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DERECHOS DE AUTOR & MARCAS REGISTRADAS

Este material es un producto de ManualShop y es entregado de manera totalmente gratuita con el tinico
fin de promocionar sus productos, permitiendo a los usuarios tomar conocimiento de la calidad y
disponibilidad de este tipo de material.

Si usted desea puede redistribuir libremente este libro digital utilizando cualquier medio disponible, con
la Gnica condicion que lo haga de manera gratuita y sin incorporar modificaciones de ningin tipo al
mismo.

La informacion en este documento esta sujeta a cambios sin previo aviso y no representa compromiso
alguno por parte de ManualShop.

Microsoft y Publisher son marcas registradas de Microsoft Corporation, y cualquier otra marca o producto
mencionado en este libro es propiedad de su respectivo creador.

NOTIFICACIONES

ManualShop ha tomado todos los recaudos para asegurar la veracidad de este manual. Si usted
descubriera cualquier discrepancia, por favor notifiquenos inmediatamente. Este libro se entrega
gratuitamente como esta, sin responsabilidad de ninguna especie expresa o tactica. ManualShop no asume
responsabilidad alguna por los dafios, de cualquier tipo, que puedan resultar del uso de la informacién o
las instrucciones aqui contenidas.

PERMISOS EXPRESOS DE DISTRIBUSION LIBRE:

Si usted, asi lo desea, puede distribuir este libro en su propio sitio web o por cualquier medio que usted
determine oportuno siempre y cuando no incorpore ninguna modificacion al mismo, haga siempre
referencia a ManualShop como su creador al momento de entregarlo y que lo haga de manera totalmente
gratuita.
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Microsoft Publisher 2003 A FONDO

Introduccion a Microsoft Publisher 2003

ManualShop

Capitulo 1

Introduccion a MS Publisher 2003

Microsoft Publisher es el componente de Microsoft Office 2003 encargado de la creacion de
publicaciones de todo tipo, ya sean comerciales o personales. Todas las publicaciones pueden ser

generadas muy facilmente por medio de los asistentes que este programa incluye.

Contiene un gran niimero de publicaciones predefinidas, como pueden ser tarjetas de presentacion, hojas
membretadas, folletos, sobres, etc. En el caso de publicaciones comerciales, el software permite crear y
mantener la imagen corporativa permitiendo basar todas las publicaciones de la empresa en disefios
maestros. De esta forma todos los diferentes documentos de la empresa ya sean sobres, membretes,
etiquetas, tarjetas, etc. tendran el mismo disefio en lo que se refiere a colores, logotipos y apariencia

general.

1.1. INICIAR MICROSOFT PUBLISHER 2003

Microsoft Publisher, como casi cualquier aplicacion, puede ser iniciado de varias maneras diferentes,
algunas de las cuales son las siguientes:

e Se hace un doble clic sobre el acceso directo del Escritorio, si es que éste existe.

e Ir al mena de I nicio, Programas, seleccionar M cr osoft
2003.

@ Accesorios

@ Herramientas ad

(3} TuneUp Utiities

3 winzip

@ Norton Antivirus

(3 corelbRaw 10
S @ Inicio

% ‘windows Update @ Internet Explore

= @ Qutlook Exprass
WinZip

## TuneUp Utilides
E} Acrobat Reader
<% M3 Messenger

Daocurnentos L4
Configuracion L3
Buscar L4
Avuda

Ejecutar...

Apagar...

& HMOEELD

Windows 2000 Server

(3 RoxioEasy CD Creator 5 |28 Microsoft Office InfoPath 2003

13

ministrativas  *
» @ Herramientas de Microsaft Office »
¥ |#| Microsoft Office Access 2003

» . Microsoft Office Excel 2003 ,
aqui

v (@

' ]
35
]

Microsaft Office Outlook 2003
Microsoft OFfice PowerPoint 200
Microsoft Office Publisher 2003

r

5.1
6.0

Haz clic

O fice Publisher

Cualquiera de las opciones anteriores inicia Microsoft Publisher 2003, como se muestra a continuacion.
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Introduccion a Microsoft Publisher 2003

D | Microsoft Office
.. Publisher 2003

Copyright © 1991-2003 Micrasoft Corporation,
Reservados todos los derechos,

Existen otras formas de iniciar la aplicacion, estas estaran disponibles dependiendo de la configuracion
seleccionada al momento de instalar Microsoft Office en su PC. Cuando se selecciona el ment | ni ci o,
aparecen arriba dos iconos. El primero de ellos, Abrir docunmento de O fi ce, abre cualquier
archivo de MS Office ya existente, incluyendo los documentos Publisher.

El segundo icono, Nuevo docunento de O fi ce, permite iniciar cualquiera de las aplicaciones de
Office y comenzar a crear un documento, una base de datos, una presentacion o una hoja de calculo de

una forma inmediata. Ademas permite la creacion de estos documentos a partir de unas plantillas
preexistentes o a través de asistentes.

1.2. ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE PUBLISHER
1.2.1. Elementos de la ventana principal

Al entrar en Publisher nos aparecera la siguiente ventana:
| Microsoft Office Publisher ’A

Archivo  Edicin  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla  Organizar  Veptana 2.

=&l x|

Escriba una pregunta -

DRESES SR |VE| BB - - VV@ & .,»_‘J\:J!
4| -l N & s = K| S-d-A-==zad]
A Nueva publicacién - x
- | = r
Napwameen___ TNICIO
[ rublicaciones
A Sitins Web l i . .- .
|| A Para comenzar, seleccione una opcién de la lista.
=] » Publicaciones en blanco h B

=00

la!

+
Nueva N A
1 Publicacion impresa en blanca I:'I W
5] Padina Weh en blanco T
5] Desds publicacidn existente. ..
Abrir |

(5 Mas...

La ventana principal de la aplicacion se puede dividir en los siguientes elementos:
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a) El ment donde se muestran las diferentes opciones de la aplicacion. Algunos de estos meniis
contienen subments.

b) Barras de herramientas. Permite tener acceso directo a las opciones mas comunes.

c) Barras de herramientas de objetos. Es equivalente a la barra de dibujos de Microsoft Word
salvo por algunas variantes.

d) Panel de Tareas: Caracteristica incluida desde la version XP, este panel se habilita desde el
menu ver.

e) Opciones del panel de tareas que permiten crear una publicacién nueva desde cero o basada
en plantillas, también permite abrir un documento existente.

f) Hoja de trabajo, esta area se utiliza para la edicion de la publicacion.

A continuacién vamos a describir con més detalle estos elementos.

1.2.2. Barras de herramientas

Permiten acceder rapidamente a las opciones mas utilizadas. Al iniciar Publisher, apareceran las barras de
herramientas Est &ndar (a), Format o (b) y Conectar cuadro de textos (c), tal como se
muestra a continuacion:

4 =l B | N & 8 : EiE| A7 A

También se activa la barra de Objetos (d) a la izquierda de la ventana y colocada verticalmente.

w
Como es usual en las aplicaciones para Windows, las opciones de estas barras podran estar o no activas
dependiendo de la tarea que se esté realizando.

Se puede seleccionar qué barras y donde queremos que aparezcan en la ventana de Publisher. Para
seleccionar las barras que queremos que aparezcan iremos al mena Ver , seleccionaremos Barra de
her r am ent as y marcaremos con un tick (v') (a) las barras que queremos que aparezcan.

Ver | Insertar Formato  Herramientas Tabla  Organizar  Yentana 7
Wer dos paginas by
Panel de tareas Chrl4+F1 =
Batras de herramientas » E‘ Estandar
Reglas Farmata
9 Caracteres especiales  Chrl+Mayls+Y Conectar cuadros de texto
Limites v guias Chrl+Mayls+0 Imagen
] Encabezado v pie de pagina Medida
| .
Zoom » Objetos
¥ m Fanel de tarsas
logos TIulo )/ werdant
tulos 1 /
mas a Personalizar...

