Ofimega Microsoft Office Publisher 2013-2019

Introduccioén

Objetivo:  Este programa incluido en el paquete de Microsoft Office esta destinado principalmente a
generar publicaciones rapidas ya sean comerciales, noticias u ofertas especiales.

Inicio: Cuando iniciamos Publisher, se muestra la pantalla introduccién con una galeria de diferentes
tipos de publicaciones que puedes crear.

Métodos para empezar una publicacion:

A) Utilizando plantillas ya predisefiadas (Integradas, personalizadas o de Office online)
B) Empezando con una hoja en blanco e ir insertando objetos, imagenes y bloques predisefiados.

A. Publicacion desde una plantilla

1. Ejercicio para crear una tarjeta de felicitacion:

= Aliniciar Publisher pulsa, en la pantalla de plantillas sobre: Integradas - Tarjetas de felicitacion
(O elige del mena: Archivo » Nuevo... para iniciar una nueva publicacion)

= En la seccién Cumpleafos, haz clic sobre Cumpleafios 3
Al seleccionar la plantilla, Publisher muestra, en el panel lateral, algunas propiedades previas antes de
crear la publicacion; tales como: combinacion de colores o combinacion de letras, entre otras.
» En la seccion, Combinaciones de colores: escoge Alpino.
» Enla seccion, Tamafio de pagina, selecciona: Una cuarto de pagina o % de hoja plegada

se crearan 4 paginas dobladas de una pagina tamafio A4.
» En la seccién, Combinaciones de fuentes: Verdana.
Pulsa en el botén Crear.

Cambiar por otra plantilla.

Como no nos convence el aspecto, cambiaremos de disefio: Disefio de pagina
» En la pestafia Disefio de pagina, escoge Cambiar plantilla Eﬁj 2
» Pulsa en cumpleafios 2 para cambiarlo. Aplica el disefio al actual Moo

Camb_iar QOpciones
Cambiar el texto sugerido para la felicitacion: plantila
» En la pestafia Disefio de pagina, pulsa sobre Opciones

» En la lista, selecciona el texto sugerido: No es que estemos envejeciendo...

Editar el texto predisefiado:
» En el panel izquierdo de navegacion por paginas, pulsa sobre las paginas centrales (haz clic sobre

pagina 2 o 3) para seleccionarlas
» Haz clic sobre el texto: No es que estemos envejeciendo... y bérralo con la tecla Retroceso
» Escribe en su lugar : No estas vieja...

Afiadir un fondo a las paginas centrales:
» Selecciona las paginas centrales onco ceoradado
» Escoge de la pestafia Disefio de pagina — Fondo @ I I
» En el panel, pulsa sobre la muestra de Fondo degradado: Horizontal —
Fondo con textura:
» En el panel de Fondo, pulsa en Mas fondos
» Selecciona relleno con textura y escoge la textura de la lista: Papiro
Fondo con una imagen: También puedes poner una imagen personalizada de fondo buscando el archivo de
la imagen en tu equipo.

Cambiar el fondo del cuadro de texto
» Seleccidn multiple: Selecciona el cuadro de texto de la pagina interior: No estas vieja...
Pulsa la tecla Mayusc. € y sin soltar, selecciona el otro cuadro de texto: ...solo hemos empezado a
madurar. Con esto habras seleccionado ambos objetos a la vez.
» En la barra de Herramientas de dibujo, Formato de forma, pulsa en Q Relleno de forma.
» Selecciona relleno con textura y escoge la textura de la lista: Lienzo

Afiadir sombra al cuadro de texto B
Una forma sutil de enfatizar un cuadro de texto es resaltarlo con una sombra. |_J
» Vuelve a seleccionar, si no estaban, ambos cuadros de texto (con la tecla Mayusc. £).

» Pulsa en la pestafia Formato de forma, el boton: Efectos de forma o Efectos de sombra
» Pulsa en una Sombra hacia abajo de. Opcionalmente tambien puedes cambiar el color de la sombra.
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Agrupar y desplazar dos objetos
Para mover los dos cuadros de texto anteriores, es mejor agruparlos y tratarlos como un solo objeto.

