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TEMA: CREACION DE ARCHIVOS PUBLICITARIOS EN

MICROSOFT PUBLISHER 2007

. OBJETIVOS
= (Crear diferentes tipos de publicaciones personales y comerciales con la ayuda de asistentes en

Microsoft Publisher 2007

Il. INTRODUCCION

Microsoft Publisher es el componente de Microsoft Office 2007 encargado de la creacién de publicaciones
de todo tipo, ya sean comerciales o personales. Todas las publicaciones pueden ser generadas muy
facilmente por medio de los asistentes que este programa incluye.-

Contiene un gran numero de publicaciones predefinidas, como pueden ser tarjetas de presentacion, hojas
membretadas, folletos, sobres, etc. En el caso de publicaciones comerciales, el software permite crear y
mantener la imagen corporativa permitiendo basar todas las publicaciones de la empresa en disefios
maestros. De esta forma todos los diferentes documentos de la empresa ya sean sobres, membretes,
etiquetas, tarjetas, etc. tendran el mismo disefio en lo que se refiere a colores, logotipos y apariencia
general.

Ill. REQUERIMIENTOS

Descripcion Cantidad
Guia practica No. 9: Creacidén de archivos publicitarios en Microsoft Publisher 1
Computadora con Windows y Microsoft Office Publisher 2007 1
Dispositivo de almacenamiento: Memoria USB 1

IV. PROCEDIMIENTO

Iniciar el trabajo con Publisher.

1. Dar clic al botdn de INICIO.

2. Del menu seleccionar la opcion TODOS LOS PROGRAMAS.
3. Dar clic en Microsoft Office
4

Seleccionar con un clic el icono de Microsoft Publisher 2007
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Creando una publicacion.

e Al cargar el programa de Publisher nos podria aparecer la siguiente pantalla:

(B} Microsoft Publisher,

! Archiva Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Organizar Weotana 2 Escriba una pregunta -
Buscar plantilas: | Tadas las plantilas _ 2 X
Microsoft Publisher
(ntraducdian S| | [ntroduccion a Microsoft Office Publisher 2007
Mis plantillas
Tipos de publicaciones comunes | Publicaciones recientes

Tipos de publicaciones

e :
Tamafios de pégina en bl... & Desde archivo...

AnUncios
Boletines
Calendarios
Catalogos
Carren electrénico Tamafios de pagina Boletines
Curriculos &n blanco

Diplornas

Etiquetas

Folletos

Formularios cornerciales

Importar docurmentos de...

Letreros | | '
Membrete

Mers
Pancartas
Postales
Programas
Prospectos

P " L O P

[ hd w

=E GLADYS.pub

Afiche publicitario....

Calendarios Corren electronico = Eiol Al

Publicaci[1]...pub s

Aqui nos aparecen en pantalla los diferentes
formatos disponibles en el programa para crear Calendarios
formatos y otros formatos utiles en la vida diaria. Pagina completa « Tamafio biletera « Tamafios en blanco
Al lado izquierdo nos aparece lo que podemos crear = Pagina completa
con la ayuda de los asistentes que se poseen, en
primer lugar aprenderemos a crear un calendario,
gue en nuestro ejemplo seria del mes de Mayo del
2008

e Damos un clic al lado izquierdo la opcién de

Calendario y despuesito en las opciones del centro ol - AR

crearemos uno de pagina completa, seleccionando el

estilo de Arlequin | e S [ | | mm— '
e Al hacerlo nos aparecerd al lado derecho de la | p— -

pantalla el estilo seleccionado. _ E=EESE
® Ahora en ese mismo lado nos movemos hacia abajo

para buscar las opciones de Periodo de Tiempo, en Arlequin Barra accesoria

donde chequeamos que se un periodo de un mes en
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la pagina y después damos un clic en el botén de Definir fechas de calendario. En el cual
seleccionamos el mes de mayo en ambas fechas, para que quede asi.

Opciones Definir fechas del calendario

Tamafia de pagina: El asistente creara una pagina para cada mes seleccionado.
[ ] 3 _
Harizankal Fecha de comienzo;
mayo w | |zO008 |3

Perioda de tiempo: L Fecha de finalizacian:
(%) Un mes en cada pagina - i

. . mayo i 2003 |3
{:} IUn afio en cada pagina
[ Definir Fechas del calendaria. .. Acepkar ] [ Cancelar
[ 1incluir programa de eventos

Sin olvidar darle clic a Aceptar.

Nos vamos al sector inferior derecho y le damos un clic al botén de CREAR.

Ahora nos aparece nuestro calendario casi terminado, segun este estilo podemos digitar algun texto
a su lado izquierdo, a continuacion se muestra el texto que se va a digitar y mas adelante veran el
calendario terminado, en donde lo decoraran con alguna imagen preferida de ustedes bajada de
Internet, sin olvidar de guardar su calendario en Mis Documentos con el nombre que deseen.

