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DERECHOS DE AUTOR & MARCAS REGISTRADAS

Este manual es una creacion de ManualShop. Todos los derechos reservados. Ninguna parte de este libro
puede reproducirse bajo ninguna forma o por ninglin medio, electrdnico ni mecanico, incluyendo
fotocopiado y grabacidn sin permiso de ManualShop.

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

Microsoft, MS-DOS, y Windows son marcas registradas, y Windows 95™ son marcas registradas de
Microsoft Corporation.

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 estd, 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 informacion o
las instrucciones aqui contenidas.

PERMISOS EXPRESOS DE DISTRIBUSION LIBRE:

Si usted asi lo desea puede distribuir este libro en su propio sitio web siempre y cuando no incorpore
ninguna modificacién al mismo y haga referencia a ManualShop como su creador al momento de
entregarlo.
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Introduccién a Microsoft Publisher 2003

Capitulo 1

Introduccion a MS Publisher 2003

Microsoft Publisher es el componente de Microsoft Office 2003 encargado de la creacién 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 nimero de publicaciones predefinidas, como pueden ser tarjetas de presentacién, 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 menl de Inicio, Programas, seleccionar Microsoft Office Publisher
2003.

@ Accesarios r
Herramientas administrativas  *

t Office: K Herramientas de Microsoft Office *
@ Tunelp Uitilities r @ Microsoft Office Access 2003
WinZip r @ Microsoft Office Excel 2003
@ Roxin Easy CD Creator 5 4 Microsoft Office InfoPath 2003
3
2

Haz clic
aqui

@ Morkon Ankivirs @ Microsoft Office Qutlook 2003
[ coreloraw 10 @] Micrasoft Office PawerPaint 200
Inicio 4 @ icrosoft Office Publisher 2003

% Windows Lpdate & Internet Explorer
L L'Q Outlook Express
\Wingip

#% TuneUp Utiities
m Acrobat Reader 5.1
-3 MSM Messenger 6.0

Docurmnentos L4
Configuracian L3
Buscar L4
Aypuda

Ejecutar...

& |t &EELLY

Windows 2000 Server

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

EZ] Micrasoft Office
.. Publisher 2003

Copyright & 1991-2003 Microseft Corporation,
Reservados tados 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 menl Inicio,
aparecen arriba dos iconos. El primero de ellos, Abrir documento de Office, abre cualquier
archivo de MS Office ya existente, incluyendo los documentos Publisher.

El segundo icono, Nuevo documento de Office, 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.

1.2.1. Elementos de la ventana principal

Al entrar en Publisher nos aparecera la siguiente ventana:

A

00

I Microsoft Office Publisher

rchivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramisntas Tabla  Orgamizar  Ventana 7

DR=EHS &SRIVE

ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE PUBLISHER

Nueva publicacién - x

®| 0
A

.
» Conjuntos ds dissfios
» Publicaciones en blanco

Nueva N
] Publicacion impresa en blanco
#] Pagina Web en blanco
(1] Desde publicacién existente. ..

Abrir

(5 Més...

N

Inicio

la

—

SIS
Esoriba una pregunta =
1 )
=Y

o Para comenzar, seleccione una opcién de la lista.
b

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

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 publicacion 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 mas 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 Estandar (a), Formato (b) y Conectar cuadro de textos (c), tal como se
muestra a continuacion:

B cA
— |

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

d
firs

]
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 dénde queremos que aparezcan en la ventana de Publisher. Para
seleccionar las barras que queremos que aparezcan iremos al mend Ver, seleccionaremos Barra de
herramientas y marcaremos con un tick (v') (a) las barras que queremos que aparezcan.

Wer | Insertar Formato Herramientas Tabls  Organizar  Weptana ¢
Wer dos paginas Mo | By . - |
Panel de tareas Chrl+F1 = = = 4= |i= = IF
1 Barras de herramientas 3 |E| Eskandar
Reglas Formato
C. t | Chrl+-Mayls+Y
1 L) Aracteres especiales rHTlayus: Conectar cuadros de kexto L
: Limites v guias ChriH+Mayds+0 Imagen
_] Encabezado v pie de pagina Medida
2oam » Chietos
1 ¥ m Panel de tareas
logos Titulo / wordart
culos
mas a Personalizar...

