
MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA 

(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Señora de la Candelaria) 
Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolución 9086 

De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones  Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005 
y 002810 del 05 de Julio de 2013 

Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar, 
Educación Básica Primaria y Educación Media. 

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8 
Departamento del Chocó: Municipio de Bagadó 

 

 

Guías te trabajo para suplir emergencia de salud debido al CVID19 “corona 

virus” para la atención al estudiantado en el área de ciencias naturales y 

tecnología del municipio de Bagadó en la IE nuestra señora de la candelaria 

 

 

 

 

 

 

 

DOCENTE: 

HUGO ALEX LEMOS LEMOS 

CORREO ELECTRONICO:  

hualele@hotmail.com 

TELÉFONO: 

3104562179  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA  

TECNOLOGÍA E INFORMATICA  

 BAGADÓ-CHOCO 

 2020 



MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA 

(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Señora de la Candelaria) 
Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolución 9086 

De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones  Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005 
y 002810 del 05 de Julio de 2013 

Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar, 
Educación Básica Primaria y Educación Media. 

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8 
Departamento del Chocó: Municipio de Bagadó 

 

 

 

 

 

 

Área Tecnología E informática  

Grado 9° 

Docente Hugo alex lemos lemos 

Tema Software para la creación publicitaria “Publisher” 

Estándar 
 Represento en gráficas bidimensionales, objetos de tres dimensiones a través de proyecciones 

y diseños a mano alzada o con la ayuda de herramientas informáticas 

DBA .Derechos 

básicos de 

aprendizajes 

 En área de informática no se maneja este ítem 

Competencia Resuelvo problemas cotidianos y evaluó las soluciones teniendo en cuenta los contenidos vistos. 

Aprendizaje 

1. Guardar una publicación 

2. Publicar como PDF 

3. Cerrar y Salir de una publicación 

4. Guardar como Plantilla 

5. Abrir una publicación. 

6. Vistas de una publicación 

7. Crear información personal y de la empresa 

Situación 

actual 

Al abordar el tema los estudiantes tenían conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la 

temática. 



MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA 

(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Señora de la Candelaria) 
Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolución 9086 

De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones  Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005 
y 002810 del 05 de Julio de 2013 

Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar, 
Educación Básica Primaria y Educación Media. 

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8 
Departamento del Chocó: Municipio de Bagadó 

 

Evidencias de 

Aprendizaje. 

El estudiante maneja los conceptos sobre informática, tecnología, comunicación TIC, practica el 

cómo realizar una publicidad en Publisher, pone en marcha nuevas técnicas para la utilización y 

creación de publicidades.   

Administración 

del tiempo 

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades 

08 de junio 2020 26 de junio de 2020 

Momento 1: 

Momento 

exploración 

Conocimientos previos: 

¿sabe porque es importante guardar una Publicación en Publisher? 

¿sabe porque es importante realizar una publicación en pdf ? 

¿sabe abrir una publicación después de a verla guardado en Publisher? 

Justifica tus respuesta 

Momento 2: 

Momento de 

estructuración 

TIPOS DE PUBLICACIÓN  

GUARDAR UNA PUBLICACIÓN 

Cuando estamos demasiado agotados de trabajar en una publicación, lo más probable es que nos 

sentemos a tomar un café, o a descansar un poco en el sofá; pero sería tonto de nuestra parte dejar 

las cosas como están, es decir, sin guardar. ¿Qué sucedería con nuestra publicación si se va la 

electricidad? Pues claro, perderíamos todo nuestro trabajo hecho hasta el momento. 

Para no llorar o estar enojados todo el día, lo recomendable es guardar el documento para que 

puedas tener la oportunidad de continuar con la publicación de tu proyecto. 

1° En la publicación que utilizamos en el tema anterior, pulse clic en el menú Archivo y luego clic en 

el botón Guardar. 
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Observe que aparece el cuadro de diálogo Guardar como. Este cuadro de diálogo aparece cuando se 

va a guardar por primera vez un archivo, o cuando desea guardarlo en otro lugar (otra unidad, 

carpeta, etc.). 

