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Area Tecnologia E informdtica

Grado 9°

Docente Hugo alex lemos lemos

Tema Software para la creacién publicitaria “Publisher”

Esténd E Represento en grdficas bidimensionales, objetos de tres dimensiones a través de proyecciones
dandar

y disefios a mano alzada o con la ayuda de herramientas informdticas

DBA .Derechos
bdsicos de
aprendizajes

En drea de informdtica no se maneja este item

Competencia

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

Aprendizaje

@ Enviar un mensaje de correo electrénico
@ Crear una combinacion de correos

Situacion
actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la
temdtica.

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacion TIC, practica el
como realizar una publicidad en Publisher, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacién y
creacion de publicidades.

Administracion
del fiempo

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

07 de septiembre 2020 30 de septiembre de 2020
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Momento 1:
Momento
exploracion

Conocimientos previos:
¢sabe porque es importante enviar un mensaje de correo electrdnico en Publisher?

¢sabe porque es importante crear una combinacion de colores en Publisher?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracion

Enviar un mensaje de correo electrénico

Publisher presenta gran variedad de plantillas de correo electrdnico listas para ser personalizadas y
enviadas. Para poder enviar un mensaje correo electréonico debera configurar antes Microsoft
Outlook 2007 como su programa de correo predeterminado. Si deseas aprender Outlook 2007, no
dude en leer el curso de Outlook 2007 aqui en Aulaclic.

1° Abrir Publisher 2007.
2° Pulse clic en la categoria Correo electrénico.

3° En el panel de miniaturas de plantilla, en Disefos recientes, en la seccién Eventos o actividad,
pulse clic en PhotScope.

Disefios mas recientes
= Evento o actividad

- - F  r—_ Y= e

e ) [ s , -

Divisor sencillo Flechas Marcador Modlular

Brocado

Banda de colores

b3

Perforacion PhotoScope Rebote Tabulaciones

4° Clic en Crear. Aparece la siguiente imagen.
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Titulo del evento o actividad

TITULD DEL EVENTO

Hora: 00:00  Fecha: 00/00/00

Lugwr

O e G S o 6 WA IchaT S
cores o ek A, Sy apeta 3 T e 6
1ot e

PR IR | B { BN NP | PPl PO SN B RN

6° En el texto: TITULO DEL EVENTO escribe: GROOVE 2007. 7° En Hora escribe: 10:00 am. 8° En Fecha
escribe: 15/04/09. 9° En el Texto Lugar escribe: Microsoft Espafia.

10° Rellene la plantilla como lo muestra la siguiente imagen.
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Agenda:
10:00—10:30 (Verificacion de asistentes)

10:30—10:11 (Presentacion) ®' Misifurimcion
11:00—12:00 (Administrar Microsoft Groove 2007)

12:12:30 (Sorteo) Handz Valentin: 991111439

‘ Suscribirme ahora

handz@handsofthelp.com

Datos del lugar

Av. Farifias #343 - Madrid | I

11° Pulse clic en el menu Archivo, sefiale Enviar correo electrénico y luego clic en Vista previa de
correo electrdnico. Se abre su explorador predeterminado y muestra una vista previa de su plantilla.

12° Nuevamente pulse clic en Archivo, seiale Enviar correo electrénico y clic en Enviar como
mensaje. Aparece una barra especial para el mensaje de correo electronico debajo de todas las

demas barras de herramientas.

= Enviar | =4, Vista previa del correo electrénico
|l Para...
L ce..
Asunto:

Se han encontrado 1 problemas posibles en este comeo electroni

13° En el cuadro Para escribe la direccion de correo electrénico de la persona a quien vas a enviar el
mensaje, por ejemplo: handz@handsofthelp.com.

14° En el cuadro Asunto escribe: Invitacion de capacitacion.

U4 Para .. handz@handsofthelp.com;
(L cc..
Asunto: Invitacién de capadtacion

Se han encontrado 0 problemas posibles en este comeo electronico.

Nota: Debajo de todos los campos para el envio de mensaje de correo electrénico, aparece un
mensaje indicando si se encontrd o no un problema en el disefio. Si aparece un problema, no se
preocupe, estamos enviando un correo electrénico de invitacidén y no algo muy importante como un

catdlogo de precios.
15° En la Barra de herramientas del correo electrénico, pulse clic en el botdn Importancia: Alta. De
esta manera el destinatario sabra si el mensaje es importante y lo tendra que leer lo mas pronto

posible.
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Importancia: Alta

16° Pulse clic en el botén Enviar.
=g Enviar = =4 Vista previa del correo electrénico

A Pa ot (Alt+S
G cc...
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Nota: Si no aparece el botdn Enviar, es posible que no tenga configurado una cuenta de correo
electrénico.

17° El mensaje ha sido enviado a un destinatario, vea la siguiente imagen que muestra el mensaje
que le llegd a Handz.

