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DESEMPENO:

o |dentifica claramente las herramientas de Publisher y sus funciones para realizar proyectos con disefios
publicitarios

Elabora, edita y perfecciona diferentes tipos de anuncios utilizando las herramientas del programa Publisher.
Utilizo las herramientas de Microsoft Publisher para la elaboracion y edicion de publicaciones.

Aplico las herramientas del programa Publisher para la edicién de publicidad.

Identificar claramente las herramientas de Microsoft Publisher

Disefiar, crear, editar y publicar anuncios con Publisher.

Desarrollar publicaciones segun los requerimientos solicitados

TEMA: Microsoft Publisher

Apreciado estudiante, la presente guia tiene por objeto plantear una serie de actividades que usted debe desarrollar de manera
autonoma y responsable en su casa haciendo uso de los recursos de los cuales disponga (internet, bibliografia, cuaderno, entre
otros). Se le recuerda que las actividades no exigen su desplazamiento fuera de su hogar y que los medios a través de los cuales
puede hacer entrega del desarrollo de la guia son: en fisico, al correo electrénico del docente o por medio de WhatsApp.

ACTIVIDADES DE EXPLORACION

Teniendo en cuenta sus conocimientos desarrollar la siguiente actividad en hojas de examen con el titulo “Actividad de
exploracion”:

1. Que es la publicidad
2. Cual es la importancia de la publicidad en el mundo de hoy
3. Cuales son los elementos de la publicidad
4. Que es Microsoft Publisher
5. Pasos para ingresar a Microsoft Publisher
6. Que podemos realizar en Microsoft Publisher
7. Que es una plantilla.
8. Como cree usted que se fabrican los calendarios
ACTIVIDADES DE ESTRUCTURACION Y PRACTICA
Qué es Microsoft Publisher es uno de los programas de aplicacion incluido en el paquete de Microsoft Office 2010. Publisher 2010 puede
Microsoft ayudarle a crear, personalizar y compartir una amplia gama de publicaciones y materiales que reflejan su marca comercial.
Publisher Aprendera como las capacidades nuevas y mejoradas de este programa le ayudaran a maximizar tiempo y recursos al realizar sus

trabaios de publicaciones.

Cuando usar Aungque existen muchos programas superiores a Publisher (Por ahora) como un Corel Draw, Adobe llustrator, etc., La pregunta es
Publisher ¢Por qué utilizar Publisher si Word hace todo lo que necesito? Pues con Publisher 2010 tendra el control total de los elementos
insertados en la péagina, algo que Word no podra hacerlo tan facilmente.

Para poder trabajar con algun programa que permita hacer disefios de publicacion, deberia utilizar diversos elementos en una misma
publicacién como:

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

WordArt: Publisher 2010 incluye WordArt, que permite afiadir algunas apariencias y efectos a su texto.

Imagenes: Las imégenes reflejan el buen estilo de una publicacién, y puede insertar una gran cantidad de iméagenes, ya que
Publisher 2010 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. La ventana Introduccion . Muchos de los programas de Office 2010
presentan una ventana de Introduccion donde podré crear o elegir una serie de opciones, plantillas etc. Cuando inicia Publisher,
aparece la ventana de Introduccion. en esta ventana podra eleair una serie de plantillas de publicacion.

Trabajar con
un disefio de
publicacion
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Microsoft Office Publisher 2010 presenta diferentes tipos de publicacion, estos se pueden apreciar al abrir la ventana de Introduccién al

iniciar Publisher 2010, algunos de estos son:
Tamaio de paginas en blanco: Esta categoria se utiliza cuando el usuario necesita crear una publicacién desde cero, eligiendo el tipo de
papel que va a utilizar, como A4, A3, A5, Oficio, etc.

Anuncios: estas plantillas se utilizan, si el usuario necesita crear algun anuncio para su negocio, como vender algo o promocionar algo.
Boletines: Si el usuario estd armando su periddico mural, o es el director del diario de la escuela, estas plantillas son muy dUtiles.
Calendarios: A través de este botdn el usuario dispone de 49 plantillas para crear calendarios.

Catalogos: Un catalogo es lo ideal para dar a conocer los productos de una empresa, y Publisher presenta muchas variedades de plantillas
de catdlogos, solo basta con que usted inserte las imagenes y los precios

Correo electrénico: Permite al usuario disefiar atractivos mensajes de correo electrénico para sus compareros de trabajo a través de
diversas plantillas.

