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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DE LOS
APRENDIZAJES
(¢, Qué voy a aprender?)

En la presente guia vas a trabajar todo lo introductorio sobre Publisher , sus
definiciones, ambiente gréafico, sus caracteristicas etc.

Aprendizajes

Introduccién a Publisher
Formatos de boletines

Uso de los boletines

Edicion de un boletin
Aplicabilidad de los catalogos
Asistentes para catalogos

Formatos de catalogos

¢, sabes sobre el programa Publisher?

¢, Sabe sobre sus caracteristica y publicaciones?

Justifique su respuesta.

En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:
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COMPETENCIA(s) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informaticos

OBJETIVO (S)

Manejar los programas ofimaticos basicos por cada nivel de profundizacion e
implementar su buen uso y creatividad
Utilizar las TIC para la realizacién y presentacién de trabajos y creaciones

aplicandolos en proyectos dentro y fuera del aula.

DESEMPENOS

Implementar publicaciones en el programa Publisher para resolver problemas

cotidianos

CONTENIDOS
(Lo que estoy aprendiendo)

INTRODUCCION

Publisher (antes Microsoft office Publisher), es un programa de la empresa
Microsoft, disefiado para la
de

folletos, diplomas, boletines,

creacion calendarios,

curriculums, rétulos, hojas

membretes,
de
negocios, invitaciones, catalogos, volantes, almanaques ETC.

informativas,

sobres, formularios

PANTALLA PRINCIPAL DE PUBLISHER
Barra de Herramientos de Acceso Rapido ]

9 Pestafios |

A\

9 Cinta de Opciones |

i

o Panel de Navegacion | GBmmdBEstudD.
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TRABAJAR CON UN DISENO DE PUBLICACION

Para poder trabajar con algln programa que permita hacer disefios de publicacién,
deberia utilizar diversos elementos en una misma publicacion como muestra la
siguiente imagen.

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

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

8 Pubticaciént - Microsrt Pub ishor a L

Imagenes: Las b e T e
imagenes reflejan el
buen estilo de una

12 Tess de pubiber | A4 - - . ESam. A \vEESdad,
T X 18 Y P

publicacidn, y puede
insertar una gran

cantidad de =
imagenes, ya que E
Publisher 2007

soporta distintos
formatos, como JPG,
TIF, PNG, BMP, etc.

Autoformas: Los

Imagenes

objetos de Autoformas
autoformas pueden ayudarle a insertar algunas imagenes vectoriales, como lineas,
circulos, cuadrados, o rectangulos.

Tabla: Siempre necesitara de las tablas, para ordenar

OneDrive
sus textos. | oredrivepar o Empresa

| OneNote 2016 NCH Suite

INICIAN DO PUBLISH ER Qutlook 2016

PowerPoint 2016

Existen diferentes modos de ingresar a un programa,
generalmente muchos usuarios ingresan desde el menu

Sistema de Windows.

Inicio de Windows 7, 8 y 10

SolidDocuments

Ingresar desde el cuadro de didlogo Ejecutar

Videol AN

B windows Powershel

B wirsr

O ¢ ©® & B\ @ B3
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También puede utilizar el cuadro de didlogo Ejecutar para acceder mediante el

Ejecutar @@

12 Active el cuadro de diélogo Ejecuta r. = Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
57 recurso de Internet que desea que Windows abra.

ejecutable de Publisher

22 Escribe: MSPUB. fbrir: | MSPUB v/
o .
3_ PUlSE C||C en Aceptar' [ Aceptar J [ Cancelar ] [gxaminar... ]
Programas =
(2 mspub
@ ngresar desde Windows 7, 8 y 10 "
Documentos
Si esta utilizando Windows Vista, puede utilizar .
el Iniciador de busquedas del menu Inicio, lo e
Unico que debe hacer es activar el menu Inicio Juegos
y luego en el cuadro Iniciar Busqueda Hemeties acntes
. Equipo
escribe: mspub. i
Red
. o . . ’ Conectar a
Nota: También puede escribir Publisher y podra
Panel de control
ver una serie de iconos basados en la palabra —
escrita. Ajuday sopitetécrico
- Buscar en todas partes
/- Buscar enInternet

? B JE PUDToher2007 Para Y Whcrosort PUBEhel
TIPOS DE PUBLICACION

Microsoft Office Publisher presenta diferentes tipos de publicacién, estos se pueden
apreciar, al abrir la ventana de Introduccion al iniciar Publisher.
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Tipos de publicaciones
Tamafios de pagina en bl...
Tamafio de paginas en blanco: Utilice esta categoria, cuando | Anuncios

Boletines

necesite crear una publicacion desde cero, eligiendo el tipode | i darios

papel que va a utilizar, como A4, A3, A5, Oficio, etc. Catalogos
Correo electrdnico

Curriculos

Diplomas

Etiquetas

Folletos

Formularios comerciales

1 v
! ‘ Ll - 15 ! Irnportar docurnentos de...