» Vuelve a seleccionar, si no estaban, ambos cuadros de texto (con la tecla Mayusc. £).

» En la pestafia Formato de forma, pulsa en el botén: Agrupar Ig]

» Utiliza las teclas flechas del cursor «1— para desplazar con mayor precision un poco a la derecha el
cuadro de texto agrupado.

Para imprimir la publicacion:
» Escoge del menu: Archivo » Imprimir...
» Selecciona la impresora adecuada y el plegado.
» Una vez impreso, debes doblar la pagina en dos mitades.

Para guardar la publicacion:
= Guarda la tarjeta eligiendo del menu: Archivo » Guardar como...
»  Pulsa en Examinar para abrir la ventana Guardar como...
»  En la ventana Guardar como, escoge primero tu carpeta y luego escribe el nombre; Tarjetal . (Se
guardara con la extensién o tipo *.pub)

Terminar la publicacién sin salir de Publisher.

» Simplemente escoge del menu: Archivo » Cerrar

Si has hecho cambios, te preguntara por guardar de nuevo la publicacién. Pulsa en si, si estos cambios
son validos.

Ejercicio 2. Crear un “flyer” o folleto comercial desde una plantilla

= Las plantillas pueden ser Integradas(basicas), personales (hechas por ti) o de Office on line
= Aliniciar Publisher escoge, en Plantillas — Integradas: Folletos - Modular
(O elige del mena: Archivo » Nuevo... para iniciar una nueva publicacion)

Al seleccionar la plantilla, Publisher muestra, en el panel lateral, algunas propiedades previas antes de
crear la publicacion; tales como: combinacién de colores o combinacion de letras, entre otras.

= Escoje la combinacion de colores Civil y luego haz clic en el botén Crear. Nos aparecera un triptico a
dos caras.

Editar o borrar el texto de ejemplo que trae la publicacién pre-disefiada:

= Utiliza los botones de zoom de la barra de estado, parte inferior derecha - — —#—— +
= Desliza para aumentar a 120 %

= Haz clic en el espacio provisto para el Nombre del trabajo y escribe: Libreria El Quijote

= Tambien puedes poner este texto en el recuadro: Organizacion.

= Cambia el texto de la caja Lema o eslogan de la empresa por: Venta de libros

= En el espacio que lee Informacién del producto o servicio escribe: Oferta Especial Verano.
= Cambia los cuadros de texto de teléfonos y direcciones por los de tu empresa ficticia

Cambiar laimagen pre-disefiada de la portada

= Haz clic con el boton derecho del mouse sobre la imagen principal y escoge: Cambiar imagen
»  Sin conexidn: Busca un archivo de imagen en el Equipo.
= Con conexion: Puedes buscar imégenes en linea con Bing:

En el cuadro de busqueda escribe: Libros. Selecciona la primera imagen y pulsa en Insertar.

Guardar o exportar la publicacién

e Guardar Normal: Guarda la tarjeta eligiendo del menu: Archivo » Guardar como... escoge guardar en
tu disco o carpeta con el nombre: Folleto_libreria.PUB

e Como texto o PDF: Elige del menu: Archivo » Guardar como... y cambia guardar como tipo
Otra opcion PDF es escoge la opcion: Archivo — Exportar: Crear documento PDF/XPS

e Enviar por correo: Elige del menu: Archivo » Compartir... Esta opcion teabrira tu programa de correo
predeterminado y podras afiadir la pagina de publisher en el mensaje o adjuntarlo.

e Guardar como Web o publicar: Elige del menu Archivo » Exportar... Publicar html. Te permite afiadir
complementos web. Una vez guardada como pagina web, comprueba desde tu navegador la pagina
web.

e Como una plantilla personal: Elige del menu: Archivo » Guardar como... y cambia guardar como tipo
Escoge plantilla de publisher. Comprueba que aparece al crear un nuevo documento en las plantillas
personales.
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B. Publicacién desde una hoja en blanco.
» Elige del menu: Archivo » Nuevo
» Escoge el tamafio de pagina: A4 en blanco horizontal.
» Pulsa en Crear o doble clic sombre la muestra.