Universidad Don Bosco

Universidad Don Bosco

Calle al Plan del Pimo

Kilometro 2 '
Direccidn del trabajo principal

Sovapango

Linea 2 de direccidn s 1 11 -

Linea 3 de direccidn : El Sa \-a; or, CA

Linea 4 de direccién q & o
O Telefono: 123-456-789

Teléfono: 555-555-5555 Fax: 234-432-6543
Fux: 555-555-55535 c _ Cc_:rreo: _ 5
Correo: alguien(@example.com cachirulo.carias@hotmail.com
Escriba la consigna agui e viva la paz en el mundo

Organizacion Organizacion

Calendario Final
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e Continuando nos vamos a salir de Publisher y lo vuelven a cargar. El siguiente ejercicio es que al
cargar la pantalla de inicio, vamos a seleccionar la opcidn de Etiquetas y en las opciones del centro
elegiremos la de Cuaderno. Sin olvidar ahora darle clic en Crear.

Microsoft Publisher

Introduccicn E nq Letas
Miz plamtillas
Direccidn de correo + Envio « Remite « Disco « Casete
Tipos de publicaciones Etiquetas de CD o DVD + Video « Producto « Cuaderno «

- . Ex libris « Identificacion « Tamafios en blanco
Tamafios de pagina en bl

Anuncios = Cuaderno

Boletines

Calendarios

Catalogos

Corren electranico
Curriculos

Ciplornas

|Etiquetas -
Folletos

Farmularios comerciales

CLiaderno

e A continuacion se muestra el formato a crear:
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Catedratico:
Ing. Pepito Picaflor Carias

Unwersmad Dnn Emscn
Ciclo 01_2008 |

® Grabar su archivo con el nombre que desee dentro de Mis Documentos.

e Siguiendo con los ejercicios vamos a crear ahora siempre desde el inicio de Publisher un Membrete,
del cual elegiremos Diseiios Clasicos y a continuacidn el estilo llamado Bordes, sin olvidar el clic en
el botdn de Crear.

e El disefio podra verse de la siguiente manera:
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® En nuestro membrete original se nos muestra varios cuadros de texto, pero lo necesitamos
modificar, eliminando algunos cuadros e insertando una imagen, de tal forma que quede de la
siguiente manera, sin olvidar guardar este archivo en su computadora.

Membrete

Disefios mas recientes « Disefios Clasicos «
Tamafios en blanco

Tipos de publicaciones

Tarmafios de pagina en bl
ANUncios )
Boletines =
Calendarios

Catalogos

Corren electrdnico
Curriculos

Diplomas

Etiguetas

Folietos

Formularios comerciales
Irnportar documentos de..,
Letreros

Merbrete |
Mens

Pancartas

Postales Bordes Bordes rectos
Prograrnas

Bloguies Borde

‘Ciclo 01_2008

L eccceccccscmmssmessEEsEssssmSsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmEEEEEEE === —-———

e Continuando con los ejercicios vamos a aprender lo que se conoce en nuestro medio como
brochure, en otros lugares lo conocen como triptico pero en Publisher se conoce como Folletos (3
paginas), para ello iniciamos una nueva publicacién seleccionado a la izquierda la opcién de Folletos
y en las opciones del centro, buscamos Disefios mas recientes y buscamos el estilo llamado Rebote,
sin olvidar dar el clic en el botdn de Crear.
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De la primera pdgina vamos a crear este formato del brochure y lo guardan en la compu con el nombre que

usted desee.

Maestro: .
! Este &5 un sjamplo de
f u : ¢ brochure dissfiado con o | )
MEIUI” carlas ! ) i pregramadePublizhar o7

7" Lo importante de
esta materia fue
CONOCer nUeyos
cconceptos v oreforzar
los conocimientos de |
bachillerato

§E$¢riba aqui alguna dedi-§ sy“ *‘}%
catoria para su profesor 5 %

de asta materia.

U verzidad,,
D .2
H n dsl tnbyc prndpdl, |

thipszZs ds dimeaan, |
ilings 3de dimcdon |
lines Ve dimedan
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Siguiendo con los ejercicios tenemos ahora el ejemplo de una Tarjeta de Felicitacién para el dia de la
Madre. Asi que iniciamos de nuevo Publisher y seleccionamos Tarjeta de Felicitacidn en las opciones de la
derechay al centro elegimos Dia de la Madre y escogemos la niimero 4, sin olvidar dar el clic en Crear.

e Tarjetas de felicitacion
Corren electrdnico
Curriculos Agradecimiento « Cambio de doricilio -
Diplomas Anuncio de compromiso « Anuncio de nadimiento =
. Recordatorio « Festividad + Cumpleafios « Dia de la Madre »
Etiquatas Dia del Padre « Dia de San Walentin « Dia especial «
Folletos Felicidades « Amistad » Romance « Disculpas e
Forrularios cometciales Jue te mejores + Pesame + Buena suerte +

Te echo de menos « Tamafios en blanco
Irnportar docurmnentos de...

Letreros i —
Mermbrete 2.
Mens — 1 b
Pancartas I

Postales - :

Prograrnas Dia de la Madre 1 Dia de la Madre 2
Prospectos

Proyvectos para doblar hojas _
Publicaciones rapidas | |

Sitios Web ‘

Sobres r -
‘Tarjetas de felicitacicn ‘ | H

Tarjetas de invitacidn
Tarjetas de presentacidn
Tarjetas de saludo

Yales de regalo w

Dia de la Madre 3 Dia de la Madre 4

Y necesitamos que nos quede de la siguiente manera:
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Fin de la practica!!!
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