Este menu de opciones se puede activar mas rapidamente si se hace un clic secundario (“clic con el boton
derecho del Mouse”) sobre el area de las barras de herramientas.
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La ultima opcion del menu, Per sonal i zar . . . , la describiremos en el capitulo de Personalizacion del
Publisher.
Preste atencidn a las lineas punteadas verticales que aparecen a la izquierda de cada barra de herramientas

(a):

Archivo  Edicidn
=
& -
Si pinchamos sobre esas barras y movemos el ratdbn manteniendo pulsado el botdon conseguiremos

desplazar la barra por la pantalla, permitiéndonos colocarla a nuestro gusto, ya sea verticalmente a la
derecha o a la izquierda, horizontalmente arriba o abajo, sobre el area de texto, etc.

Al pasar el puntero del raton por encima de un boton de cualquier barra de herramientas, Publisher
presenta una etiqueta con su nombre.

1.2.3. Menu

Las funciones que realiza Publisher estan agrupadas en ments, como Archivo, Edicion, etc. Cada menu
contiene funciones relacionadas con su nombre, por ejemplo, en el ment Tabla se encuentran opciones
tales como: Insertar tabla, Eliminar celdas, Combinar celdas, Dividir celdas, etc.

- a l

Edician

% Portapapeles de Office. .

[ Pegar Crl+y

Pegada especial...

Eliminar paqgina...

Seleccionar todo Chrl+E
4 Buscar.., Chl+E
Reemplazar... ChrlL

Dakos personales., ..

Los mentis y submentis (mends dentro de otros menus) pueden tener algunas de las siguientes
caracteristicas:

e En algunos se indica una combinacion de teclas que también permite acceder a ellos (a).

e Los puntos suspensivos indican que el comando presenta un cuadro de dialogo (b).

e Una marca de verificacion al lado izquierdo de la opcidén que indicara si ésta esta activada
(con un v') o no.

e Los menus que aparecen en texto atenuado no estan disponibles hasta que se selecciona el
elemento adecuado en un documento (c).
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e Los menus que aparecen con una pequefia flecha negra a su derecha indican que se desplegara
un submenu al colocar el puntero sobre el. (d)

Para cerrar un menu se pulsara la tecla Esc.

1.2.4. Panel de Tareas

El panel de tareas es un elemento incorporado por la version XP de Office y mejorado en esta nueva
version, mediante este panel se logra que la interfaz sea mucho mas interactiva que en sus versiones
anteriores. El panel tiene varias “modalidades” de acuerdo al trabajo que se desea realizar.

El panel de tareas puede ser activado o desactivado desde el menii Ver mediante la opcién Panel de
Tareas.

Este panel suele aparecer por si solo segun el trabajo que se esté realizando, normalmente lo hace sobre el
lateral izquierdo de la pantalla pero se lo puede trasladar arrastrandolo desde su barra de titulo (a).

Mueya publicacion * x>
'zl 1,‘:-)
}/partir de un dise

[ P blicaciones
» Sitios Web v corren electrdnico

- [Fo PR SN R DR . -

Posee ademas un par de controles que permiten avanzar o retroceder sobre los tltimos paneles utilizados
(b), una lista desplegable (c) mediante la cual se puede seleccionar el tipo de panel que se necesite y por
ultimo un botén mediante el cual se puede cerrar el panel completo (d).

En la siguiente imagen se puede observar la lista completa de paneles disponibles.

Mueva publicacion b 4

Ayuda
Resulkados de la bisqueda
Imagenes predisefiadas
Referencia
Pattapapelas

Muewva publicacian
Buscar y reemplazar
Administrador de graficos
verificador de disefio
Aplicar pagina principal
Fondo
Disefios de publicacidn
Opciones de Publicacion rapida
Estilaos v Farmata
Combinaciones de fuentes

Combinaciones de colores

Combinacidn de catdlogos v de correspondencia
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Capitulo 2

Utilizando un asistente de MS Publisher 2003

Como dijimos en el capitulo 1 de este manual, Microsoft Publisher pone a nuestra disposicion una serie
de asistentes mediante los cuales podemos crear de manera muy rapida y sencilla nuestra publicacion.

2.1. INICIAR UN ASISTENTE

Para iniciar estos asistentes simplemente debemos seleccionar del panel de tareas el tipo de publicacion
que deseamos realizar (a).

Mueva publicacion v X

A partir de un disefio

Publicacion
Sitinz Web v correo electranico
Conjuntos de disefios

Publicaciones en blanco

Para nuestro ejemplo aremos clic en la primera opcion del panel “Publicaciones para impresién”. Con lo
que se desplegara una lista con todos los asistentes disponibles:

- .

A partir de un disefio

» Publicaciones para impresion |
Publicaciones rapidas
Anuncios
Eioletines
Calendarios
Catalogos
Curriculos
Diplamas
Etiquetas
Folletos
Formularios comercigles
Importar documentos de
Letrerns
Membrete
Ments
Pancartas
Postales
Programas —
Prospectos
Provectos para doblar ho
Sobres
Tarjetas de Felicitacion

Tarjetas de invitacion -
< T

Dependiendo del tipo de publicacion que se necesite se debe seleccionar el asistente adecuado. En este
caso realizaremos una hoja membretada por lo que haremos clic en la opcion “Membrete”.

Se presentaran sobre la hoja de trabajo a la derecha del panel de tareas los diferentes disefios en los que
podremos basar nuestro trabajo:

P
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Membrete en papel normal

resion - == = T — [
las = =TEE —
.
=
ciales Membrete - Arcos Membrete - Banda de colores Membrete - Batra accesoria IMembrete - Barras
ikos de

blar ha

Seleccione el tipo de membrete que sea de su agrado, en nuestro caso utilizaremos el modelo de barras

(a).

Se presentara una hoja de trabajo con el disefio basico en ella como se puede apreciar a continuacion:

Opciones de Membrete =
_ Opciones de Membrete

¥ Disefios de publicarién

] Combinaciones de colores

A2 Combinaciones de fuentes

Logoti
A

Incluir Ninguno

Seguidamente se presentara el cuadro de didlogo datos personales, este cuadro se utiliza para informa a
Publisher cuales son nuestros datos como teléfono, direccion, codigo postal, etc. que se incluiran en la
publicacion. Se puede definir si seran los datos personales o de nuestro trabajo.
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Trabajo principal
Datos personales B

Trabajo secundario
(tra organizacion
Domicilio personal

Publisher agregara automaticamente la informacion sig
infarmacion en cualquier momento,

Seleccionar un conjunto de informacion perspy

Trabajo principal

—Datos personales para este conjunto

Mi nombre: Consigna o eslogan:

|iii |Escriba la consigna aqui.
Profesion o puesto:
ISu puesta ™ Incluir combinacidn de colares en este conjunta

Mambre de b organizacion: Seleccione una combinacion de colares;
[ii | ueblina [ | =l

Direccidn:

Direccidn del trabajo principal
Linea 2 de direccidn
Linea 3 de direccidn
Linea 4 de direccidn

Teléfono, Fax v correo eleckrdnico:

Teléfono: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555
Corren: alguien@example.com

Mo moskrar este cuadro de didlogo al iniciar una nueva publicacion

Acepkar | Cancelar | Avuda |

Este cuadro de didlogo no se presentara si se activa la opcion (a).

Estos datos una vez completados son guardados por Publisher para futuras publicaciones, de tal manera
que no sea precioso volver a completarlas. Obviamente estos datos podran ser modificados con
posterioridad.

Complete el cuadro de dialogo con los datos de su caso en particular.
2.2. PERSONALIZANDO EL TRABAJO

Sobre el panel de tareas se dispondra de ciertos controles mediante los cuales podremos personalizar el
disefio de acuerdo a nuestras necesidades particulares. Estas opciones se mantendran independientemente
al tipo de asistente que hayamos elegido al comienzo de nuestro trabajo, por lo tanto lo que se explique en
este asistente podra ser aplicado con el resto de ellos.

Las opciones disponibles son:

2.2.1. Opciones de membrete:
Como se puede apreciar en la figura se puede indicar al asistente si se desea o no incluir en el disefio
nuestro logotipo (b).
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Opciones de Membrete * X
@ o

:,E’ Opciones de Membrete

= Disefins de publicacidn

a5l Combinaciones de colores

Combinaciones de fuentes

&

Logokipo

= N

Inchuir Minguno

2.2.2. Diseiio de publicacion:

Publisher hace tan facil el trabajo que incluso permite cambiar la base del disefio que se seleccioné al
iniciar el asistente por cualquiera de las disponibles sin necesidad de reiniciar el trabajo desde cero. Como
se puede apreciar nuestro disefio es el de “barras” pero podemos cambiarlo por “Bloques, Arcos, etc.”.