Preparar quias de disefio: |

» En Disefio de pagina, escoge Guias de disefio ﬂj
» Agrega una linea horizontal y otra vertical.

Cuadros de texto

Crear un cuadro de texto
» En la pestafia Insertar, haz clic en el botén Dibujar cuadro de texto [
» Sobre la hoja, arrastra el Mouse en diagonal, para obtener un marco de unos 10 cm de ancho por 1 cm
de alto.
» Ajusa el zoom al 90% = N +
» Comienza a escribirel texto: |Esto es un marco de texto con lineas y sombras |.

Tamafio y alineacion del cuadro de texto:

» Selecciona todo el texto que has escrito pulsando triple clic encima con el ratén.

» Pulsa varias veces en el botén para ampliar fuente A hasta que observes que en el borde
derecho del marco aparace el simbolo [*+ que indica que todo el texto no cabe en el recuadro.

» Amplia el marco arrastrando el tirador derecho hasta que quepa todo el texto en el recuadro.

. . L BEE
» En la barra HERRAMIENTAS DE CUADRO DE TEXTO, pulsa en el boton [=] de alineacion para =2@=
centrar verticalmente y horizontalmente el texto en el recuadro. ==

Afadir lineas y sombras al cuadro del texto:
= Lineas: Con el cuadro de texto seleccionado, en la barra HERRAMIENTAS DE CUADRO DE TEXTO, pulsa
en L. Contorno de texto = Grosor de linea: 1 punto.
= Afadir sombra al texto: Con el de texto seleccionado, en la barra de HERRAMIENTAS DE CUADRO DE
TEXTO, escoge en Efecto de texto: sombra
= Afadir sombra a la forma: en la barra de HERRAMIENTAS DE DIBUJO, Haz clic en Efecto de forma o
sombra y escoge 4° estilo de la lista.
Girar el texto: 3
» Haz clic en el borde del cuadro
» Ultiliza el controlador de giro circular.

» arrastra el mouse (ratén) hacia la derecha.
» Intenta conseguir el aspecto del marco de la figura derecha.

Cémo conectar cuadros de texto

Al conectar cuadros de texto, el texto que no quepa en el primer marco, fluye por el segundo, para continuar

el articulo en otro cuadro de texto. Muy utilizado para texto en columnas en periédicos y revistas.

e Continuando con el ejercicio anterior debes de crear dos cuadros de texto, uno al lado del otro (pulsa en
Insertar — Cuadro de texto [£5] ) y escribir mucho texto en el primer cuadro.

e Hazclic en el ler cuadro de texto y en la barra de herramientas Conectar cuadros de texto, haz clic en el
botén: Crear vinculo con cuadro de texto (@2 aspecto de eslabon de cadena). El ratén se convierte en
una taza. Derrama su contenido en el segundo cuadro.

. . . . Ejercicio: Crea dos sigue  por el
marcos de texto segundo  marco
como estos de forma de texto. Esto se

- - Podré conectar marcos de alra ga da y utiliza mucho
[EXi0 aungue ezkos no , - A

Crear vinculo contenaan testo. conéctalos, Empieza para escribir en

con cuadro de u L] " a escribir texto en columnas

texto~__ este primer marco, periodisticas. En

" o [ de modo que cuando periédicos vy

Espaciar el texto: se llene, el texto revistas.

En la barra de herramientas de cuadro de texto pulsa en

. AV . . .
espaciado entre caracteres: ==" Escoge mas espacio
Ajusta Interletraje a 150% e interlineado a 2 ptos para espaciar e interlinear el texto.

Borrar todo el marco de texto:
Pulsar el boton derecho sobre el borde del marco y pulsar en: Eliminar Objeto o tecla Suprimir

Guarda el documento: (Archivo » Guardar como...) con el nombre: Publicacién 3
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Agrupar y ordenar Objetos
Al agrupar varios obj_etos, estos se convierten en uno soélo, de modo que se moveran o cambiaran su
tamafio a la vez.