Curriculos: Publisher 2010 trae algunas plantillas para presentar sus curriculos que es su carta de presentacion.

Diplomas: Elige entre 22 plantillas diferentes, incluso, si desea dar un diploma por algun mérito, estas plantillas le ahorraran mucho
trabajo.

Etiquetas: Publisher presenta una gran variedad de plantillas para crear etiquetas, una etiqueta es una sefal, marca, rétulo o marbete que
se adhiere a un objeto para su identificacion, clasificacién o valoracién.

Folletos o Tripticos: Ofrece una gran variedad de plantillas, las cuales puede utilizar como tripticos (de tres cuerpos). Un folleto es un
pequefio documento disefiado para ser entregado a mano o por correo. Es un folleto informativo doblado en tres partes, por lo regular es
del tamafio de una hoja de papel tamafio carta, contiene la informacidn del evento e institucion que lo organiza y las fechas, en la cara
frontal, en las tres del centro de la hoja vienen los invitados especiales, el contenido de conferencias, horarios, ponentes, recesos, datos de
la inauguracion y clausura, en la parte posterior se dejan los datos para inscripcion e informes.

Volante: Es un papel impreso, generalmente del tamafio de media cuartilla, que se distribuye directamente de mano en mano a las
personas en las calles y en el cual se anuncia, pide, cuestiona o hace constar algo. Su mensaje es breve y conciso, por lo cual se diferencia
del triptico y del folleto, aunque se acepta que el volante es un cierto tipo de folleto breve.

Afiche: Es una hoja de papel impreso de cualquier tamafio, disefiado para ser colocado en una pared o en una superficie vertical. En su
impresion se incluyen elementos graficos y textos, aunque pueden estar compuestos de sélo uno de estos dos elementos

Importar documentos de Word: Permite al usuario abrir un documento de Word para ser modificado en Publisher y convertirlo en una
publicacién.

Letreros: estas plantillas le ayudaran a evitarse el trabajo de crear su propio letrero, por ejemplo “Prohibido fumar en lugares publicos
como este”, “Bafios”, “Peligro”, etc.

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

Postales: Permite al usuario crear postales a través de plantillas que ofrece Publisher, las postales son tarjetas normalmente rectangulares
de papel, las cuales poseen en la primera cara una fotografia o dibujo y por la otra cara el espacio necesario para escribir; se emplean
normalmente como cartas.

Prospectos: Ofrece varias plantillas para crear prospectos, un prospecto es un folleto que acompafia a diversos productos, el cual incluye
informacion sobre su composicién, modo de empleo, utilidad y contraindicaciones. Por lo general, los prospectos se incluyen en los
productos farmacéuticos (los medicamentos o remedios).

Sitios web: Ofrece al usuario la posibilidad de crear un sitio Web de manera rapida y sencilla entre 70 plantillas.

Sobres: Utilice gran variedad de plantillas para sus sobres.

Tarjetas de saludo: Utilice las diversas plantillas de tarjetas de saludos, y que sus mejores amigos no se queden sin ninguna de ellas.
Tarjetas de felicitacion: Ofrece al usuario la posibilidad de crear una tarjeta por medio de sus plantillas.

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 2010, ahora aprendera a elegir una

de ellas y crearla como publicacién.

1.-. Ingrese a Microsoft Publisher 2010.

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

3.-. 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 Presentacion de plantillas, una muestra de tamafio regular, de su plantilla elegida.

1.- En la publicacion que utilizamos en el tema anterior, pulse clic en el menl Archivo y luego clic en el botén Guardar. Observe que
aparece el cuadro de didlogo 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.- En el cuadro de didlogo Guardar como debemos seleccionar un directorio donde se guardara 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

3.- En el cuadro Nombre de archivo, escribir el nombre con que se guardara el disefio.

4.- Debajo, en el cuadro Tipo, verifique que este seleccionado Archivos de Publisher (*.pub). Es decir, cuando guarda una publicacién,
esta tendra una extensidén PUB, aunque la extension no haya cambiado de versiones anteriores, lo que ha cambiado son las funciones.

5.- Clic en Guardar. Ahora si puedes estar tranquilo porque su publicacién ya ha sido guardada.

Nota: También puedes utilizar Ctrl + G para guardar su publicacion y para guardar el archivo en un formato PDF
1.- Pulse clic en el menu Archivo. 2.- Luego dar clic en la opcion GUARDAR. 3.- En la ventana emergente elegir la opcion PDF tal como lo
ilustra la siguiente imagen.