' Disefios de publicacién X
@ )
+ Opriones de Membrete
_ Disefios de publicacién
2 Combinaciones de colores
A8 Combinaciones de fuentes

Aplicar un disefio

=
Arcos Bandade —
colores
Barra Barras
ACCes0ria
1 In
i
Batik Eloques

Los cambios que se hagan se veran reflejados automaticamente sobre la hoja de trabajo.

2.2.3. Combinacion de colores:

Los disefios estan basados en una cierta combinacion de colores la cual define que color se utilizara para
cada parte del disefio, esto es, texto, recuadros, fondos, etc. Esta combinacion puede ser cambiada por
cualquiera de nuestro gusto.
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iZ Combinaciones de colores
A2 Combinaciones de fuentes

Aplicar una combinacion de
colores

Isla

Lila
Lirio

Caoba
Cascada
Cereza
Citricos
Cueva
Desierto
| Especia
Fiordo
Flor silvestre
Floral
Glaciar
aranate
Hiedra

Laguna

Marea baja
Marino
Maonarca
Montaria
Mora
Muérdago
Musgo

L

=

ombinacion de colores personalizada. ..

1~

ManualShop

Como puede apreciar Publisher propone una serie de combinaciones predefinidas de las cuales podemos
valernos para aplicarlas a nuestra publicacion. Pero en el caso que se precise de una combinacién
inexistente se puede hacer uso de la opcidon “Combinacion de colores personalizada” (a).

Al hacer clic en esta opcion se nos presentara el siguiente cuadro de didlogo:

Combinaciones de colores

Estandar Personalizar |

—Colores de la combinacicn

Principal:
Enfasis 1:
Enfasis 2:
Enfasis 3:
Enfasis 4:
Enfasis 5:

Hipervinculo:

BRTTT1700E

HHRRRAG

Hipervinculo visitado:

Guardar combinacion. .. |

Muevo

—Vista presia

(-] ||| —

Texto principal

Texto del hipervincula
Texto del hipervinculo visitado

Mas colores. ..

Efectos de rellena...

Acepkar I Cancelar |

Aqui podremos definir el color para cada parte de nuestro trabajo, cada color posee una lista desplegable
que al se activada presenta una paleta de colores de la cual poder elegir. Esta paleta es la misma que
utiliza Word por ejemplo, asi que no le sera dificil interpretarla.
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[ —

EEEEEEEN
EEEEEEER
EEEEEEENE
EENEENE

QDDDDDD
b

Mas colores..,.

Efectos de rellenao...

Mas opciones de colores (a): Preste atencion a los cuadros de paletas, verd que poseen una opciéon “Mas
colores....”, esta da acceso a la paleta de colores extendida de Office.

: B |
{Etande | personaiaade | Esténdar | Personsizaca|
Colores: Emaky Colores: Cancelar

Modelo de color: RSB -

Rojo:
huevo

Muevo

H =
Yerds: H
. - H .
2

Actual Ackual
£

@

También se dispone de la opcion de efectos de relleno (b) mediante la cual se presenta el siguiente cuadro
de didlogo:

x|

Tinka |

Tinta y sombreadao:
Cancelar |

| 90% Tinta

Color base:

| —

Mueskra:

¥ Girar efecta de releno con la forma

En definitiva con estas herramientas se puede lograr ajustar los colores a gusto y sin mucho trabajo.

Una vez lograda la combinacién adecuada usted podra guardar esta combinacion para ser utilizada mas
adelante en futuros trabajos, preste atencion al cuadro de diabolo personalizar, vera que posee un boton
marcado como “Guardar combinacion..”

2.2.4. Combinacion de fuentes
Por altimo disponemos de la opcion “Combinacion de fuentes” (a), la cual se refiere al los tipos de letras
que seran aplicados a cada seccion del documento:
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E.
tomh:ha.clones de fuentes ¥ x a ) a/s;ri al —
@ Arisl
- Opriones de Membrete Aplicar combinacidn

¥ Disefios de publicaciin
Ei] Combinaciones de cuhre,/ Duplicar combinacicn
A? combinaciones de fuentes

Aplicar una combinacion de
fuentes

Asistente: Asistente parame.., = |
Gill Sans MT
Gil Sans MT

Archivo
Georgia
Georgia

Base
Anal
Aria

EBinaria
Verdana

Dpciones de combinacion de f il

v ‘actualizar estilos de kexto personalizados!

[¥ Qmitir Farmato de texto aplicado
[+ ajustar tamafios de Fuente

Aceptar I Cancelar Avuda

Times New Roman
Arial

Datos
Courier New
il

Desplazamiento
Imprint MT Shad...

Frankdin Gothic Book ﬂ

Opciones de combinacidn de fuentes...
Yea también

Estilos v Formato...

Como se puede apreciar Microsoft Publisher propone una serie de combinaciones de tipos y formatos de
letras predefinidos, los cuales seran aplicados a nuestro trabajo simplemente al hacer un clic sobre alguno
de ellos. Al posicionar el puntero sobre una combinacion se podra apreciar que se dispone de una lista
desplegable (b) mediante la cual se puede aplicar la combinaciéon en cuestion o duplicarla. Esto Gltimo
permite generar una nueva combinacion personalizada rapidamente basandola en una ya existente para
luego realizar las modificaciones necesarias.

También, mediante “Opciones de combinacion de fuentes”, se puede indicar a Publisher que tipo de
tareas debe realizar al aplicar una combinacion.

Bien, hemos concluido este asistente. En conclusion, como pudo ver con los asistentes de Publisher el
trabajo se ve reducido simplemente a indicar tipos de combinaciones de fuentes, combinaciones de
colores y ya, trabajo terminado.

Para aquellos perfeccionistas que desean controlar hasta los minimos detalles veremos, mas adelante en
este mismo manual, como podemos generar una publicacion desde cero creando a mano cada uno de los
objetos.

Por lo pronto nuestra hoja con membrete qued6 terminada:
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. Dpciones de Membrete r x
_+ Dpciones de Membrete
¥ Disefios de publicacidn
i Combinaciones de colores
Ad Combinaciones de fuentes
Logotipo
Inchuir Mirsgiing
|
MANUALSHOP
* Direccién del trabajo
: principal P
: . Linea 2 de direccién
. Linea 3 de direccién
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Capitulo 3

Personalizando una publicacion

Como se vio en el capitulo anterior, si basamos nuestro trabajo en un asistente veremos en cuestion de
segundos nuestra publicacion ya terminada.

Esto en realidad es bueno, pero si quisiéramos retocar el trabajo? Por ejemplo, el tamaiio del logotipo o la
posicion del mismo....

Bien, en este capitulo veremos como realizar ciertos ajustes al trabajo del asistente.

3.1. OBJETOS QUE COMPONEN EL TRABAJO

Antes de adentrarnos en las modificaciones a realizar veremos como es que Publisher compone nuestra
publicacion. Esto nos dara una base para luego poder realizar trabajos mas complejos.

3.1.1. Cuadros de texto

Existen varios tipos de objetos que Publisher, o en realidad los asistentes, utilizan para “armar” las
diferentes areas de nuestra publicacion. A diferencia de Microsoft Word, que la mayoria del contenido del
documento es colocado sobre la hoja dividiéndolos en parrafos, en Publisher las diferentes partes de la
publicacion suelen estar “encapsuladas” en lo que se llaman “cuadros de textos”.

Por lo tanto en Publisher, a diferencia de las demas aplicaciones de Office, el texto no se incorpora de
manera directa (haciendo clic y escribiendo), sino que cada frase o parrafo se debe colocar dentro de un
“contenedor”, denominados cuadros de texto. También se puede agregar texto dentro de una autoforma o
utilizando la herramienta de WordArt.

Un cuadro de texto se podria interpretar como si se tratara de una etiqueta autoadhesiva que se pega en el
lugar deseado y luego se escribe en ella.

Veamos el caso de nuestra hoja membretada:
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Diferentes cuadros
de textos para cada
seccion de la
publicacion.