Ejercicio:

Inicio — L‘@ Formas — Rectangulo. Mantén presionada la tecla de Mays (Shift) para formar con el ratén
un cuadrado de unos 3 cm en la hoja

O Inicio — L_<‘r>j Formas — Elipse mantén presionada la tecla de Mays

(Shift) para formar un circulo perfecto.

Inicio — @ Formas — Formas basicas: Triangulo. Mantén
presionada la tecla de Mays (Shift) para formar un triangulo .
equilatero. Sitdalo delante de los otros objetos. .

Degradado: En formato de forma pulsa el boton de Relleno Q y [Bgnupar cbetos] F‘

escoge un efecto degradado a cada uno de ellos.—>
Ordenar:  Cambia el 6rden usando los botones de la seccion Organizar » [k i rellena
Traer delante o Enviar atras

Agrupar:  Mantener presionada la tecla Mayusculas mientras pulsas sobre cada ERECONED
uno de los 3 objetos a ( Te aparecera el botép de ensamblaje) Pulsa Més colores de rellena. ..
en el boton contextual: Agrupar objetos: I

Cambiar el Tamafio:
= Desde los tiradores: Para mantener la proporcion de escala, estira de uno de
los tiradores de las esquinas (O) mientras mantienes pulsada la tecla Mays
(Shift 1)
= Desde labarra de medidas: En Formato de forma, pulsa el botén Medida —
Introduce los valores de 10 cm de ancho y de alto.

AR Ar AF Ar AF Y

Ejercicio: Agrupar, ocultar, alinear y empujar objetos.

Un objeto no es un mapa de bits, por lo tanto no se puede “borrar” una

porcion. En su lugar se solapan objetos encima como si fuera un “collage”.

¢ Dibuja un circulo perfecto de 2 X 2 cm

¢ Modifica el grueso de linea a 8 puntos:

e Dibuja una linea horizontal de 9 cm con grosor 8 ptos

e Alinear objetos: Desplaza la linea al centro del circulo, selecciona
ambos objetos y elige en el formato de forma, Organizar » Alinear

Objetos: Bordes Inferiores, como se muestra en la figura — De arriba abajo
¢ Dibuja un rectangulo pequefio con relleno en blanco y sitialo como indica ¢ Ningin cambin
la flgura. i Bordes superiares

e Empujar objetos: Selecciona el rectangulo y para ajustarlo bien a la linea
utiliza del mena: Organizar » Empujar: 0,05

e Por Ultimo pon ningun grosor de linea al rectangulo y agrupa todos los
objetos.
El resultado final tendré la apariencia de la figura

hd

v Empujar:

{~ Centros

Utilizar WordArt

Word Art es texto artistico escalable: Al estirar el texto, éste cambia en proporcion.
» Continuando con el ejercicio anterior: Pulsa en Insertar el boton: WordArt 4.
Se mostrara la galeria de WordArt.
» Escoge la 1° opcion de la galeria A y pulsa el boton Aceptar.
» En la casilla escribe el texto: FIMEGA. Forma un cuadro en la pagina donde se ubicara el texto.

Pulsa en el botén formato de la barra de WordArty pon el formato . }
FIMEGA

en relleno color negro.
» Elige la fuente de letra: Times New Roman Negrita (B)
» Maodifica su tamafio, sitlalo como en la figura y agrupalo.
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La Galeria de disefio. Agregar v poner objetos en la galeria o (Blogues)
Si el logotipo anterior se va a utilizar en otras publicaciones conviene archivarlo en la Biblioteca.

Para guardar el objeto en la Biblioteca:
» Selecciona el objeto y escoge del menu contextual: Guardar como bloque de creacién o Agregar
seleccion a la galeria (segun versiones).
» Asigna el nombre Ofimega al objeto y escoge una categoria. Pulsa Aceptar para agregar el objeto.