Curso de Publicher
https://sites.google.com/site/alfabetizaciondigitalaqui/unidad-tematica-5-curso-publisher-de-aulaclic

Introduccién: https://www.youtube.com/watch?v=xUOF8uD66Iw
https://www.youtube.com/watch?v=6Suj J40roE

1 Introduccién a Publisher https://www.youtube.com/watch?v=x4jeP-q3gAg&index=0&list=PLWPXN Xg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y369Y4
2. Insertar cuadros de texto https://www.youtube.com/watch?v=2MLh-Pz3WxU&index=1&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKLTQA6pQclj3y36aY4
3. Insertar formas https://www.youtube.com/watch?v=CSFO8jcDZ1Y &list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQABEpQclj3y369Y4&index=2
4. Insertar imagen www.youtube.com/watch?v=GNAThjkHBic&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKL TQA6pQclj3y36gY4&index=4
5. Insertar Word art https://www.youtube.com/watch?v=-ve5el8sbCM&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQABpQclj3y36qY4&index=3
6. Insertar y trabajar con tablas https://www.youtube.com/watch?v=xneEbNcl080&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y369Y4&index=5
7. Herramientas del grupo organizar https://www.youtube.com/watch?v=kCuW210-NcY &list=PLWPXNXg2EMO0etEhkLTQA6pQclj3y369Y4&index=6
8. Crear tarjetas de felicitaciones desde plantillas https://www.youtube.com/watch?v=RPgRE7EfelU&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKL TQA6pQclj3y36gY4&index=7
9. Crear tarjetas de felicitacion desde cero https://www.youtube.com/watch?v=ALidKVktTZ0&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQAG6pQclj3y369Y4&index=8
10.  Efectos 3d https://www.youtube.com/watch?v=qdA1M4IHHZA&index=9&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKLTQA6pQclj3y36qY4
11.  Guardar como imagen https://www.youtube.com/watch?v=teHcH-eazp4&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkLTQA6pQclj3y36gY4&index=13
12.  Tarjetas de presentacion https://www.youtube.com/watch?v=EsDQotMXd84&index=12&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y369Y4
13.  Como trabajar con guias de cuadricula https://www.youtube.com/watch?v=tUkDiwICOQqY &index=11&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y36gY4
14.  Crear un folleto https://www.youtube.com/watch?v=TQW8wASpBME&index=10&list=PL WPXNXg2EMO0etEhKL TQAGEpQclj3y369Y4
15.  Crear un nuevo tamafio de pagina https://www.youtube.com/watch?v=COWGTjyXhps&list=PLWPXNXg2EMOetEhkL TQA6pQclj3y36gY4&index=14
16.  Crear sefialadores para libros https://www.youtube.com/watch?v=kBCOFX0A460&index=15&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y369Y4
17.  Crear una pancarta https://www.youtube.com/watch?v=5J2yL agi-dc&index=17&list=PLWPXNXg2EMOetEhkL TQABEpQclj3y369Y4
18.  Crear un calendario a partir de una plantilla https://www.youtube.com/watch?v=1Q4L IbasL X0&index=18&list=PLWPXNXg2EMOetEhkL TQAGEpQclj3y369Y4
19.  Agregar un calendario a una publicacién https://www.youtube.com/watch?v=KzohEVwppjl&index=19&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y36gY4
20. Bloques de creacién https://www.youtube.com/watch?v=DA9B-PRk3_M&index=20&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y36gY4
21.  Agregar letra capital https://www.youtube.com/watch?v=zv0-Zp20KyA&index=21&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y369Y4
22.  Estilos tipograficos https://www.youtube.com/watch?v=-MkIf-BUUFc&index=22&list=PLWPXNXg2EMOetEhkL TQAB6pQclj3y369Y4
23.  Formatos de parrafo https://www.youtube.com/watch?v=jiOEyf-Inlo&index=23&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y36gY4
24.  Utilizar paginas principales https://www.youtube.com/watch?v=xpUEG8rFJCO&index=24&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKL TQA6EpQclj3y369Y4
25.  Combinar correspondencia https://www.youtube.com/watch?v=fonnzvVfOtl&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y369Y4&index=25
26. Crear una tarjeta de invitacion y sobre https://www.youtube.com/watch?v=iqrIXz894GA&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y36gY4&index=26
27.  Crear un catélogo de productos y servicios https://www.youtube.com/watch?v=1_t7pgiAnUk&index=27&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKLTQA6pQclj3y36gY4
28.  Crear un catalogo de productos de panaderia https://www.youtube.com/watch?v=bdcOcFxgNZM&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKL TQA6pQclj3y36gY4&index=28
29.  Crear una plantilla personalizada https://www.youtube.com/watch?v=BfBzBcrTSKE&index=29&list=PLWPXNXg2EMO0etEhKLTQAGEpQclj3y36gY4
30.  Crear una plantilla para anuncios de venta https://www.youtube.com/watch?v=0zjmut8BUU0&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkL TQA6pQclj3y369Y4&index=30
31. Plantillas para proyectos para doblar hojas https://www.youtube.com/watch?v=wPFTNoB_eSU&index=31&Iist=PLWPXNXg2EMO0etEhkLTQA6pQclj3y36gY4
32.  Como disefiar una caja en Publisher https://www.youtube.com/watch?v=vIKzf1NdQpU&index=32&list=PLWPXNXg2EMO0etEhkLTQA6pQclj3y36gY4
ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA Y VALORACION
1. Que es Microsoft Publisher
2. Cuando utilizar Microsoft Publisher
3. Dibujar la ventana de introduccion con sus partes ]
4.  Escriba los pasos para guardar una publicacion Taller practico
5. Escriba los pasos para abrir una aplicacion
6.  Dibujar el entorno de Microsoft Publisher , 1. Crear una publicacion.
ubique las siguientes partes y expliquelas 2. Crear una tarjeta de felicitacién
Pestafias 3. Crear una tarjeta de presentacion
Barrade Titulo 4. Crear un folleto
Cintade Opc'(,)nes 5. Crear un sefialador para libros
Barra de Menus
Resl 6. Crear una pancarta
eglas X
Area de Trabajo 7. Crearun cal(,endarlo
8. Crear un catalogo de productos