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

@):

Arzhivo  Ecicion
JE |

&l -

Si pinchamos sobre esas barras y movemos el ratdbn manteniendo pulsado el boton conseguiremos
desplazar la barra por la pantalla, permitiéndonos colocarla a nuestro gusto, ya sea verticalmente a la
derecha o0 a la izquierda, horizontalmente arriba o abajo, sobre el area de texto, etc.

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

1.2.3. Menu
Las funciones que realiza Publisher estan agrupadas en menus, como Archivo, Edicion, etc. Cada menu

contiene funciones relacionadas con su nombre, por ejemplo, en el men( Tabla se encuentran opciones
tales como: Insertar tabla, Eliminar celdas, Combinar celdas, Dividir celdas, etc.

Edicidn

.:31- Portapapeles de Office. ..
[ Pegar Chrly

Pegado especial..,

Elirinat pagina. ..

Seleccionar todo CtrHE
&4 Buscar... Chrl+E
Reemplazar... ChrL

Datos personales...

Los mends y submenuis (mends dentro de otros mends) pueden tener algunas de las siguientes
caracteristicas:

e Enalgunos 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 opcién que indicard si ésta esta activada
(conun 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 mend Ver mediante la opcion 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 -

'zl 1))
}/parl:ir de un disd

» Sitios Web v correo electranico

- [ SR N RN [ . -

Posee ademas un par de controles que permiten avanzar o retroceder sobre los Gltimos 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.

Nueva publicacion vlx

Ayuda
Resultados de la busqueda
Imagenes predisefiadas
Referencia
Portapapeles

Muewva publicacion
Buscar v reemplazar
Administrador de gréficos
Verificador de disefio
Aplicar pagina principal
Fondo
Disefios de publicacian
Cpciones de Publicacion rapida
Estilos v formato
Combinaciones de fuentes
Combinaciones de colores

Combinacidn de catalogos 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).

Muewva publicacion v o
\:_.. 1)

A partir de un diseio

5 para impr
Sitios Web v correo electronico
Conjuntos de disefios

Publicaciones en blanco

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

A partir de un disefio

» Publicaciones para impresion |
Publicaciones rapidas
Anuncios
Boletines
Calendarios
Cat&logos
Curriculos
Diplomas
Etiquetas
Falletos
Farmularios comerciales
Importar documentos de
Letreros
Merbrete
Mends
Pancartas
Postales
Programas -
Prospectos
Proyectos para doblar ho
Sobres
Tarjetas de felicitacion

Tarjetas de invitacion -
< | B

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:

2
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Membrete en papel normal

resion &
1as

ciales
itos de

blar ho

Membrete - Arcos Membrete - Banda de colores Membrete - Barra accesoria Membrete - Barras

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

L Optivnes de Menbrele

| =¥ Dis=fios de publicasién

22| Combinaciones de colores

A2 Comnbinaciones de fuentes

Logotipo

-

Inchir

Mirguno

Seguidamente se presentara el cuadro de didlogo datos personales, este cuadro se utiliza para informa a
Publisher cuales son nuestros datos como teléfono, direccion, cédigo 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 J

‘Trabajo principal
Trabajo secundario
Otra organizacidn
[Damicilio personal

Datos personales

Publisher agregara automaticamente la informacion sig
informacion en cualquier momento,

Seleccionar un conjunto de informacion persge

iTrabajo principal

—Datos personales para este conjunto

i pombre: Consigna o eslogan:

|iii |Escriba la consigna aqui.
Profesion o puestao:
|Su puesta [ Incluir combinacién de colares en este conjunta

Mombre de |a organizacion: Seleccione una combinacion de colores:
i | eblina [ || [=]

Direccion:

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

Teléfono, Fax v correo electranico:

Teléfono: 555-555-5555
Faxi 555-555-5555
Corren: alguien@example, com

Mo mostrar este cuadro de didlogo al iniciar una nueva publicacion

Aceptar | Cancelar | Ayuda |

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
gue no sea precioso volver a completarlas. Obviamente estos datos podran ser modificados con
posterioridad.