! Bandeja de entrada Invitacion de capacitacion
dz ofthelp com]

- w0329.m. 4 aul
oo VR 1 5 ' Cursos o informatica S

Capacitacidn Microsoft

GROOVE 2007

Mcrasent Offics Outiosk 33Ipm

Hora: 10:00 am Facha: 15/04/09

Micresoft Espada

o Miistusis

Nota: No cierre su plantilla de correo electrénico.

Crear una combinacion de correos

Si posee una lista de destinatarios en una organizacion y necesita enviar una invitacién importante a
todos los trabajadores, necesita la combinacién de correos, gracias a esta herramienta podras
ahorrar mucho tiempo a la hora de enviar mensajes personalizados.

La combinacién de correos funciona con una base de datos, esta base de datos puede ser de
Microsoft Access 2007 (*.accdb o también *.mdb en versién 2003) o una lista en Excel 2007 (*.xlIsx o
* xls) incluso una lista de destinatarios de Microsoft Outlook 2007 y otras base de datos.
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Si no tuvieses una base de datos predefinida, no te preocupes, Publisher te da la opcidn de crear una
lista y guardarla con una extensién *.mdb.

1° En la plantilla de correo electrdnico, pulse clic en el menu Herramientas, sefiale Envios por correo
y catalogos y luego clic en Combinacién de correo electrénico. Aparece el panel Combinacidn de
correo electrdnico al lado izquierdo de la pantalla.

2° En la seccidon Crear una lista de destinatarios, pulse clic en la opcién Escriba una lista nueva.

Crear una lista de destinatarios

Seleccione el origen de datos que desea

utilizar para crear su lista de destinatarios.

Posteriormente podra agregar mas datos a la

lista de otros origenes.

(7) Utilizar una lista existente
Szleccionar un archivo o base de datas con
irformacién de los destinatarios

(©) Seleccionar de los contactos de Outicok
Szleccionar los nobres y direcciones de la
carpeta Contactos de Outlook

(@) Escribir una lista nuzva

trodudir los nombres y direcciones de los
dzstinatarios

Paso 1de3
@ Siguiente: crear o conectarse a unalista de ¢

i© Ayuda para combiner correo electrénico

3° En la seccion Paso 1 de 3, pulse clic en Siguiente: crear o conectarse a una lista de destinatarios.

4° En el cuadro Nueva lista de direcciones podra ver una especie de tabla (como Access) para llenar
los datos. Como los campos de la tabla no son los que necesitamos, pulse clic en el botdn
Personalizar columnas.

Nueva lista de direcciones |E@
Escribir informacion de destinatario en la tabla, Para acregar mas entradas, haga dic en Nueva entrzda.
[ Tratamiento v | Nombre v | Apelidos w |Nombredela ... w ] Campodedr.. w |
<[ T | »
\ Nueva entﬁdaj [ Buscando... ]
[ Eliminar entrada ] [ Personaizar columnas... ] @

5° En el cuadro Personalizar lista de direcciones, seleccione Tratamiento y luego clic en Eliminar.
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Personalizar lista de direcciones [ |mEsa]
Nombres de campo
[Tratamiento _______________}
|Nombre
| Apelidos =
Nombre de la organizacién chk
|Campo de direccién 1 -
| Campo de direccién 2
Ciudad
|Provincia ¢ estado
| Cédigo postal
|Pais o region
Teléfono privado
| Teléfono del trabajo
| Direccién ce correo electrdnico
- Baar
(Lo |

6° En el mensaje que aparece, pulse clic en Si. El campo tratamiento ya no pertenece a los campos de
Publisher.

7° Haga los mismo con los demds campos excepto Nombre, Apellidos, Nombre de la organizacion,
correo electrdénico y Pais o region. 8° Pulse clic en Aceptar. 9° Rellene los siguientes datos en su lista
de destinatarios. 10° Después de completar, pulse clic en Aceptar.

Modificar origen de datos =)

Para editzr elementos en el origen de datos, escriba sus cambios en la tabla siguiente. Los encabezados de coumna
muestran campos del origen de datos y los campos de la lista de destinatarios con los que coincida (en paréntesis).

Origen de datos que se estd editardo: _Profesionales.mdb

Nomore: v | Apelidos v | Nombre dela .. v [Paisoregién v | Comeo electrinico |
|| Leiner Cardenzs Handsofthelp ~ Peru leiner@handsofthelp.com
[ | Handz Valentin Handsofthelp ~ Perii handz@handsofthelp.com
[ | Miguel Femandez PedroPaulet  Bolivia miguel@paulet.com
|| Raquel Mufioz Only Look Mexico raquel@onlylook.com
[_|Martza Bering Falabella Chile maritza@falabella.com
|| cristina Fernandez Aulaclic Espaiia cristina@aulaclic.com

« i »

Nueva entrada Buscando... |
e

11° En el cuadro Guardar lista de direcciones, en el cuadro Nombre de archivo, escribe Profesionales.
Luego clic en Guardar.