MANUALSHOR Cuadro de texbo Mombre de organizacion

. 7 Direccién el trabajo ©

: principal

Linea 2 de direccidén

Linea z de direccidén

Linea 4 de direccién

. Teléfono: 555-555-
5555

Fax: 555-555-5555
Correo:

Prestemos atencion al cuadro de texto seleccwnado que es el que contiene el nombre de la organizacion.
Veremos que aparecen ciertos controles que podemos utilizar:

Se puede observar que se incorporan al cuadro 8 controles (a) blancos mediante estos se podra ampliar o
reducir el area abarcada, y 1 (b) verde, mediante el cual se podra rotar libremente el objeto.

Al colocar el puntero del Mouse sobre un cuadro de texto seleccionado se podra apreciar que el puntero
muestra cuatro flechas negras (c), en este caso si se mantiene presionado el boton del Mouse se puede
mover de lugar el cuadro de texto completo.

Utilizando este tltimo control intentemos mover el cuadro de texto al centro de la hoja tal como se ve en
la figura:
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i - l ---------------------- o
5 MANUALSHOP 6
Groemmmmnneneeeees reemneeennneee o

¢ - Direccién del trabajo
principal

Linea 2 de direccion

Timemn moAa AlvsnniAn

Como podra apreciar el cuadro de texto es transparente y se encontraba colocado sobre un rectangulo de
color. Por lo que se puede ver que existen diferentes planos dentro de la hoja de trabajo. Esto permite
“apilar” formas y objetos para lograr ciertos efectos.

En la figura se puede apreciar como se roto el cuadro de texto mediante el control (b).

3.1.2. Propiedades del cuadro de texto

Cada objeto incorporado en una publicacion tiene ciertas propiedades que pueden ser ajustadas por el
usuario para lograr su objetivo. Estas propiedades cambiaran segtin el tipo de objeto del que se trate, por
ejemplo en este caso al tratarse de texto se vera la opcion cambiar texto (a) o Herramientas de correccion
(b) que no se verian si se tratara de una imagen.

Para acceder a las propiedades del cuadro de texto haga clic secundario sobre el borde del objeto, con lo
que se mostrara su menti contextual.
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o MANUALSHOP & Cortar
< .
o T — R — . adl Loplar
& Pegar
Para acceder a las P

propiedades del cuadro
de texto haga clic en:
Formato de cuadro de

texto

Guardar como imagen...
Cambiar texto

Herramientas de correccion

Ordenar

& Buscar...

Zoorm

— =

Hipervincula, ..

“'5.?!, Formato de cuadro de texto...

\

1

ManualShop

Las propiedades del cuadro de texto se presentan mediante el siguiente cuadro de dialogo:

Formato de cuadro de texto

| Tamario I Diserio I Imagen I Cuadro dw

2=

ellgno

Color: Sin relleno

Transparencia: ﬂ

I Sin linea -

Color:

Linea

Guiones:

Estila:
ID pto E‘
Bordes decorativos...

¥ Dibujar borde dentro de marco

@rosor:

eestablecidas

En ¥ista previa, seleccione los bordes
que desee cambiar v luego los estilos
de linea v colares que deses aplicar,

Aplicar configuracidn a los nuevos cuadros de kexto

Cancelar

Aceptar I

Avuda

Sin relleno

Automatico

Mas colores...

Efectos de rellena. ..

Fondo

El cuadro se divide en seis fichas (a) mediante las cuales se podran ajustar sus distintas caracteristicas.

Colores y lineas (b) coloca bordes y sombras al objeto. En este cuadro las opciones son:

e Relleno (c) permite elegir un color para el fondo del cuadro de texto, también se puede dar un

grado de transparencia a este color (d).

e Linea (e) coloca un marco al objeto con el estilo de linea, color y grosor indicados. Se puede

indicar en que laterales se pondran bordes (f).

e Predeterminado (g), si activa este cuadro todos los nuevos objetos del tipo cuadro de texto seran

creados con los bordes y sombras indicados.

Tamailo y Disefio

Las fichas Tamafio y disefio permiten variar el tamafio del cuadro de texto y su posicion respectivamente
dentro de la publicacion. Estos procedimientos son mas sencillos arrastrando los controles del objeto

directamente sobre la publicacion.
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Para variar el tamafio del objeto arrastre desde los pequefios controles blancos (a) hasta lograr el tamafio
necesario. Para trasladar el objeto a una nueva posicion dentro de la diapositiva arrastre desde el borde
gris del objeto, observe que el puntero del mouse debe convertirse en una cruz negra (b).

Publisher ajusta de manera automatica el tamafio del texto reduciéndolo para que quepa dentro del cuadro
de texto, si es necesario puede deshabilitar esta funcionalidad desde la ficha Cuadro de texto (c). Lo cual
permitira variar el tamafo del cuadro de texto independientemente del contenido del mismo.

Formatoe de cuadro de texto 2lx|

Colares v lineas I Tamarfio | Disefio I Imagen Webh I

Alineacién vertical: IMedio vl ’ %

Margenes de cuadro de texto
Tzquierda: ID, 1005 cm E‘ Superior: ID o 5‘
Derecho: ID, 1005 cm E‘ Inferior: ID o E‘

Autoajuste de kexto

Mo autoajustar * Redudir texto en desbordamienta " Ajuste petfecto

™ Girar texto 90° dentro de
™ Incluir "Continta en la pAgina s

Colurmas, .. |

I Incliir "viene de la pagina..."

Acepkar I Cancelar Ayuda

3.1.3. Aplicando colores al cuadro de texto
Mas efectos de rellenos:

Como se vio es posible colocar un color de relleno a un cuadro de texto, en este apartado veremos otros
efectos de relleno como son los degradados y texturas.

Al abrir la lista desplegable de colores de relleno de la ficha colores y lineas de las propiedades del
objeto, se puede apreciar el siguiente menti de opciones:

Quita el relleno
actual, el objeto

Sin relleno | I

queda como
transparente. EERCOCOCOENEL]
Mas colaores, ..

Efectos de relleno. ..

Al pié del menu se observan las siguientes opciones:

a. Muds colores. Al hacer clic en ésta opcion se presenta el siguiente cuadro:
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x|

Personalizadnl Aceptar |

OPES: Cancelar

0

Muewo

Transgarn;icia:
il—l LI ID o ﬂ Ackual

£

En la ficha Estandar (a) se dispone de una gama de colores extendida (b) de donde se puede escoger el
color deseado ademas de poder indicar un grado de transparencia para dicho color (c).

En la ficha Personalizado:

Estandar Acephar;

Colares: Cancelar

Modelo de color:  |RGE -

Rojo:

|123 553
Verde: IE —
|123 553

[l

LI ID o ﬂ Ackual

En este cuadro se dispone de una gama de colores mas extensa sobre la cual se presenta una cruz blanca
(a), arrastrando la misma sobre la paleta de colores se varia la gama del nuevo color y deslizando el
control (b) a una nueva posicion se varia el brillo del nuevo color.

El nuevo color surgira como resultado de la mezcla entre los colores Rojo, Verde y Azul (¢), variando
estos valores también se puede definir el color resultante.

El control deslizable (d) define el grado de transparencia.

b. Efectos de relleno: La tltima opcion del menu de colores de relleno corresponde a “Efectos de
relleno”, al hacer clic en ésta opcion se presenta el siguiente cuadro:
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Efectos de relleno

Degradado ITextura I Trama I Imagen I Tint;

~Calare

* Un color
" Dos colores

A~ Preestablecer

Color 1:

R

Qscurn

Transparencia

De:

= A

]
]

o e =
o =

rEstilos de sombreado——
| Horizonkal
 Wertical
%' Diagonal hacia arriba
¢~ Diagonal haria abajo

" Desde la esquina

{” Desde el centra

"
.

Claro

ManualShop

¥ Girar efect de relleno con la Forma

Por medio de este cuadro se pueden establecer colores degradados (a) como relleno del objeto. El
mismo puede ser de un color, dos colores o se puede utilizar un degradado preestablecido (b).

Con la lista desplegable (c) se puede elegir el color a utilizar en el degradado, y con el control
deslizable (d) se establece el brillo del mismo.

