior facs fsis Bars

fai

Filter Blank Sizes.

Ilustracion 46

3. Luego proceda a seleccionar el drea predeterminada para la direccion.

NEHS @R YE| &0

Edic Wiew [nsert Format  Tools Table Amange Window Help  Adobe FDF

4

a7 | 185%

+7 Publisher Tasks £ 44 | -

) < B | | E OB s

R S

a

‘ormat Publication v X

Page Options ¥

[ Color Schemes ¥

[ A3 Font Schemes ¥ )

_> Envelope Dptions #

Template

UPR-Aguadilla

Mociular

Change Templake

Page size

Size 6 3/4
6.5 x3.625"

Change Page Size

Ilustracién 47
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4. Borre el texto que aparece escrito y escriba:

Universidad de Puerto Rico en Aguadilla
PO Box 6150
Aguadilla, PR 00604-6150

5. Para ajustar el espacio al texto debe de seleccionar el espacio y estirar el espacio

provisto para la direccion del remitente.

B Sobre manual. pub (Read-Only) - Microsoft Publisher, - Print Publication

Fle Edt Vew Insert Fomat Took Table Awange Window Help AdobePDF
DEHS &L /VE s B F)9-
erTasks A | - | B zu

BN e

Format Publication v % T
-

11 Page Options

[ color Schemes
A7 Font Schemes
_¥ Envelope Options

Template

Modular

Change Template. . E
ze

Page si

oo - - PO Box 6150

65 %3.625"

] Aguadilla, PR 00604-6150

48 8 MO0/ B & | EE

Ilustracion 49
6. Luego edite la informacion de la compaiiia presionando Edit.
Seleccione Edit Bussiness Information. Esta opcion le permitird modificar la
informacion para que se muestre informacion especifica que usted proveerd en
los campos establecidos para la misma.
8. Lainformacion que ingrese en los encasillados aparecera siempre en los espacios

provistos para los datos correspondientes.
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Create Mew Business Information Set @E|
Business Information for this set

Individual name: Tagline or motto:
CETEM ‘four business tag line here,

Job position or title: Logo:

Your Title

Crganization name:
UPR-Aguadilla
Address:

Universidad de Puerta Rico en Aguadilla O l.galliz ati Ol].

Phone, Fax, and e-mail:
Phone: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555 change... | [ Remove |
E-mail: someone@example,com

Business Information set name: | Cuskom 1

[ Save ] [ Cancel

Ilustracion 50

9. Otra forma para mostrar esta opcion es presionando el icono que aparece en la

parte superior izquierda del objeto que se utiliza como logo de la compaiiia.

Organizatiow

Emmmmmmmmmmmmmsm s s ——————————————— = mm mm o

Ilustracién 51

10. Puede afiadir un logo ubicdndose en el espacio para el logo de la organizacion

localizado en la parte inferior izquierda.
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> Envelope Options

Changs Template,

Pagesi

L]

S 6 3/4 -
653625

Change Page Size.

PO Box 6150
Aguadilla, PR 00604-6150

A

Organization

Ilustracion 52

11. Presione Insert, Picture y From File.

B Sobre ultimo.pub - Microsoft Publisher - Print Publication

Eile Edit Yiew Insert Format Tools Table Arrange  \window Help  Adobe FDF
NEHI @A IVE S
17 Publisher Tasks | 44 -1l

i

B I S AT B =
- B 1 u

o

e (SO0 R

| POBox6160
| Aguadlilla, PR 00604-6150

Ilustracion 53

12.  Sino va a utilizar o ingresar un logo, una vez que seleccione el objeto, realice

un “right click” y presione Delete Object (Ver ilustracion 54).
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Cuk
Copy
Paste

Delete Object

Add ko Content Library. ..
Save as Picture..,

Group

Ungroup

Order 3

Format Object...

¢ #E ¥ G-

oo 3

_________ a2 Hyperink..

Organization

Ilustracién 54

B Sobre manual.pub (Read-Only) - Microsoft Publisher - Print Publication

‘ Ele Edt Wew | Insert | Format Took Table Awange indow Help  Adobe PDF

a |3 lg u___ﬂ Page... Chrl+Shift+r & ‘Q = @ ) .G
E'ff Publisher Tasks Duplicate Page Chrl+Shift+L 3 B 7 U =
% Section. ..
iWE e
#] Page Mumbers... ‘

3 U 2 Date and Time... O TS | OO (W
Symbal...
bol
= 155 Design Gallery Object...
d *i- Add to Content Library, ..
E EJ Item From Content Library.,..  Ckrl+Shift+E
Business Information. ..
t Pickure Clip Art...
N Text Box Fomfe.. .
)
4 Text File... Empty Picture Frame
" . Empty
E? Obiject, ., From Scanner or Camera...
=, Hyperlnk... Chrl+H From Content Library...  Chr+Shift+E
&
Bockmark... AukoShapes »
& Wordart,,,
A e——
¥

Ilustracién 55

13. Luego escriba la direccion del destinatario. Seleccione el espacio provisto para
escribir la direccién a quien va dirigido el sobre.

14. Seleccione el tipo de letra y el tamafio que desee.
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15. Escriba el nombre y la direccién de la persona a quien va dirigido el sobre. Por

ejemplo:

Yaritza Herndndez
PO Box 23
Moca, PR 00676

UPR-Aguadilla

: PO Box 8150

Universidad de Puerto Rica_en Aguadila
| Aguadilla, PR 00604-6150

!

Yaritza Hernandez
PO Box 23
Moca, PR 00676

Ilustracion 56
16. Modifique los colores que asi desee. Para esto debe seleccionar los objetos a los
cuales desea cambiarle el color.

17. Imprima el sobre una vez esté listo.
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Objetivo

Determinar el nivel de comprension y el manejo de las destrezas avanzadas del
estudiante en el programa Microsoft Office Publisher 2007.

Instrucciones
El tiempo estimado para este ejercicio es 15 minutos. Realice lo siguiente:

1- Disene una tarjeta de presentacion (Business Card). Aplique los
conceptos aprendidos.
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