2° Pulse la tecla Esc (Escape). Observe que el cuadro de diálogo Guardar como desaparece. Pero 

recuerde que aún no hemos guardado nada. 

3° En la Barra de herramientas Estándar, pulse clic en el botón Guardar. Observe que nuevamente 

aparece el cuadro de diálogo Guardar como. 

 

4° En el cuadro de diálogo Guardar como debemos seleccionar un directorio donde se guardará 

nuestro archivo, el más común es elegir Documentos (En Windows XP es 

llamado Mis documentos) o también puedes elegir El escritorio, u tu propio directorio personalizado. 

En la siguiente imagen se puede apreciar que se ha elegido un directorio personalizado llamado 

Archivos para Publisher 2007. 
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5° En el cuadro Nombre de archivo escribe: Guía de Windows Vista. 

6° Debajo, en el cuadro Tipo, verifique que este seleccionado Archivos de Publisher (*.pub). Es decir, 

cuando guarda una publicación, esta tendrá una extensión PUB, aunque la extensión no haya 

cambiado de versiones anteriores, lo que ha cambiado son las funciones. 

7° Clic en Guardar. Ahora si puedes estar tranquilo porque su publicación ya ha sido guardada. 

 

Nota: También puedes utilizar Ctrl + G para guardar su publicación. 
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GUARDAR EN OTRO DIRECTORIO 

Cuando se guarda por primera vez una publicación, eliges la ruta donde este se almacenará, esto indica 

que si vuelves a pulsar clic en el botón Guardar, el cuadro de diálogo Guardar como no volverá a 

aparecer, por una sencilla razón, Publisher ya sabe donde guardar su publicación. 

En ocasiones querremos tener una copia de seguridad de nuestra publicación, pero sería peligroso 

guardarlo en la misma carpeta en donde se encuentra nuestra publicación original, es por ello que 

deberá crear otra carpeta y guardarla en ese lugar. 

Para poder realizar esta acción, ya no debemos utilizar el botón Guardar (o Ctrl + G), sino utilizar el 

comando Guardar como que se encuentra en la lista del menú Archivo. 

 

Cuando elige este comando, el cuadro de diálogo Guardar como volverá a aparecer y podrá elegir otro 

directorio donde almacenarlo o quizá quiera guardarlo con otro nombre, púes esta acción también lo 

puede hacer desde este cuadro. 

Seguramente no le gustaría que todo su esfuerzo, sea pirateado por otras personas, por ello, una 

buena forma de proteger su publicación de los posibles cambios que se le puedan hacer, es 

guardarlo como PDF. 

Para poder ver su publicación necesita de un programa que pueda leer archivos PDF, como lo es 

Adobe Reader que lo puedes descargar gratuitamente desde la página de Adobe: www.adobe.com. 

1º Pulse clic en el menú Archivo. 

2º Luego pulse clic en la opción Publicar como PDF. 

Nota: Para que esta opción aparezca en el menú, debe descargar el complemento "SaveasPDF" 

("guardar como PDF") desde el sitio web de Microsoft Office Online: www.micorsoft.com. 

http://www.adobe.com/
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyId=4D951911-3E7E-4AE6-B059-A2E79ED87041&displaylang=en


MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA 

(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Señora de la Candelaria) 
Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolución 9086 

De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones  Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005 
y 002810 del 05 de Julio de 2013 

Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar, 
Educación Básica Primaria y Educación Media. 

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8 
Departamento del Chocó: Municipio de Bagadó 

 

 

3° En el cuadro de diálogo Publicar como PDF, active la casilla de verificación Abrir archivo tras 

publicación. 

4° Ahora pulse clic en el botón Cambiar. 

 

5° En el cuadro de diálogo Opciones de publicación, seleccione Impresión de alta calidad y luego clic 

en Aceptar. 
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En este cuadro podrás elegir diferentes optimizaciones de una publicación, por ejemplo, si desea 

compartir su publicación en PDF con algún compañero vía correo electrónico, puedes elegir la opción 

Tamaño mínimo. 

 

6° Ahora pulse en el botón Publicar. Espere unos instantes hasta que aparezca su publicación, pero 

recuerde que debe tener un programa lector de PDF. 