En este caso el grado de transparencia del relleno puede acompaiiar el degradado ya que se dispone
de dos controles (e) para indicar el grado de transparencia inicial y final del objeto.

El degradado puede establecerse como horizontal, vertical o inclinado (f) mostrandose cuatro
variantes para cada modelo (g). El degradado resultante se mostrard en un cuadro de vista previa (h).

Ficha Texturas:

Se muestran las
diferentes
texturas
disponibles

@ ManualShop

Efectos de relleno

Degradado

Textura:

Trama I Imagenl Tinta I

Otra textura... |

¥ Girar efecto de rellenc con la Forma

x|

Aceptar:

Cancelar

Muestra;
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Ficha Tramas:

Efectos de relleno |

Degradado I Textura  Trama | Imagen | Tinta I
Aceptar

o N Cancelar |
SRR - # #

TRy
e

Tram.

Primer plano: Sequndo plano:

Muestra:

I™ Girar efecto da rellenc con la Forma

Permite colorear el objeto con una de las tramas disponibles (a), se puede especificar el color de
primer y segundo plano de la trama (b).

................................................

Direccion del trabajo
principal
Linea 2 de direccién
Linea 3 de direccidn

En la figura se puede apreciar la apariencia lograda en el cuadro de textos después de aplicar algunas de
las modificaciones explicadas en el apartado.

3.1.4. Autoformas y dibujos

Existe la posibilidad de incorporar ciertos dibujos a las publicaciones, estos dibujos se encuentran
disponibles en la barra de objetos. Existen algunos dibujos simples como elipses, rectangulos y lineas. Y
otros mas complejos que se agrupan en la herramienta autoformas.

Para hacer las primeras pruebas con estos objetos utilizaremos la herramienta rectangulo. Sobre la barra
de objetos haga clic sobre la herramienta rectangulo, luego lleve el puntero dentro de la hoja de trabajo y
por ultimo haga un clic y sin soltar el boton del Mouse desplace el puntero hasta darle el tamafio deseado

al nuevo objeto.
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Podra observar que si bien el objeto no es un cuadro de texto, posee los mismos controles que éstos. Con
lo cual, todo lo aprendido en el apartado de cuadros de textos es aplicable a este tipo de objetos.

Dicho esto, nos centraremos en las propiedades concretas de este tipo de objetos. Haga clic secundario o
derecho sobre el rectangulo para abrir su menu contextual.

& Cortar
23 Copiar

| Pegar

Eliminar objeta

Guardar como imagen. ..

Agregar bexta a

Ordenar /
\':a‘!‘, Formato de autoforma..t

£0am k

. Hiperyinculo...

Podra apreciar ciertas diferencias con respecto al ment contextual del cuadro de texto. Veamos sus
propiedades, haga clic en la opcion “Formato de autoforma” (a).
2| x]

Formato de autoforma

Tamafio I Disefio | Imagen I Cuadro de texto I web I

Rellena

Colar: Im

Transparencia il _DI m
Lineg ———————— Vista previa

Calor: Iﬁ

Guiones: I:

Estilo: Ii -

Grosor: Im

Bordes decorativos... |

¥ Dibujar borde dentra de marco

Preestablecidas

H g o

En “ista previa, seleccione los bordes
que desee cambiar v luego los estilos
de linea y colores que desee aplicar.

I aplicar configuracién a las nusvas autoFormas

Aceptar I Cancelar Avuda
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Como podra apreciar, este cuadro de didlogo también es el mismo que vimos en el apartado de cuadros de
textos. Esto es lo bueno de este tipo de aplicaciones, al ser tan similares los cuadros de didlogo entre un
objeto y otro hace muy facil su aprendizaje.

Utilice lo aprendido en la seccion de cuadros de textos y aplique algunos efectos al rectangulo. En nuestro
caso nuestro rectangulo quedd como se ve a continuacion.

Veamos algunas figuras mas complejas, estas se denominan autoformas y se encuentran agrupadas bajo
una herramienta (a) de la barra de objetos que lleva este mismo nombre.

Iﬁ
(I
E_; g{? Lineas 3
& :\iT Copectores »
i .
E}' Formas basicas 3
% Flechas de blogue »

l?,ﬂ Diagrama de flujo b
Cintas v estrellas 3
Llamadas 3

I i

Mas autoformas. ..

Como podra observar, las autoformas, se encuentran a su vez subdivididas en grupos acorde a la forma
del objeto.

Estas formas se colocan en la publicacion de la misma manera que se hace con los rectdngulos y elipses.

Observe que al seleccionar un objeto autoforma aparecen los clasicos controles de tamafio y rotacion
vistos anteriormente, pero se incluye el “Control de Ajuste” (a), al arrastrar sobre este control podra
cambiar la funcién mas relevante de una forma, en éste ejemplo:

L= =
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3.1.5. Efectos disponibles

En la mayoria de los casos Publisher permite agregarle a los objetos de las publicaciones efectos de
sombras (a) y efectos de 3D (b).

Estos efectos estan disponibles en la barra de herramientas Formato:

..-:"_rv__)v 'Lv—____":—
= == — -l—il-/ﬂ

Si el objeto seleccionado no es compatible con estos tipos de efectos estos botones se veran en color gris
palido, indicando que no son aplicables al objeto seleccionado.

3.1.6. Sombras

Para aplicar sombras seleccione un objeto y haga clic en el boton sombras (a) se desplegara el siguiente
subment con los diferentes modelos posibles de sombras:

Sin sombra
——~——— '

' R
g BPE
i iy ~H B
mEm R
Ty

 Configuracian de sombra. ..

(v |
|

A

En donde:
a. Quita el efecto de sombra.
b. Diferentes modelos de sombras disponibles para el objeto seleccionado.

c. Configura manualmente los valores de la sombra (color de sombra, distancia al objeto, etc)

www. manualshop.com.ar
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Como se puede apreciar los efectos de sombra son aplicables a casi cualquier objeto, incluido el cuadro
de texto.

3.1.7. Efectos 3D

Un efecto 3D proporciona al objeto la sensacion de tercera dimension dandole profundidad y perspectiva
a la publicacion.

Para aplicar este efecto seleccione un objeto, haga clic en el boton 3D de la barra de herramientas
Formato, con lo que se presentara un el siguiente submenu:

= 5in 3D

A\

e

Bamm@
Rl ai

fQeraen
cOoeed

~

(I

onfiguracidn 30...

En donde:
a. Quita el efecto de 3D.
b. Grupo de diferentes modelos de efectos 3D disponibles para el objeto seleccionado.

c. Permite configurar las propiedades del efecto manualmente (profundidad, direccion, color,
textura, etc)

Objeto antes del efecto

Objeto después del efecto

@ ManualShop Microsoft Publisher 2003 A FONDO Pagina N°: 27

http://www.manualshop.com.ar
Donde estan sus ebooks informaticos Material promocional gratuito


http://www.manualshop.com.ar

Microsoft Publisher 2003 A FONDO ManualShop
Personalizando una publicacion

3.1.8. Texto con WordArt

Por ultimo, WordArt permite agregar texto a la publicacion utilizando efectos preestablecidos.

Para incorporar texto como WordArt seleccione la herramienta WordArt (a) ubicada en la barra de
objetos:

&=
=

™

Al hacer clic en WordArt se presentara el siguiente cuadro de didlogo mediante el cudl se podra elegir el
efecto que se le dara al texto.

Ed

¥

Galeria de WordArt x|
Seleccione un estilo de Wordart:
ot gordA™ |wordar, \Wordar Woraart| 3
Tl WordAnt [Wordrt -2+ (Wonihet| 2 ¥
w wandart' | -WordArt [Worg A "
wiordArt | WortAre Wardhe\ | Wl ool 2 w
wmw&w.,.w I [ | §
Cancelar |

Una vez indicado el tipo de efecto Publisher pedira que se le proporcione el texto con el cual creara el
efecto.

Modificar texto de WordArt x|

Fuente: Tamafio:

I izl Black

Texta:

Aceptar Cancelar
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Escriba el texto en cuestion (a), defina el tipo de letra (b), el tamafo (c) y si debera tener efecto Negrita

y/o Cursiva (d) por ultimo acepte (e).

El texto debera aparecer en la publicacion con el efecto indicado.