Complete el cuadro de didlogo 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 v X

@ [

=~}' Opciones de Membrete
= Disefios de publicacidn

55| Combinaciones de colores

3 Combinaciones de fuentes

4

Logotipo

=N

Incluir

Minguno

2.2.2. Disefio 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 publicacion =
@ [

_ Opriones de Membrete

d,.r Diseiios de publicacion

55 Combinariones de colores

A2 Combinaciones de Fuentes
Aplicar un disefio

-

Arcos Bandade —
colores

Barra Earras
ancesoria

i =

[ ]

Eiatik. Eloques

Los cambios que se hagan se veran reflejados automéaticamente 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 disefo, esto es, texto, recuadros, fondos, etc. Esta combinacion puede ser cambiada por
cualquiera de nuestro gusto.
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ﬂ Combinaciones de colores
A? Combinaciones de fuentes

Aplicar una combinacion de
colores

Caoba
Cascada
Cereza
Citricos
Cueva
Desierto

[ Especia
Fiordo
Flor silvestre
Floral
Glaciar
aranate
Hiedra
Isla
Laguna
Lila

Lirice
Marea baja
Marino
Monarca
Montafia
Mara
Muérdago
Musgo

|Neb|ina

Combinacidn de colores personalizada, ..

b

1-|

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 combinacion
inexistente se puede hacer uso de la opcién “Combinacion de colores personalizada” (a).

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

Combinaciones de colores x|
Estindar Personalizar |
—Colores de la combinacion —————— [~ Vista previa
Actual Muewvo
Principal: - IE vI
Enfasis 1! | I- 'l
Enfasis 2! T |:| vl
Enfasis 3: T |:| vl IIEIE I I—
Enfasis 4! I |:| vl EEEEEEEE
Enfasisg: |_ II:l vl EEEEEEEE
Hipervincula: - |- ,l EEEEEENEE
EONEEENE
Hipervinculo visitado: |- v! EOOO00OEEQO
M4s colores, .,
Texto principa Efectos de relleno. ..
Guardar combinacidn. .. | Texto E_|E| h“?erwna_ll?
Texto del hipervinculo wvisitado

Aceptar 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 serd dificil interpretarla.
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(I I —

EEEEEEEN
EEEEEEEN
“ EEEEEEEN
EEOEEENE

QED OO0 s EC]
b Mas colores. ..

Efectos de relleno, ..

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

x| x|
Estandar || Personalizado Estandar  : Personalizado ;
Colores: Cancelar Colores: Cancelar
4
Madelo de color: [RGB -
Rojo: =
~ . Huevo e o Huevo
Yerde: =
. = : x .
Actual Actual
4

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

Ix

Tinka |

Tinta y sombreado:
Cancelar |

| 90% Tinta

Color base:

[ — -

Muestra:

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

Una vez lograda la combinacion adecuada usted podra guardar esta combinacion para ser utilizada mas
adelante en futuros trabajos, preste atencién al cuadro de didbolo personalizar, verd que posee un botén
marcado como “Guardar combinacion..”

¥ Girar efecto de rellena con la Forma

2.2.4. Combinacion de fuentes
Por ultimo disponemos de la opcion “Combinacion de fuentes” (a), la cual se refiere al los tipos de letras
que seran aplicados a cada seccién del documento:
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Ease
Combinaciones de fuentes ~ X a G

Arial
@ 2 Avrial

5 ] S—
L Opciones de Membrete aplicar combinacidn

d‘f Disefios de publicacidn

Combinaciones de culures/

Duplicar combinacidn

/
A7 combinaciones de fuentes

Aplicar una combinacion de
fuentes

Asistente: Asistente para me... = |

Gill Sans MT
Gill Sans MT
Archivo
Georgia
Georgia
Base Opciones de combinacion de fi x|
Arial .
Arigl [V ictualizar estilos de texto personalizados:
Binaria [V omitir formata de texto aplicado
Vercdana

[V ajustar tamafios de fuente

Aceptar I Cancelar Ayuda

Georgia
Breve
Titnes Mew Rotmar
Arial
Datos
Courler New
Arial
Desplazarnienta
Imprint MT Bhad...
Franklin Gothic Book LI

Opciones de combinacidn de fuentes. ..