 

7° Cierre su publicación en PDF. 
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CERRAR Y SALIR DE UNA PUBLICACIÓN 

Aunque muchos usuarios creen que Cerrar y Salir son idénticos, en realidad existe una notable 

diferencia. Cuando necesita cerrar solamente una publicación sin salir del programa debe utilizar el 

comando Cerrar que se encuentra en el menú Archivo. 

 

Cuando desea salir por completo del programa, esto incluye cerrar sus aplicaciones y cerrar Publisher 

2007, debe utilizar el comando Salir o utilizar la X de la Barra de título. 

 

GUARDAR COMO PLANTILLA 

Las plantillas son bases para poder crear una publicación, y en Publisher casi todo es en base a 

plantillas, muy pocos usuarios se animaran a crear algo nuevo. Pero si de casualidad se le ocurrió una 

buena idea y necesita tenerlo como plantilla para sus próximas publicaciones, puede hacerlo de 

manera muy sencilla: 

1° Pulse clic en el menú Archivo y luego clic en Guardar como. 
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2° Pulse clic en la flecha del cuadro Tipo y seleccione Plantilla de Publisher. 

Observe que al pulsar clic sobre Plantilla de Publisher, automáticamente Publisher abre la ruta de las 

Plantillas. 

 

3° Pulse clic en el botón Cambiar. 

4° En el cuadro de diálogo Categoría de plantilla, escribimos: Aulaclic y luego clic en Aceptar. 

 

5° Ahora pulse clic en Guardar. 
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Cuando quiera iniciar una nueva publicación basándose en su plantilla personalizada, en la ventana 

Introducción pulse clic en Mis plantillas y en el panel del medio podrá ver su plantilla creada con su 

respectiva categoría.. 

 

ABRIR UNA PUBLICACIÓN. 

Podemos abrir una publicación desde Publisher mediante el cuadro de diálogo Abrir Publicación. 

Nota: Para este ejercicio procure cerrar su publicación anterior. 

1° En la ventana Introducción, en el panel Publicaciones recientes, pulse clic en el vinculo Desde 

archivo. 

 

2° En el cuadro de diálogo Abrir publicación, busque su carpeta donde tenga un archivo de Publisher 

2007. 
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3° Pulse clic sobre la publicación que desea abrir, en este caso elegimos Plantilla de catálogo y luego 

clic en Abrir. 

 

4° Pulse clic en el menú Archivo y luego clic en Cerrar. Puede ver que nuevamente aparece la ventana 

Introducción. 

5° En el panel Publicaciones recientes, pulse clic en Plantilla de catálogo. Nuevamente se abre su 

publicación. 

 

Nota: No cierre la publicación. 
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VISTAS DE UNA PUBLICACIÓN 

Siempre necesitamos ver nuestras publicaciones de diferentes perspectivas, ya sea ver una publicación 

que está alejada para ver que tan bien se ve, u observar una publicación de cerca para notar la calidad 

de la imagen. Publisher tiene herramientas que ya conoce si ha utilizado Word, como lo es la 

herramienta Zoom. 

1° Con la publicación aun abierta, pulse clic en la pagina 4. Observe que se muestra la página 4 y 5. 

 

2° Pulse clic en el menú Ver y luego clic en la opción Ver dos páginas. Note que ahora simplemente se 

muestra la página número 4. 
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3° En la Barra de herramientas estándar pulse clic en la flecha del cuadro desplegable Zoom. 

4° En la lista de opciones, pulse clic en Ancho de página. Observe como se muestra su página de 

publicación, ahora cubre toda la pantalla de Publisher. 

 

5° Ahora pulse clic directamente en el cuadro Zoom y escribe 130. Ahora pulse la tecla Enter y observe 

el cambio de Zoom. 

 

6° Pulse clic en el botón Acercar 3 veces. Observe como va aumentando el Zoom. 
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7° Pulsa clic en la flecha del cuadro Zoom y luego clic en Toda la página. Ahora se muestra la página 

completa en Publisher. 

8° En el clasificador de páginas, pulse clic en la página 6. 

