MICROSOFT PUBLISHER. ~ANEXO PUBLISHERS.

-Conociendo a Microsoft Publisher 2003.
-Conociendo la barra de mendus.
-Conociendo la barra de herramientas.

INTRODUCCION

Microsoft Publisher es una herramienta de Office qos facilita la elaboracion de
documentos para impresion como invitaciones, fmiletarjetas de presentacion, etc.
La utilizacion de esta herramienta varia de acuatdiisefiador, Publisher es la
herramienta indicada para comenzar a disefiar dotosde ese tipo.

Publisher utiliza plantillas en sus disefios, lac@rque debes hacer es introducir tus
datos.

NUEVO DOCUMENTO.

Publisher utiliza documentos base plantillas, nstanfte podemos utilizar un
documento en blanco, una pagina Web en blanco, etc.

-Seleccionar una plantilla de impresion

-Modificar Plantilla

-Crear un documento en blanco.

FORMATO DE TEXTO

El formato de texto se modifica al igual que elgesador de textos de Word, podemos
editar la fuente, color, tamafio, etc.

-Editando color

-Editando fuente

-Editando tamafio

INSERTAR OBJETOS

Los objetos son archivos especiales que se pueliamiar en el documento de
Publisher, tambien podemos insertar imagenes ydaceesus propiedades como en
Word.

-Insertar una imagen

UTILIZAR TABLAS

Las tablas se utilizan para ordenar los datos etoanemnto, en Publisher podemos
insertar las tablas que requieramos.

-Insertar la tabla

-Ordenar datos

-Formato de tabla

UTILIZAR CUADROS DE TEXTO

Los cuadros de texto son los que siempre utilizaseem los documentos de Publisher,
para poder personalizar, acomodar el texto dondedoamos.

-Insertando cuadro de texto

-Editando el texto.



CONOCIENDO LA BARRA DE OBJETCOS

La barra de objetos nos es util para tener acdesctas del lado izquierdo, para Word
Art, imagenes, cuadros de texto, etc.

-Ocultar la barra de objetos

-Mostrar la barra de objetos.

-Utilizar la barra de objetos.

PROPIEDADES DE WORD

Las propiedades que hemos aprendido en Word dedacalkformato de texto, su
edicion, correccion ortografica, etc.

-Recordando las propiedades de Word.

-Corrector ortografico

-Alineacion

-Tamafio

-Fondo

EDITANDO UN VOLANTE

Los volantes son documentos de impresion que naasngpara comunicar anuncios con
informacion general.

-Abrir una plantilla de Publisher

-Seleccionar Publicaciones para impresion

-Seleccionar Boletines.

-Editar

EDITANDO UN TRIPTICO

Los tripticos son documentos de impresién que aanraventos, productos con
informacion detallada.

-Abrir una plantilla de Publisher

-Seleccionar Publicacién para impresion

-Seleccionar folleto

-Seleccionar informativo

-Editar

EDITANDO TARJETA DE PRESENTACION

Las tarjetas de presentacion son pequefias impesstom datos personales de una
persona, que la identificaran para darle una ptasiém, contendra nombre, direccion,
telefono, e-mail, paginas Web, fax.

-Abrir una plantilla de Publisher

-Seleccionar Publicacién para impresion

-Seleccionar Tarjetas de presentacion

-Papel normal.

-Editar
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