ManuzlShe

3.1.9. Barra de herramientas WordArt:

A partir de este punto es posible realizar modificaciones sobre el objeto de WordArt simplemente
haciendo clic sobre el objeto con lo que se presentara la barra de herramientas de WordArt.

. ! .
0@&15._

- wordart v
-l MBdiFicar besxto, ., ]E {?J ik; ﬂﬁ\gs\g av
h
b c e f
En donde:

a. Puede agregar otro objeto WordArt directamente desde esta barra.

b. Modifica el texto del objeto seleccionado, se puede cambiar también el tamafio y los efectos de
negrita y cursiva.

c. Permite especificar un modelo de efecto diferente al actual.

d. Formato de WordArt, accede a las propiedades del objeto donde podra realizar modificaciones
sobre el color de relleno y contorno.

e. Forma de WordArt, modifica la curvatura del objeto sin realizar cambios en el tipo de efecto.
Presenta el siguiente submenu:

—Q@AVANWISS
wad o P N R R AR A
C 1L 1 T

AdAV oV N\

f. Iguala el alto de las letras, colocando las minusculas y mayusculas a la misma altura.
g. Modifica la orientacion del texto de horizontal a vertical y viceversa.
h. Cambia la alineacion del texto (izquierda, centrado, derecho, etc.)
i.  Especifica el espaciado entre los caracteres del objeto, se presenta el siguiente submenu:
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Muy estrecho
Estrecho
Marral
Separado
My separado

Personalizar: 100 %

Ajustar el espacio entre pares de caracteres

Observe que al seleccionar un objeto WordArt aparecen los clasicos controles de tamafio, rotaciéon y
Control de Ajuste vistos anteriormente, como se muestra a continuacion:

]

o
;&'.".r

]

3.1.10. Incorporando Imdagenes

Publisher permite como todas las aplicaciones de Office hacer uso de la galeria de imagenes predisefiadas
de este paquete de software.

Las imagenes pueden ser incorporadas a través de la misma barra de herramientas objetos, mediante la
opcion Insertar imagenes predisefiadas (a), insertar imagen (b) o desde un escaner o camara (c).

a
@ Imégenes predisefiadas b
Imagen a partir de archiv
Marco de imagen vacio c
Desde escaner o camara. ..
Imagen a partir de archivo
El botdn insertar imagen a partir de archivo (b) abre el siguiente cuadro de dialogo:
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Inserktar imagen E
Buscar gn: I Mis imagenes j @ - 3 &)~ [y [ - Herramientas v

|»

&

Mis documentos

recientes D D

Escritario

Mdaemon Inskructiva ward 2003 by car

Goc

l

. Hombre de archivo: || | I,DKW |'|
Mis sitios de red i de archiva: IT-:-das las imagenes j Cancelar I ;
£

Mis docurentos

Mediante el cual se puede explorar el o los discos del equipo en busca de la imagen a insertar. Las
mismas son mostradas como miniaturas en el mismo cuadro (a) desde donde podran ser seleccionadas par
luego ser insertadas (b).

Imagenes prediseiiadas

Al hacer clic sobre el boton de imagenes predisefiadas (a) se activara el panel de tareas en la modalidad
imagenes predisefiadas, el cual permite acceder a la biblioteca de imagenes de Office.

Este panel también se puede activar haciendo clic en el menu Insertar, luego en Imagen y por ultimo en
Imagenes predisenadas. Se presentara el siguiente panel:
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Imagenes predisefiadas r X
| [ fa

Buscar:

T\ | I Buscar |
Buscar en:

|COIecciones seleccionadas |

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multir|

\

ManualShop

Todas las colecciones

+ Colecciones de Cffice
+ Colecciones Web

Mis colecciones

(8] Orgamizar clips...
01) Imagenes predisefiadas de Office O

) Sugerencias para buscar clips

Todos |os tipos de medios

K EE &

Imagenes
Fobogr afias
Peliculas
Sonidos

Donde podemos buscar las imagenes colocando alguna palabra descriptiva de la imagen que se quiere
obtener (a), se puede indicar en que colecciones se buscara (b) y que tipos de archivos se deberan tener en

cuenta al momento de realizar la bisqueda (c).

Imagenes predisenadas v X /

@ )G

| | Euscar |

Buscar en:

|Cu:u|eu:n:i-:unes seleccionadas | v|

Los resultados deben ser;

|Tn:u:|-:|s las tipos de archivios multir| v|

.

N
ikq;x,

Insertar
Copiar
Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la coleccian...

Editar palabras clave. ..

Buscar estilo similar

Viska previa o propiedades

Los resultados se mostraran como miniaturas en el mismo Panel de Tareas de donde se podran elegir.
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También se puede acceder a un panel similar al de Office 2000 haciendo clic en Organizar clips... (a)
localizada en la parte inferior del panel.

|§| Crganizar clips. ..

D}ﬂ Imagenes predisefiadas de Office O

1§ Sugerencias para buscar clips

El cuadro de didlogo que aparece es el siguiente:

1 Académico - Galeria multimedia de Microsoft - ol x|

Archiva  Edicidn  Mer  Herramientas 7 Escriba una pregunta -

rﬁ,ﬁuscar... ﬁLis;a de colecciones. .. || 53 0% X .

Lista de colecciones "

&) &

2 Galeria multimedia en linea H

|_:_|.E Calecciones de Office &
25 Académico

-3y Agriculbura

3y Alimentacisn

- Animales

Loy Domésticos

«ﬁ Salvajes
ﬁ Artes
/j}@ Aukofy =2 Copiar
ﬁ Casa | p
a -2y Cieni & Begar
35 Clima

[]"ﬁ Cam )( Eliminar de la Galeria multimedia

&y Caneg

[]..ﬁ Depol P Copiar a la coleccian, ..
<2y Edificiy [ 23

r
[g\ﬁ Elems

£ ﬁ Eleme Editar palabras clave. .. €

Buscar estilo similar
5 Elementos = 4

‘Wista previa o propiedades

g4t

Las imagenes estan divididas en categorias (a) para facilitar la bisqueda de forma manual. Cada imagen
tiene asociada una serie de palabras clave que permiten realizar una buisqueda automatica (b) que
permitira encontrar y seleccionar rapidamente una imagen de la Galeria.

En buscar (b) nos permite especificar una palabra clave relacionada con la imagen a buscar para lo cual
se presenta nuevamente el cuadro de busqueda del Panel de Tareas.
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1 Académico - Galeria multimedia de Microsoft

hivo Edicién Vet Herramisntas 2

|5 Lista de colecciones... | 23 0% X

Buscar -

@ o jzz=zzs)|L
Buscar %IQ
Buscar: —

animales Buscar [ —

Opciones de bisqueda

Buscar en:

Coleciones selzccionadas :

Los resultados deben ser:

Todos las tipos de archivos muti] -/

Yea también
9,'3‘ Imégenes predisefiadas de Office

IQJ Sugerencias para buscar clips

|5 Elementos

Una vez ubicados los archivos (imagenes, sonido, video) ya sea por su categoria o a través de una
busqueda por palabras claves, estos son presentados en el panel de muestras (d), donde al colocar el
puntero del Mouse sobre una imagen aparece una lista desplegable (f) que presenta un mend con opciones
(e) desde donde se podra, entre otras cosas, pegar la imagen en la publicacién o copiarla para tenerla
disponible en el panel de portapapeles.

3.1.11. Apilando objetos
Como se menciond anteriormente, existen diferentes planos dentro de la hoja de trabajo. Esto permite
“apilar” formas y objetos para lograr ciertos efectos.

Como se observa en la figura se ha colocado en la hoja un elipse (a) y luego un rectangulo (b), como la
elipse fue la primera en colocarse en la hoja quedara detras del resto de los objetos. Esta posicion puede
cambiarse mediante el menu contextual de la elipse.

Para abrir el menu contextual de la elipse hacemos clic secundario sobre la elipse con lo que se presentara
el siguiente ment:

Lopiar
(B Pegar

Eliminar objeto

Guardar como imagen. ..

Agregar bexto
‘ | Lk Traer &l frente
% Formata de autoforma, .. 24, Enviar o fondo
Zpom ' & Traer sdelante
&, Hipervinculo... (& Enviar atrés
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Como se puede apreciar existe un mena “Ordenar” (a) por medio del cual se puede variar el plano actual
de la elipse.