Para poner un objeto de la galeria:
Escoge de la pestafia Insertar » [= Elementos de pagina v

Cémo usar la pagina de fondo y/o pagina principal:

La Pagina principal o fondo equivale a una capa inferior. Cualquier objetoenel = \G‘ \
fondo se repetira en todas las paginas. Trabajar la pagina de fondo equivale a \rv-‘g \\ ; \
levantar la “capa” superior y trabajar con la inferior. Y i >
L \ .
BB, N =
e Para cambiar entre la pagina de fondo o principal y el primer plano, =

debes de elegir de la pestafia Vista - Pagina principal

Utilizar pagina principal como marca de agua

=

Ir a la p&gina del fondo o principal: Pestafia Vista - Pagina principal

2 Para afadir un objeto de la galeria: Elige Insertar » = Elementos de pagina. Elige el objeto Ofimega del
ejercicio anterior.

3 Girar el objeto: Rota el objeto 45 grados utilizando el botén de girar de la pestafia Inicio. 2k

4 Modificar Word Art: Desagrupa el objeto eligiendo de la pestafia Inicio:
Desagrupar. Pulsa doble clic sobre el texto de Word Art: Fimega, para modificar
y pulsa sobre el botén formato de wordArt de la barra de herramientas de Word
Art. Asigna el color de relleno gris plata al primer plano.

5 Selecciona el circulo y la linea horizontal y cambia el color del borde a gris plata.

6 Vuelve a Agrupar objetos i} y amplia hasta que el objeto ocupe toda la
pagina.

7 Por Gltimo vuelve al primer plano cerrando la Pagina principal.

8 Para afiadir una pagina: Elige de Insertar » Pagina. Observa cémo se repite el
fondo.

9 Poner texto transparente: Escribe en un marco texto en primer plano sobre la

imagen del fondo. Para que aparezca el marco de texto transparente elige

del bot6n de relleno de la barra de formato: Sin relleno.

El efecto debe de ser similar al de la figura.

Crear Encabezado de pagina:

= Método 1: En la pestafia Vista - Pagina principal, pulsa en: Mostrar encabezado o pie de pagina
= Método 2: En la pestafia Insertar, pulsa sobre Encabezado

» Sobre el ejercicio anterior, activa el encabezado y crea un marco de texto en la parte superior de la hoja, si
no existe ya. Escribe dentro el texto: Manual de Microsoft Publisher

L e

oy
L lzquierdo
4 Derecho * W *
s cont gMamual de Vicrosoft Publisher © _, _, _ _ Paginat
& Pto. Decimal i .
» Para insertar el simbolo © Elige de la pestafia Insertar » £} Simbolo
» Para preparar el nUmero de pagina a la derecha: selecciona el tabulador derecho de la regla o pulsa doble
clic sobre la regla. Pulsa el tabulador.
» Escribe el texto “Pdgina ”y a continuacién pulsa en: Insertar - Nimero de pégina.- En el cuadro de texto
actual (se mostrara #)
» Con Inicio — @ Formas: Linea Dibuja una linea horizontal en su parte inferior. En contorno de forma, escoge
Rayas — Mas lineas. Aumenta su grosor para que su aspecto sea similar al de la figura sup.
» Comprueba al volver al primer plano (cerrando la Pagina principal X ) como cambia el nUmero de pagina
en cada pagina.
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Coémo usar estilos de texto.

10 20

Los estilos se utilizan para que el texto de todos los cuadros La Gaceta A Titlos g Times New Romai

de texto sean del mismo tipo.

Por ejemplo si quieres que todos los titulos de un boletin

aparezcan en negrita, centrados y tamafio a doce puntos,

crea el primero, selecciona el titulo y guardalo ‘T
Lo . . . Déle al texto el formato

escribiéndolo en la casilla del estilo. desaado y iego selecridnel

Ejercicio:

Crea un cuadro de texto y pon el texto en tipo de letra: Arial 12 puntos y justificado. Selecci6nalo y en la

casilla de estilo escribe el nombre: Titulos

Comprueba en otro marco de texto, que al seleccionar una porcién de texto y elegir de la casilla de estilos el

deseado, éste cambia inmediatamente el formato.