A3 (hareontdl) A3 (varticd) A4 fhorgontal £t (vertical) Letreros
42 4 29,7 cimy 207 x A2 o 29,7 x 21 ¢m 21%297em Membrete

M Menis
' P Ad (horzonial) " | Pancartas

Estandar

“Horzontal 84
22,7 x21an ‘ Postales

‘ , | ; Programas

L d ] Prospectos

25 {hariooaitd) A5 (verted) B4 (horeontd) 4 (verteed) Proyectos para doblar hojas:

21y 14 Bcm W32l om F[BIxAScm 2 rF\3em x : s
Publicaciones rapidas

Sitios Web

Sobres

Tarjetas de falicitacion

Tarjetas de invitacion

Tarjetas de presentacion

Tarjetas de saludo

Wales de regalo

5 (hortoontal) BS (vartcd) Carta {horontad) -
5% 17,6 176x25am 2754 x21.,98 0n  21,50x 2784 ¢

Anuncios: Utilice estas plantillas, si necesita crear algin anuncio para su negocio,
como vender algo o promocionar algo.

Disefios clasicos

Enfasis igualado

Para enviar un Para tener acceso a
cupon una oferta
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Boletines: Si usted estd armando su periédico mural, o es el director del diario de la
escuela, estas plantillas, de seguro lo ayudaran mucho.

Disefios mas recientes

® -1
F
Banda de colores Brocado Divisor sencillo Flechas |
T — = (s
l Z T
» - - %
Marcador Modular Perfaoracion PhotoScope

Calendarios: Si no ha recibido ningln calendario por parte de sus vecinas que venden
en el mercado, mejor prepare usted mismo uno, ya que Publisher presenta 49
plantillas de calendarios.

Disefios clasicos

=l Pagina completa

vk sl sl ot

=3 VI ETY

HEEMS

Album de fotos—| Arcos Arlequin Barra accesoria

Barras Blogques Borde Bordes

Catalogos: Seguramente usted es un vendedor exitoso de algunos productos que
usted ha creado, o simplemente desea tener alguna forma de mostrar a sus clientes
lo nuevo que usted tiene. Un catalogo es lo ideal, y Publisher presenta muchas
variedades de plantillas de catd

0gos, solo basta con que usted inserte las imagenes y
los precios.
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Disefios mas recientes

Divisor sencillo Flechas

il

i
3
|

- i

Marcador Modular Perforacidn PhotoScope

Correo electrénico: Seguramente no sabia como disefiar un mensaje de correo

electrénico que sea atractivo ante sus companeros de trabajo. No se preocupe,

Publisher hara las cosas por usted con las diferentes plantillas de correo electréonico
que posee.

Diseiios mas recientes

=l Evento o actividad

= IENEN:E

Banda de colores:

Brocado Divisor sencillo

Flechas
&

Diplomas: Elige entre 22 plantillas diferentes, incluso, si desea dar un diploma por
algln merito, estas plantillas le ahorraran mucho trabajo.
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Disefios clasicos

Blogues v lineas Borde doble Empleado del mes Estrella

&

Etiquetas: Publisher presenta una gran variedad de plantillas para crear

Etiquetas. Folletos: Encontrara una gran variedad de plantillas, puede utilizarlos como
tripticos.
Disefios clasicos

=l Direccién de correo

Batik (Avery 5160) Desplazarniento Ernbajador (Svery Grande (Avery

{Avery 5160) 5160) 5162)

Formularios Comerciales: Si usted se rompe la cabeza creando sus formularios en
Excel o InfoPath. Publisher te brinda una alternativa menos problematica con sus
plantillas de formularios comerciales.

Disefios clasicos

= Informe de gastos

R

Barra accesoria Barras Bloques
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crear su propio letrero, por ejemplo “Prohibido fumar en lugares publicos como
este”, “Banos”, “Peligro”, etc.