Las opciones “Traer el frente” y “Enviar al fondo” envian el objeto al primer plano o al Gltimo plano
independientemente a la cantidad de objetos y planos que existan en la hoja.

En cambio las opciones “Traer adelante” y “Enviar atras” envian el objeto adelante o atras de los objetos
existentes en los planos contiguos al del objeto en cuestion.

Ejemplo 1:
Objetos colocados:

Se selecciona la elipse y se ejecuta la opcion “Traer al frente”.

Ejemplo 2:
Objetos colocados:

Se selecciona la elipse y se ejecuta la opcion “Traer adelante”.

Estos planos y la forma de ordenar los objetos en ellos se aplica para todos los objetos que se puedan usar
en Publisher como son cuadros de textos, imagenes, tablas, textos wordarts, etc.

3.1.12. Menu organizar

En este apartado vamos a abreviar y se mencionaran distintas opciones que se pueden utilizar para
administrar los distintos objetos y que se encuentran localizadas en el menu “Organizar”.
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Guias de disefio...
Guias de regla » -;LJJ Traer al frente alt+Fa
Enviat a pagina principal 4 Erwiar alfondo  AlHMayiis+Fe
E Agrupar. Ctri+Mayis+G Ll Traer adelante |= Alinear alaizquierda
IEI LY Enviar atrés & Alinear verticalmente
ﬁ” Reagrupar =l Alinear ala derecha
Ordenar T Alinear en la parte superior
Ailskar A Alinear horizontalmente
Empujar alt  Alinear en la parte inferior
alinear o distribuir ol Distribuir horizontalmente
Gir;r o voltear rgl Distribuir werticalmente
tnp Con relacidn a guias de margenes
@ Ajuste del texto WY | e
@ Girar libremente
Cambiar autoforma 3 A2 Girar 90° a la igquierda

Sh Girar 90° ala derecha

d&  Wvalkear horizontalmente

= “oltear verticalmente

Como se puede apreciar son bastante sencillas de comprender y se explican por si solas.

Cabe destacar la opcion “Agrupar” (a) la cual permite, como su nombre lo indica, agrupar diferentes
objetos con el fin de tratarlos como si fuera un unico objeto. Al modificar alguna propiedad de un grupo
de objetos las modificaciones se aplicaran a todos los objetos que componen el grupo, por ejemplo si se
aplica un color de relleno éste se aplicara a todos los objetos del grupo.

3.2. Tablas

El uso de tablas es fundamental, pues ofrecen multiples posibilidades para la edicion. Las tablas permiten
organizar columnas de nimeros y/o texto sin necesidad de utilizar tabulaciones. También proporcionan
una manera fécil de presentar texto en parrafos lado a lado, como en un resumen, o bien combinar texto
con graficos. Si ademas se afiaden bordes y sombreado, se pueden conseguir textos con aspecto
profesional.

Una tabla se compone de filas y columnas, que delimitan celdas. Las celdas son las que contienen la
informacion; dentro de cada celda el texto se ajusta de la misma manera que entre los margenes de un
documento. La celda puede variar verticalmente de tamafio para albergar el texto que se estd editando. Un
ejemplo para la utilizacion de tablas puede ser la realizacion de un presupuesto.

3.2.1. Crear una tabla

La tabla aparecera en pantalla con las celdas delimitadas por una cuadricula que estd solapada con bordes
punteados. La cuadricula simplemente sirve de guia para marcar los limites de la tabla, y no serd impresa
hasta que no se le asigne un color especifico.

Para crear una tabla se utiliza el ment “Tabla”, al desplegar el menu se dispone de las siguientes
opciones:
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Tabla | Crganizar

Yentana

?

ManualShop

| Insertar

-

Eliminar

Seleccionar

i I

[<] ® = g

|j Tahbla...

=

Seleccionamos el submenu “Insertar” y dentro de este seleccionamos la opcion “Tabla..”, con lo que se

mostrara el siguiente cuadro de dialogo:

Muimera de filas: ll—j
Mirmero de columnas: lﬁ_j

Faormata de tabla:

[Minguna]

tReqistro de balonario
Lista 1

Lista 2

—Muestra

Yentas

Feb.

Total

Este

30

Ceste

i

Sur

30

Tatal

30

30

a0

Lista 3
Lista 4

Utilice este Formato para mastrar mimeros o dakos
financieros.

Cancelar

Aceptar I

En donde:
a)

b) Indica la cantidad de columnas.

Indica la cantidad de filas

¢) Muestra ciertos formatos o tipos de tablas preestablecidas.

Seleccione la cantidad de filas y columnas e indique algtn tipo preestablecido, por ultimo oprima
“Aceptar”. Se presentara en pantalla la tabla ya creada, en nuestro caso no utilizamos ningun formato
preestablecido quedando la tabla como se muestra en la siguiente figura:

!

o o
o o]
O N— s

-\
Cr 9

En donde se pueden apreciar las 2 filas (a) y las 6 columnas (b). En cada interseccion de filas y columnas
se encuentran las celdas (c).

También se puede apreciar el conjunto de controles ya vistos con anterioridad, con los que se puede variar
el tamafio tabla o girar la misma.

3.2.2. Altoy ancho de las celdas

Se puede ajustar el alto o ancho de las celdas colocando el puntero del Mouse justo sobre alguna de las
lineas de division punteadas. Al estar en la posicion correcta vera que el puntero cambia de forma
mostrandose como dos barras con dos flechas negras:
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.|.

Cuando logre que el puntero tenga a forma descripta, mantenga el boton del Mouse presionado y arrastre
en la direccion de las flechas:

' ! .

o o]

o o o

Como puede observar se vari6 el ancho de la tercer columna.

3.2.3. Bordes y sombras

Para realizar modificaciones sobre el aspecto de la tabla nos valdremos del ment contextual de la misma.
Para abrir el ment contextual procedemos como si se tratara de cualquiera de los objetos ya descriptos en
capitulos anteriores, hacemos clic secundario sobre alguna de las celdas de la tabla con lo que se
presentara el siguiente menu:

o 4 Cor.l;ar -

U2 Copiar

4 Pegar
Eliminar texto
Eliminar objeto
Guardar como imagen...
Cambiar texto 3
Cambiar tabla »

Herramientas de correccion »

Ordenar b
|\q_)'_-, Formatao de tabla. ..
G Buscar...

Zoom ]
& Hipervinculo...

Sobre el ment contextual hacemos clic sobre “Formato de tabla..” con lo que se presentara el siguiente
cuadro de dialogo:
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ITamaﬁo | Disefio | Imagen I Propiedades de celda I ‘Web I

ManualShop

2]

Relleno

Color: I Sin relleno j
b Transparencias ﬂ _bl ID % 5‘
Linea Vista previa

sl

I Sin linea vl

alor:

S

QFOsar:

IU,?E pho 5‘
Bordes decorativos. .. |

r Dibujar borde dentro de marco

%

Preestablecidas

En Vista previa, seleccione los bordes
que desee cambiar v luego los estilos
de linea v colores que desee aplicar.

I™ aplicar configuracidn a los nuevos objetos

ol =

Aceptar I

Cancelar |

Avuda

De este cuadro de didlogo veremos solo la ficha “Colores y lineas” ya que las

otras fichas refieren a

funciones que son mas simples de aplicar valiéndose de los propios controles de las formas, como por

ejemplo girar la forma.

En este cuadro de diadlogo se puede:

a) Aplicar un color de relleno o de fondo a la tabla o celda dependiendo que se tenia seleccionado
al momento de llamar al menu contextual.
b) Se puede aplicar un grado de transparencia al color de fondo.
c) Define el color de las lineas de division de la tabla.
d) Define que tan grueso sera este borde.
e) Eslamuestra de como quedaran los efectos ya aplicados.
Formato de tabla el |
Colores v lineas | Tamario | Disefio | Iragen I Propiedades de celda I Web I
Relleno
Colar; [
Transparencia: 4 | | _DI ID % E‘
Linea Vista previa
coor: [ ~ |
G@rosor: 4,75 pto =
Botdes decorativos, ., |
I Dibujar barde dentro de marca
Preestablecidas ————
H
En Vista previa, seleccione los bordes
que desee cambiar v luego los estilos
de linea v colores que desee aplicar,
I™ aplicar configuracion a los nuevos ohietos
Acepkar I Cancelar | Avuda |
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o o

Otra manera de aplicar bordes y sombras a las celdas o tablas es mediante los botones de la barra de

herramientas Formato:

-_A-E;

AA -

Sin linea
] i=f 1=} § |=!