Panel de Navegacion
Barra de Acceso Rapido
Control de Ventana
Zoom

Barra de Estado
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REJILLA DE AUTOEVALUACION:

Diligencie la rejilla colocando, segun la escala de 1 a 5, la autovaloracion que considera en cada criterio segun su desempefio.

ORGANIZACION PUNTUALIDAD COMPRENSION USO DE RECURSOS HONESTIDAD PROMEDIO

RECURSOS

Guia de trabajo
Hojas de examen
Internet



https://sites.google.com/site/alfabetizaciondigitalaqui/unidad-tematica-5-curso-publisher-de-aulaclic
https://www.youtube.com/watch?v=xU0F8uD66Iw
https://www.youtube.com/watch?v=6Suj_J4OroE
https://www.youtube.com/watch?v=x4jeP-q3qAg&index=0&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=2MLh-Pz3WxU&index=1&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=CSFO8jcDZ1Y&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=2
http://www.youtube.com/watch?v=GNAThjkHBic&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=-ve5el8sbCM&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=xneEbNcI08o&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=kCuW2lO-NcY&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=RPgRE7EfeIU&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=ALidKVktTZ0&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=8
https://www.youtube.com/watch?v=qdA1M4lHHZA&index=9&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=teHcH-eazp4&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=13
https://www.youtube.com/watch?v=EsDQotMXd84&index=12&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=tUkDiwlCOqY&index=11&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=TQW8wASpBME&index=10&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=C0WGTjyXhps&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=14
https://www.youtube.com/watch?v=kBC0FXoA46o&index=15&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=5J2yLaqi-dc&index=17&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=IQ4LlbasLX0&index=18&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=KzohEVwppjI&index=19&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=DA9B-PRk3_M&index=20&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=zv0-Zp2OKyA&index=21&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=-Mklf-BUUFc&index=22&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=ji0Eyf-lnlo&index=23&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=xpUEG8rFJC0&index=24&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=fonnzvVfOtI&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=25
https://www.youtube.com/watch?v=iqrlXz894GA&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=26
https://www.youtube.com/watch?v=1_t7pgiAnUk&index=27&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=bdcOcFxgNZM&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=28
https://www.youtube.com/watch?v=BfBzBcrT5KE&index=29&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=0zjmut8BUU0&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4&index=30
https://www.youtube.com/watch?v=wPFTNoB_eSU&index=31&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4
https://www.youtube.com/watch?v=vIKzf1NdQpU&index=32&list=PLWPXNXg2EM0etEhkLTQA6pQcIj3y36gY4