12° En el cuadro Destinatarios de combinar correspondencia pulse clic en Aceptar.

Destinatarios de combinar correspondencia <"

rigenes oe dss Acregar a1a s de destratars Restogr
~ = {5 S waten o 91 oudens
i Sk e e oo da Ol 4 b
& st Ennea.. 3 s dpkiacor..
21 s desmatann

13° En la plantilla del correo electrénico, pulse clic al final del texto Capacitacién Microsoft y afiada
dos puntos ( : ).
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14° Desde el panel Combinaciéon de correo electrénico, arrastre el campo Nombre hacia después de
los dos puntos como lo muestra la siguiente imagen.

15° Arrastre el campo Apellidos después de <<Nombre>>. 16° Seleccione todo el texto y aplique
tamario de fuente 14.

17° Debajo del texto Groove afiada Nombre de la organizacidn y debajo Pais o regién. Vea la
siguiente imagen.
O & e O

GROOVE 2007

o «NOMBRE_DE_ LA ORGANIZACION» §

B R T Sy

18° En el panel Combinacién de correo electrdnico, en la seccidén Vista previa de destinatario, pulse
clic en los botones Siguiente o Anterior para ver como esta quedando su plantilla.

Vista previa de dzastinatario:

K4 4 kM

Siguiente
[ Excluir al desﬁnataric‘ﬂ

_‘{ Editar lista d= destinatarios...

19° En la seccidn Paso 2 de 3, pulse clic en Siguiente. 20° En el ultimo paso del asistente, pulse clic en
Enviar correo electrénico.
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EE Combinzcién de correo electrérico v X

Seleccionar resultado de la
combinacion de correo electrénico

Sus mensajes de correo electronico estan
listos para enviarse,

oy $ E
iy Enviar correo electrénico...

4 iCUDﬁE una cuenta de correo

|Combirar €N correo electrc'micor1 PR

7
personalizados.

21° En el cuadro de didlogo Combinar en correo electrénico, en el cuadro Para, elige Correo
electrdnico de la lista desplegable. 22° En el cuadro Asunto, escribe: Invitacion de capacitacién. 23°
Pulse clic en Opciones.

Combinar en correo electrénico
Informacdén requerida
Para: | Correo electrénico

Asunto: Tnyitacion de capacitacion

Haga dlic en los elementos de la
lista para persondizar la linea de
asunto del correo electrdnico.

Nombre

Apzlidos =
Nombre de la organizacién

Pak o regidn

Vista previa del correo electronico

Kdq 1 > M
Para: leiner @handsofthelp.com
Asunto: Invitacidn de capacitacion
[Opduges>>] | Enviar |[ Cancelar l

24° En la seccion Opciones, en el cuadro CCO (Con copia oculta) escribe tu direccién de correo
electrénico. De esta manera también te llegard los demas mensajes de los otros clientes.

25° En Prioridad, seleccione Prioridad Alta.

26° Clic en Enviar.

Opciones
{35

=
[l

CCo: handz@handsofthelp.com

Prioridad: Prioridad alta

Datos adjuntos:

Agregar...

Enviar [ Cancelar

27° En el mensaje que indica que se van a enviar los correos electrénicos, pulse clic en Aceptar.
Ahora esperemos a que se envien.
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| Microsoft Office Publisher @

{0 Va a enviar 6 mensajes de correo electrénico. ¢Desea continuar?

[ No volver a mostrar este mensaje

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Por ejemplo, en la siguiente imagen podemos ver el mensaje que se le envié a Cristina de aulaClic.

3 Bandeja de entrada

Invitacion de capacitacion
Handz [handz@handsofthep com]

Capacitacién Microsoft: Cristina

GROOVE 2007
Autactic
EspaiA

Hora: 10:00 am Fecha: 15/04/09

Microsoft Expana

Momento 3:
Practica

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“B Dibujar cada una de los eventos como aparece en la imagen

Disefios mas recientes

= Evento o actividad

Brocado

Perforacion PhotoScope: Rebote

&

Flechas

Tabulaciones
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Dibujar el encabezado como aparece en la imagen

: o
Capacitacién Microsoft|
) e

Momento 4:
Transferencia

-Preguntar:

¢Qué diferencia hay entre enviar un correo de forma manual o con Publisher?
¢Explique porque es importante realizar una combinacién de colores en Publisher?
¢Explique con sus propias palabras lo Gtil del tema?

Justifique sus respuesta

Docente:
Asignatura:
Grado:
Fecha:

Momento Estudiante:

evaluacion De acuerdo a lo leido Realizar todas las publicaciones témele una foto y la envia por correo
electrénico
NOTA: si lo realiza en una computadora seria lo mds adecuado témele una foto y lo envia por correo
electrénico, pero si no tiene la posibilidad busque un video ilustrativo y hdgalo de forma manual
témele una foto un lo envia por correo electrdnico

I Se estd pendiente de cémo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que
Seguimiento

presente en la femdtica.