Mas colores de linea. ..

Sin relleno |

EROECOENEO

Més colores de rellena. ..

Lineas de entramado...
Efectos de relleno. ..

3.2.4. Eliminar o agregar filas y/o columnas

Una vez creada la tabla puede agregar o eliminar tanto filas como columnas, para lo cual puede valerse
del menti contextual de la tabla:

También puede realizar estas operaciones desde el ment tabla:

@ ManualShop

& Cortar

] Tabla...
=4 Copiar o ”'i'ﬂ Columnas & la jzquierda
lﬁ Begar an Columnas 5 la drecha
Eliminar texto == Filas en la parte superior
Eliminar objeto ~  Filas en la parte inferior
Guardar coma imagen. ..
Cambiar hexko 3
[ Combiartabla VT Insertar

Hemramientas de correccion » Eliminar
| Tabla
Ordenar » |
: Columnas
%, Formato de tabla... e
Diagonales de celda. .. Eilas
T — |
1 Tabla...
& Columnas & la izquierda
Tabla | Organizar Weptana 7 atn Columnas ala derecha
Insertar < = Filas en la parte superior
Elirninar ‘k " Filas en la parte inferior
E Seleccionar 3

iv|
e Tahla

Diagonales de celda. ..
Columnas

ﬂ Sutaformato de tablas...
3
=]

- Aumentar para ajustar el kexto

Eilas
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3.2.5. Autoformato de tablas

Como puede observar, en el menu tabla, se dispone de una opcion “Autoformato de tablas..” con lo que se
puede aplicar rdpidamente un formato preestablecido a la tabla en cuestion. Al hacer clic sobre

Autoformato se presenta el siguiente cuadro de didlogo desde el cual se puede elegir el formato a ser
aplicado:

Formato automatico 5'

Formato de tabla: iz

Lista con titulo 2 -

Lista con titulo 3 _I
Gmeros 1

Timeros 2

Mdmeros 4 J
Mdmeros 5
|

Mar.

Mdmeros 6
Tabla de contenida 1

N
Utilice eske formato para moskrar ndmeros o datos
financieros,

—Formatos para aplicar

¥ Eormato de texto ¥ Tramas y sombreada

v alinearidn de texto ¥ Bordes

Acepkar Cancelar

En donde:
a) Eslalista de formatos disponibles.

b) Especifica que efectos de los preestablecidos seran aplicados.

c) Vista previa del formato.

o o
o o o
Vista de nuestra tabla después de aplicarle el autoformato.
3.2.6. Diagonales de celda
Observemos nuevamente el menu “Tabla”:
Tabla | Crganizar  Wentana ¢
Insertar 3
Elirninar »
E Seleccionar 3
1 Diagonales de celda...
7] suotoformato de tablas...
- Aumentar para ajustar el kexto
Se dispone también de la posibilidad de dividir las celdas diagonalmente, opcion “Diagonales de
celda...”, al hacer clic en esta opcion veremos el siguiente cuadro de didlogo:
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Diagonales de celda x|

€ 5in divisicn

Z " Dividir hacia arriba
Acepkar I Cancelar

En nuestro caso dividimos la celda hacia abajo (a):

o] l O
\_\_\

3.2.7. Combinando celdas

Como es de suponerse también es posible convertir dos o mas celdas en una sola, procedimiento que se
conoce cominmente como combinacion de celdas.

Para combinar celdas nos valdremos del menu “Tabla” mediante la opcion ”Combinar celdas”(a):

nato Herramientas | Tabla | Organizar Ventana 7
Y AL Insertar oo - @ ® @ ! o 5 5 :J!
0 N & eninar "EEI AR LZL-A-EEE0a

Seleccionar 2 |]3 |14 ||5 I"S IU I_,lf.
IlLlJ IIIIIllU IIIIIllU IIIIIUJ] IIIIIlLlJ IIIIIlllJ
Combinar celdas

L1t I}uln L

Diagonales de celda...
Autoformato de tablas. ..

Relenar hacia la derecha
fumerkar para ajustar el besxto

=] =] o]

Tenga en cuenta que para que esta opcion se active en el mentl se deben seleccionar las celdas (b) a
combinar antes de abrir el menu tablas.

Al combinar las celdas la tabla se vera como se muestra a continuacion:

Como seguramente habra supuesto esta opcion de combinar celdas también se encuentra disponible en el
men contextual de la tabla (c).
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& Cortar
-4 Copiar
4 Pegar
Eliminar texto c
Eliminar objeto
Guardar coma imagen. ..
Cambiar bexto 3
| Cambiar tabla » | Insertar »
Herramientas de correccidn » Eliminar (3
Ordenar » |1J Combinar celdas 7 I
Formato de kabla... 4

&

Diagonales de celda. ..

LL Buscar...

Zoom »
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Capitulo 4

Configurar pigina

Como suele suceder en cualquier aplicacion de edicion es posible determinar las caracteristicas de la hoja
sobre la cual se generara un trabajo. En el caso de Publisher podemos configurar nuestra hoja de muchas

formas diferentes.
Para acceder a la configuracion de la pagina de trabajo se debe utilizar el menu “Archivo” y dentro de él

se debe seleccionar la opcion “Configurar pagina” (a):

archivo | Edicién  Ver  Insertar  Form

1 Huevo... Chrl+U
5 Abrir... Chrl+A
[ Gerrar Ctrl+F4 -
Importar documento de Word. ..
sl Guardar Chrl+G
Guardar como...
Empaguetar publicaciones ¥
1’:" ‘ista previa de la pagina Web /
[ Configurar pégina... 7
d,  Vista preliminar
=4 Imprimir... Chrl+P
Enwviar correo electrdnico »

¥

Al hacer clic en esta opcion se presentara el siguiente cuadro de didlogo:

Configurar pagina

Disefio I Impresara y papel

Tipo de publicaciotn ——— Tamafio de pagina —VYista previa

AGIPA 119

Pagina completa

- Especial laser
AGIPA 119030 - Organizacidn

Personalizado
Pister Ancho: | e

Sobre
T. postal j Alto |3,?cm

Cpciones de impresion Crrientacion

70 3 37 mm

¢ ) ) . . = Yerbical ) .

24 etiquetas por hoja i Imptime en hojas de
: ' Horizontal etiquetas estandar,

3 colurnas de 8 etiquetas

Ajuskar impresion de etigueta. ..

Acepkar I Cancelar | Ayuda

En donde:
a) Determina el tipo de publicacion que se desea crear, en nuestro caso seleccionamos etiquetas.

b) Muestra distintos modelos estandar de hojas, en nuestro caso de hojas de etiquetas.

c) Esla vista previa de la hoja con las etiquetas y su ubicacion en la misma.

d) Dependiendo del tipo de publicacion se puede variar entre hoja vertical u horizontal.

e) En el caso que nuestro tipo de hoja etiquetada no existiera en la lista (b) podemos definir nuestro
tipo personazilando la hoja, al hacer clic en esta opcion se muestra el siguiente cuadro de

dialogo:
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Opciones de impresion de etiquetas

Mombre de etiqueta:

Mimero harizontal: 3

Margen lateral: I Ocrm :I

Mimero verkical; &

ManualShop

x|

B Margen lateral Sep. horizontal

Margen supetior: I Ocrm :I b b
. Margen

Separacion hotizonkal; I':"Il'ﬂ :I supetior |

W2 Sy acm - Sep,

Separacion vertical: I :I vertical

Tamario de pagina: Fom % 3, 7om

Tamario del papel; Z1lcm x 29, 7cm

Restaurar walores predeterminados Acepkar I Cancelar
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Si usted desea puede redistribuir libremente este libro digital utilizando cualquier medio
disponible, con la unica condicion que lo haga de manera gratuita y sin incorporar modificaciones
al mismo.
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