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Agenda

% Conocer las Barras
¢+ Conocer los Menus y Opciones
¢ Crear una Tarjeta de Presentacion

+ Crear una Tarjeta de Felicitacion
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1. Ver las areas para Ayuda

2. Microsoft Publisher — My templates= para cuando hayamos guardado
algunas formas

3. Publication Types= los diferentes tipos de publicaciones que podemos
hacer(ver la lista)

4. Publicaciones mas populares

5. Search for Templates= Vamos aqui y pidamos garage sale en la primera caja,

y On Microsoft Office Online en la segunda caja.
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Ver los resultados. Escojamos la primera hoja de |la segunda linea dando un click. A

mano derecha, abajo, oprimimos Create. Vemos la publicacion complete. Ahora,

en la parte de abajo a la izquierda vemos las tres paginas de la publicacidon. Demos

un click en la 2-3.

Para volver atras y escoger las tarjetas de presentacion debemos ir al Botén de la

Oficina (de ahora en adelante le lamaremos File) y oprimimos Close. Les aparece

una pregunta-si quieren guardar el documento? Digan NO.
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Ahora busquemos Business Card. Escogemos PhotoScope dando un click sobre la

forma. Veran a la derecha una especie de menu o barra vertical que nos muestra la
tarjeta que escogimos y nos da opciones para hacer algunos cambios (ver
Customize). Podemos cambiar los colores yendo a Color Scheme y escoger un

esquema de color. También podemos cambiar el tipo de letra.

En la parte de abajo del menu o barra estda el botén de Create, favor de oprimirlo.
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Ahora podemos trabajar con la tarjeta. Las publicaciones son creadas o contienen
diferentes cajas de texto para manejar las secciones por separado. Cuando damos
un click en alguna parte que tiene una caja de texto ésta se deja ver con una linea
entrecortada y pequefios circulos en las esquinas y los medios de los lados de la
caja. En la parte de arriba de la caja vemos una “antena” cuyo circulo es verde. Los
circulos de las esquinas nos permiten manipular la caja para agrandar o achicarla
en forma equitativa. Si agrandamos la caja por los circulos del medio de los lados,
el aumento no es equitativo. Si cogemos el circulo verde podemos guiar la caja
junto con el contenido y darle vuelta. (Mas informacion en la pagina 10)



. Cambiemos la informacion por la nuestra.
. Hagamos un click en la flor y borrémosla con Delete.

. Vamos a Insert, Picture, ClipArt y busquemos por book en All collections y

los resultados deben ser All media file types. Escojan uno dando un click

sobre él.
. Veran la imagen en la tarjeta. Ahora manipulemos la imagen para que
guepa en la tarjeta.

. Si quieren poner algo en la parte de atrds de la tarjeta ven a Insert-Page. El

menu que se abre debe tener el #1 en nuevas paginas, y debemos escoger

después de la pagina actual, y pedirla en blanco o duplicar lo que tenemos

en la primera.

. Terminamos con la tarjeta de presentacion.

. Vayamos a File-Save para guardarla o a File-Print Setup. En Print Setup

vemos y escogemos el tipo de papel en que vamos a imprimir.
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Greetings Bar 3

Ahora escojamos una Tarjeta de Felicitacidon haciendo un click en la elegida. En

este caso vamos a Search for Templates y pedimos Valentine. Aqui escogemos la

#10.

éRecuerdan la barra de la derecha? Hagan los cambios que deseen y opriman

Create.
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. Barra de Objetos= cuando trabajamos con cualquier publicacién esta barra

esta aqui para ayudarnos a accesar rapidamente algunas aplicaciones que
podemos utilizar para mejorar o personalizar la publicacion.

Publisher Tasks y Format Publication= menus para cambiar la publicacién
Barra de Nombre= nos dice el nombre del documento y el programa
Barra de Menu

Barra de Herramientas

Barra de Formato

Cambiar Tipo y Tamafio de Letra

Borrar y Poner Cajas de Texto (Text Box)
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1. Al escoger el dibujo, se crea una caja con indicadores en las esquinas y
los centros de cada lado

2. Herramienta para rotar el dibujo T

3. 4*, Mover, <= Agrandar o Reducir

4. Barra de Dibujo= otra barra de rapido acceso a algunos botones que
necesitaremos

5. Las otras secciones o paginas del documento
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1.
2.
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4.

Ir a la segunda y tercera pagina- cambiar y aumentar el texto de la pagina 3

En Insert buscar Picture y escoger Clip Art

Se abre el menu de Clip Art a tu lado izquierdo

Escoger Flowers- cuando aparezca el listado de flores, escoger cualquiera y

poner en la pagina 3

5. Se abre la Barra de dibujo. Buscar el botdn de Text Wraping y escoger
diferentes para ver las diferencias

6. En la Barra de Dibujo buscar Line/Border Style para ponerle un borde al

dibujo y seleccionar el grosor y estilo de la linea

Dejar que “jueguen” (10 min.) con la publicacion.
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