 

9° Pulse clic en la imagen del reloj. 

10° Pulse clic en la flecha del cuadro Zoom y ahora aparece una nueva opción. Pulse clic en Objetos 

seleccionados. 

 

11° Pulse Ctrl + Mayús + L para regresar a la vista Toda la página. 

12° Pulse clic en el menú Ver y luego clic en Imágenes… 
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13° En el cuadro de diálogo Presentación de imágenes, pulse clic en la opción Ocultar imágenes y luego 

clic en Aceptar. 

 

Observe ahora que no se muestra ninguna imagen en su publicación. 
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14° Vuelva a hacer clic en Ver, Imágenes, y luego clic en Presentación detallada, luego clic en Aceptar. 

15° Cierre su publicación sin guardar los cambios. 

 

CREAR INFORMACIÓN PERSONAL Y DE LA EMPRESA 

Muchas publicaciones llevan siempre el nombre de una persona, el nombre de la empresa, la 

dirección, el teléfono, etc. Toda esta información que podría ir muy bien en una Tarjeta de 

presentación se le llama Información personal y empresarial, y puede ahorrarle muchas horas de 

trabajo. 

1° En la ventana de Introducción, en Tipos de publicaciones, pulse clic en Tarjetas de presentación. 

2° En Diseños más recientes, pulse clic en PhotoScope. 
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3° En el panel derecho en Personalizar, pulse clic en la flecha desplegable y clic en Crear nuevo. 

 

4° En el cuadro de diálogo Crear nuevo conjunto de información empresarial, en el cuadro Nombre 

escribe el tuyo por ejemplo. 

5° También rellene los campos Puesto o cargo, Nombre de la organización, Dirección, Teléfono, 

Consigna o eslogan. Vea la siguiente imagen. 
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6° En Logotipo, pulse clic en Cambiar. 

7° En el cuadro de diálogo Insertar imagen, busque la imagen logotipo de su empresa y luego clic en 

Insertar. 

 

8° En el cuadro Nombre del conjunto de información empresarial, escribe el nombre con el que 

deseas reconocer a esta información, en este caso: Aulaclic. 9° Clic en Guardar. 10° Ahora en la 

ventana Introducción, pulse clic en Crear. 
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11° Pulse clic en el menú Edición y luego clic en Información empresarial. Aparece el cuadro de 

diálogo Información empresarial con lo datos que has definido anteriormente. 

 

12° Pulse clic en el botón Nuevo y rellene los campos con nueva información al igual que los pasos 

anteriores. 

13° Al rellenar nuevos datos y darle otro nombre, puedes elegir entre la nueva información empresarial 

u otras. 
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14° Clic en Actualizar publicación y note el cambio. 

 

15° Cierre su publicación sin guardar los cambios. 

Momento 3: 

Práctica 
Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades 
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 Dibujar uno de los tipos de publicación como la publicación de un reloj   

 

 

 

 

 

 

 De acuerdo a los tipos de publicación realice una sopa de letra, tómale una foto enviarla 

por correo electrónico:  

 De acuerdo a los tipos de publicación realice un mapa conceptual, tómale una foto enviarla 

por correo electrónico:  

Momento 4: 

Transferencia 

-Preguntar: 

¿Qué diferencia hay entre realizar una publicidad de forma manual o con Publisher? 

¿Explique porque es importante realizar una publicación en PDF? 

 ¿Explique con sus propias palabras lo útil del tema? 

Justifique sus respuesta  

Momento 

evaluación  

Docente: __________________________________________ 

Asignatura: ________________________________________ 

Grado: ________________________________________ 

Fecha: _________________________________________ 

Estudiante: _______________________________________ 

De acuerdo a lo leído Realizar todas las publicaciones  tómele una foto y la envía por correo 

electrónico   
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NOTA: si lo realiza en una computadora sería lo más adecuado tómele una foto y lo envía por correo 

electrónico, pero si no tiene la posibilidad busque un video ilustrativo y hágalo de forma manual 

tómele una foto un lo envía por correo electrónico 

 

Seguimiento 
Se está pendiente de cómo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que 

presente en la temática.   

 