. Escriba un nombre en el
cuadro E stilo de la Banra de
herramientas supenor y
presione ENTRAR.

Cémo trabajar con el orden de capas. S Traeralfrente [y Traer adelante
Se puede cambiar el orden de By Enviaralfondo [Y  Enyiar atrds
superposicion de los objetos O

utilizando Organizar y enviando

hacia adelante o hacia atrds el ’fﬁ
objeto deseado. ]

EJERCICIO: Consigue obtener —l-‘

estos dos dibujos en tu ordeador r

El circulo dela luna esta El circulo de la luna exta
al fondo de las capas. en la primera capa.

Cbémo trabajar con tablas.
o Paracrear la tabla pulsa en la pestafia Insertar - [y Tabla : 6 columnas x 6 filas
e Escoge del asistente de la lista la opcion: Tablero de damas.
e Para saltar de una celda a otra pulsar la tecla TAB o las teclas MAY+TAB
e Afadir o quitar filas o columnas:
Utiliza los botones de Disposicién » Insertar o Eliminar filas o columnas S\q m

Ejercicio 2 de tablas:
Crea un planing de horario como el que se muestra abajo:

HORARI Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

De9al0

Del10all

De 11 a 11,30

Tabla - ©4 Combinar celdas

De 11,30 a
12,30
De 12,30 a
13,30
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Formas personalizadas (Autoformas):

Composiciones:

Para realizar este ejercicio debes sequir los siguientes pasos:
» Inicio — [ Formas: Estrella (seccion cinta y estrellas)

» Con la forma seleccionada, pulsar en Color de relleno Q »
Efectos de relleno » Degradados (o botén derecho del mouse
: Formato de autoforma)

» Insertar un Cuadro de texto encima de la autoforma. Si es
necesario, pon el fondo

» sin relleno para que no tenga color de fondo (transparente).

» Girar el objeto de texto con eligiendo el bot6n girar @&:

» Pulsa el botén WordArt 4 y afiade el texto (oferta de verano)

» Por dltimo selecciona y agrupa todos los objetos
» Guarda la publicacién en tu carpeta con el nombre: Publicacion 3

Afadir y borrar paginas:

e Para afiadir un pagina en medio de las existentes:
Elige del mend: Insertar — pagina... 1 en blanco Guias de mérgenes

e Para eliminar la pagina actual: Péginas principales
Elige del mena: Edicion - Eliminar pagina. Crear una pagina prindpal doble;

Guias de margenes

Ajustar Pagina.

= = Izquierda: Jem =
Margenes y guias:

T . . , Derecha: Jem A

Para cambiar los margenes del texto, elegir del menu: . =

Organizar » Guifas de disefio. Superior: 2am C

Si tienes que dibujar cuatro figuras en un folio, es mejor marcar cuatro zonas Inferior: 2em =

para repelxrtlr mejor los dibujos. Para ello tienes las guias de regla y las guias w
de cuadricula. ' '

Elige del menu: Organizar » Guias de regla s decolum
Agrega una horizontal y una vertical Columnas: :
Espadiado: 0,508cm

AlR| (dlr

Imprimir Pancartas. Tamafio del papel especial:
Para disefiar una cartel que ocupa cuatro folios y tu impresora sé6lo imprime en Guias de fila

el tamafio de un folio, debes asignar al dibujo un papel especial: Filas 4
En » Disefio de pagina - Tamafio: Crear un nuevo
tamafio de pagina.

Escribe: Péster o pancartas. Tamafio aprox: 121x60.
Ejercicio: Imprimir pancarta sobre vinilo
adhesivo

En Configurar pagina tipo: Péster o pancartas.
Afiade el trexto WordArt: OFIMEGA ACADEMIES.
Para invetrir el texto: Escoge del menu: Organizar —
Voltear y girar - Voltear horizontalmente, para
imprimir en la cara posterior del vinilo adhesivo
Pulsa en vista preliminare y observa el nimero de
paginas necesarias.