Disefios clasicos

Mercado de
articulos

..‘\I-;IERT() “na!ar ~ usados

las luces. -

Abierto | Acceso parasilas de Apagar las luces Articulos usados

ruedas
&y

“(\I@A“ asticados ’ e
wades 2erhis

Mercads oe artxesn saades Banos

Articulos usados N9 Articulos usados @ Articulos usados n@ Bafios
2 3 4

Cerrado por Corrado
| reforma por
Cerrado P vacaciones
0000

Cerrado Cerrado por reforma Cerraco por Cuidado con el
¥3Caciones terro

“Institucion Educativa Nuestra Sra. de la Candelaria del Municipio de Bagadé-Choco-Correo Electronico
iescandelariabagado@gmail.com- celular # 3146207465 pagina web: http:// www. ielacandelaria.edu.co”.




MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolucion 9086
De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones Departamentales 0179 de 1° de abril de 2005
002810 del 05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar,
Educacién Bdsica Primaria y Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490
Departamento del Chocd: Municipio de Bagads

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“B Realizar el dibujo de la pantalla principal de Publisher y enviarlo por
cualquier de los medios de comunicacion

Barra de Herramientas de Acceso Rapido |

9 Destufms] Cinta de Opciones
_ ACTIVIDADES @hoc ————— =
DIDACTICAS, TALLERES m ...... [ — .-.... . ™ I‘ - h“
O ESTRATEGIAS DE . : : Y o oegrn 3 e Pl
AFIANCIAMIENTO v , '
(Practico lo que aprendi) —— -
' ]
’ n o#reude'l:r_ubujnz

: . = .-_. ) m

w1 0w §

| i i 2 ank +1 £3
o Panel dahlnuegudén] e Barra de Estado | 'Bme

Docente:

PROCESO DE Asignatura:
EVALUACION (¢,Como sé
gue aprendi?) (¢, Qué Grado:
aprendi?)

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccidon multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta
de tu preferencia.

1) CREAR PRESENTACION EN BLANCO: Crear una presentacion es tan sencillo
como abrir PowerPoint. Por defecto se muestra una presentacion en blanco
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A)
B)
Q)
2)

A)
B)
Q)
3)

A)
B)
Q)
4)

A)
B)
Q)
5)

A)
B)
Q)

con la que podremos trabajar. Sin embargo también podemos crearla de
forma explicita si, por ejemplo, ya estamos trabajando con otra. Dicho lo
anterior seleccione la opcién correcta para la creacién de una presentacion
en blanco

Archivo-nuevo-insertar-crear

Archivo-nuevo-presentacion en blanco-crear

Archivo-crear-presentacion en blanco-nuevo

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que
permiten comunicar informacién e ideas de forma visual y atractiva. Dicho lo
anterior las opciones principales de la pantalla de powerpoint son:

Cinta de opciones-barra de Zoom-disefio-barra de acceso rdpido

Barra de titulo-esquema o presentacién-zona de trabajo-animacién

Barra de acceso rapido-cinta de opciones-barra de titulo-zona de trabajo

CAMBIAR VISTA: Es la seccion que  encontraremos las cuatro vistas
principales gue nos permitirdn modificar el diseifo, echar un vistazo
general a todas ellas, abrirlas en pantalla completa para leerlas o ver la
presentacién tal y como se vera cuando la proyectemos en nuestra
exposiciéon. En el espacio de la linea coloque La letra correspondiente a las
vistas encontradas en POWER POINT.
Normal-clasificador-reciente-presentacion

Normal, Clasificador, Vista lectura y Presentacion

Clasificador-vista lectura-presentacién-reciente

CREAR PRESENTACION A PARTIR DE UNA PLANTILLA: Para utilizar plantillas
los pasos son muy similares a los que hemos visto anteriormente. Seleccione
la opcidn correcta.

Archivo-nuevo-plantilla de ejemplo-salir

Archivo-nuevo-insertar-plantilla de ejemplo

Archivo-nuevo-plantilla de ejemplo-crear

LA FICHA ARCHIVO: La pestafia Archivo se encuentra destacada en color
naranja, ¢épor qué? Porque, a diferencia del resto de pestaiias,
no contiene herramientas para la modificacion y tratamiento del contenido
del documento, sino mas bien opciones referentes a la aplicacion y al archivo
resultante. Las opciones principales son:

Abrir, imprimir, vista, ayuda

Nuevo, disefo, informacion, salir

Guardar como, cerrar, reciente, nuevo
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