k

Blogues de creacidn: Galeria de disefios — Bordes y acentos lgl ;
En Insertar tienes la seccion Bloques de creacidon donde puedes escoger de 3 o ’Q o,‘,-";'g
una galeria de disefios para afiadir marcos desde Bordes y acentos. e = Lt e
Dispones de multitud de categorias y objetos. Afiade un logotipo y una cenefa a la pagina y agripalos. —

Otros efectos de Publisher
Poner imagenes v digujos

Poner un dibujo Predisefiado
Pulsa en el botén Marcador de posicion de imagen — Pulsa en su interior - Imagenes predisefiadas.
Buscar en Todas las colecciones: Escuela — Aprender —

Poner un dibujo desde un archivo

e Crea un cuadro de imagen desde Insertar » Imagen » Desde archivo...

e En el cuadro "Tipo de archivos”, selecciona el tipo de archivo que desees importar.

e Elige el archivo de imagen que desees o escribe su nombre en el cuadro. Pulsa "Aceptar".
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. Linea
Para agregar bordes decorativos a un marco

 Dibuja un rectangulo o selecciona una imagen a la que desees coor: | N~ |
aplicar un borde decorativo

e Pulsa e boton derecho del mouse sobre la imagen y escoge: Guianes: E|
Formato de (imagen o autoforma). Estila:

e Enlaventana, activa la la pestafia Colores y lineas h

e Pulsa en el botén Bordes decorativos. 6 Grosor:

° +

)

En el cuadro "Bordes disponibles”, elige un tipo de borde, ejemplo: ¥/ Dibujar borde
Abanicos. En el cuadro "Tamafio del borde", escribe una medida
si deseas cambiar el ancho del borde. Para acabar, pulsa el botén Aceptar.
Ojo: Cambiando el grosor de linea se cambia el tamafio del borde

Efectos en el texto WordArt

¢ Enla Barra de herramientas izquierda, haz clic en la herramienta: WordArt.

e Sobre la pagina, arrastra el Mouse en diagonal hasta que el marco tenga el
tamafio deseado.

e Se presentara el cuadro de didlogo: “Escriba el texto aqui” y la Barra de
herramientas de WordArt en la parte superior de la pantalla.

e Escribe el texto que desees agregar, por ejemplo: HOLA

e En la Barra de herramientas de WordArt, pulsa en el boton Ajuste esrrecho..

e Pulsa en los botones de la barra de herramientas de relleno, linea y sombra para
crear el efecto de la figura

e Cuando el texto WordArt tenga el color y fondo deseado, haz clic fuera del marco
de WordArt.

Ajustar texto a imagen:

Pulsar el boton derecho del mouse sobre el objeto y elegir del menua contextual: Cambiar Marco o elegir del
menu: Formato » Marco de objeto: propiedades.

Modificar puntos de ajuste: Permite cambiar el ajuste de su silueta. Realiza el ejercicio de la figura.

Insertar un simbolo windiwgs en Word Art.

e Crea un marco de Word Art.

e En Ininio-Todos los programas-Accesorios-Herramientas del
caracteres. Elije la fuente Windwigs y busca el caracter de
en un marco de Word Art.

sistema-Mapa de
calavera. Copia y pega

Cbémo crear pagina de etiquetas adhesivas:

o Para papel de etiquetas de correo: Utilizar el asistente de etiquetas: Archivo » Nuevo » Etiquetas

e Para etiquetas en una pagina DIN A4: Utilizar el asistente de Tarjetas de Presentacion: Archivo » Nuevo
» Asistentes » Tarjetas de presentacion (No Papel normal) En el asistente elegir varias en mosaico.

¢ Método manual: Utilizar un pagina en blanco y elegir del menua: Configurar » Péagina para el tamafio de
papel deseado. Luego elegir del menl: Organizar » Guias de disefio para afiadir guias de cuadricula
segln el numero tarjetas por pagina.

Combinar correspondencia

Instalando el complemento, permite abrir una base de datos en formato Acces , Dbase o de una lista de
direcciones de OutLook de modo que insertando los campos correspondientes permite personalizar los
formularios de Publisher.
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Ejercicios de Publisher

Crear una tabla y aplicar el
formato juego de damas.
Para este cuadro de texto,
afiadir la forma alrrededor del

texto y voltear. Luego anadir
enmhra v nor Nltimn anriinar

|
Puedes afadir dibujos
existentes en Word o
del tipo BMP si buscas

R o
Titulo del
. /) Captador -
deatencion anuncio
Utilice este espacio para
k Especifique los clementos e A€SCribir €l negocio,
C ([“ ofrece producto, servicio o evento.
* espacio para los elementos Explique las
« espacio para los elementos pliq = v
* espacio para los elementos ventajas de =
A + espaciopamlos dlementos [ que =3
ofrece.
G = A Ofimega Espacio paralafecha
L] yla horadel evento.
Indique puntos de
referemiq o ZO.nfiS que A
:)I;lil::cni;nldentlflcarsu 1) rganizaci(’m
Tel.: 555 555 5555

Cuadro Word Art

Hacer un cuadro

Disefio - enviar al fondo
Formato -borde y
cambiar bordes

Publisher como creador de paginas web (sitios)

En las ultimas versiones de Microsoft Office se ha decidido suprimir el programa Front Page dedicado a
disefiar paginas web ya que se pueden realizar con Publisher, Power Point o el propio Word. No obstante,
con el programa Publisher disponemos de més recursos de disefio. Es decir, disponemos de mas
decoraciones y estilos.

Utilizando el asistente para crear sitios web.

e Escoge del menu de Publisher: Archivo — Nuevo... Sitios web — Arcos

e Enlaventana del generador facil de sitios web activa todas las casillas M

e Sustituye en las paginas el texto propuesto por el que te interese

e Sideseas afadir un enlace o link a una palabra o texto, selecciénala y pulsa el bot6n % Insertar
hipervinculo de la barra de Herramientas web. Indica la direccion donde quieres enviar el enlace.

e Una vez finalizada la pagina debes guardarla tanto en formato publisher como en formato web html.
Para ello escoge del menu: Archivo — Publicar en web
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Ejercicio. Disefio de etiquetas adhesivas o de visita.
Pagina Tipo de disefio Vista previa
MetOd_o 1 . Ancho: | 7em = Varias paginas en cada hoja v
Elegir una plantilla: Nuevo — Alto: =
. . . = 4, 2%cm > || Opdones
Etiquetas — Fabricantes - Apli —
7x4.24 Guias de margenes Tamarfio de haja de desting:
' Superior: | gem B Personalizado %]
Izquierda: [gom ]  Ancho de hoja: 21,1cm $
Método 2: Inferior:  [gem =] Altede hoja: 29,78cm |5
Configurar — Pagina — Varias Derechar | pam <] Margen lateral: em -
paginas en cada hoja: Margen superior: 0cm =
Separacidn horizontal: Dem B
Separacidn vertical: Dem| B
Afiadir un texto con decoracion a la etiqueta:
e Insertar — Dibujar cuadro de texto.
e Arrastra formando un recuadro alrededor de la etiqueta. Colores ylineas | Tamafio | Disefio | ©r
e En la pestafia de Herramientas de dibujo — Cambia el estilo de forma. aelens
e Pulsa en relleno de forma para cambiar el color de fondo. |
. L . : 1
e Pulsa en contorno de forma — Guiones — Mas lineas - para cambiar el Color hd
Transparenda: < >

borde a Borde decorativo — Crear borde personalizado — Buscar:

, e, (eddddidaad

Color
g X Guiones:
* Afiadir imagen: ﬁ Mermelada Q. ﬁ
Insertar — Imagenes Estilo:
predisefiadas — Melocotén. . Crosor:
Pon en la esquina superior ﬁ de melocoton ﬁ e

derecha como en la imagen.

Para poner una imagen en el fondo. Pagina principal:
Elige de la pestafia: Vista — Pagina principal.
Inserta la imagen en esta area y vuelve de nuevo al modo de pagina nane &3

normal.

O
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o Imprimir etiquetas y/o previsualizar: Archivo —

Imprimir...

Borde decorativo
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Bordes decorativos...
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