¥ea 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 combinacién en cuestion o duplicarla. Esto dltimo
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 conclusiéon, 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, méas 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 quedd terminada:
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¥ Disefins de publicacisn

Iﬁl Combinaciones de colores
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Logotipo
ENI e
Inchair Minguno
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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 publicacién ya terminada.

Esto en realidad es bueno, pero si quisiéramos retocar el trabajo? Por ejemplo, el tamafio del logotipo o la
posicién 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 tratard de una etiqueta autoadhesiva que se pega en el
lugar deseado y luego se escribe en ella.

Veamos el caso de nuestra hoja membretada:

2
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Diferentes cuadros
de textos para cada

seccién de la ~ 0~
publicacion. S = N :
Manualshop.com.ar
\-—_—/

Direccién del trabajo *
principal

N\, Linea 2 de direccién

Linea 3 de direccidén

Linea 4 de direccién

Teléfono: 555-555-
5555

Fax: 555-555-5555
Correo:

Prestemos atencion al cuadro de texto seleccionado, 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 &rea abarcada, y 1 (b) verde, mediante el cual se podréa 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 botén del Mouse se puede
mover de lugar el cuadro de texto completo.

Utilizando este Gltimo control intentemos mover el cuadro de texto al centro de la hoja tal como se ve en
la figura:
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. | Direccidn del trabajo
principal
Linea 2z de direccién

L

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.

. e}
En la figura se puede apreciar como se rot6 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 segun 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
gue se mostrara su men( contextual.

e ManualShop Microsoft Publisher 2003 A FONDO Pagina N°: 18
www.manualshop.com.ar
Aseguramos su capacitacion



http://www.manualshop.com.ar

Microsoft Publisher 2003 A FONDO
Personalizando una publicacion

& M&NUALSHOP & Cortar
=3 Copiar
R — e — _
| Pegar

Para acceder a las
propiedades del cuadro
de texto haga clic en:
Formato de cuadro de
texto

Eliminar objeto

Guardar como imagen...

Cambiar texto

Herramientas de correccidn

Ordenar

[ Buscar..

Zoom

{3/ Formato de cuadro de texto...

\

h|

ManualShop

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

Formato de cuadro de texto
\'_gg!gr_gg__g_l_inea__s_f| Tamafio | Disefio I Imagen | Cuadro de texto I Web

2lx

elleno

Color: Sin relleno

Transparencia il

inega ——————————
I Sin linea hd
IU pho 5‘

Li
Calor:
GUiones:
Estilo:
Grosar:
Bordes decorativos. ..

¥ Dibujar borde dentro de marco

que deses cambiar v luego los estilos

\ de linea v colores que desee aplicar,
Aplicar configuracion a las nuevos cuadros de texto

En Yista previa, seleccione los bordes
Acepkar I

Cancelar

Ayuda

Sin relleno

Automatico

Mas colores, .,

Efectos da relleno...

Fanda

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.

Tamafio y Disefio

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

directamente sobre la publicacidn.
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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 (a). Lo cual
permitira variar el tamafio del cuadro de texto independientemente del contenido del mismo.

2]

Formato de cuadro de texto

3w |

Calores y linsas | Tamafio | Disefio I Imagen [t

Alineacion vertical: IMed\u

Margenes de cuadro de texto

Izquicrdo: IU, 1005 crm 5‘ SUpErior: 0 cm E‘
Derecho: ID, 1005 e 5‘ Irferior: 0 cm H‘

Autoajuste de kexto

" Mo autoajustar {* Reducir texko en desbordamiento " ajuste perfecto

™ itar texto 90° dentro de Na
™ Incluir "Continda en la p3gina\Xy

Caluminas...

I Incluir "viene de la pégina..."

Aceptar I Cancelar Ayuda

3.1.3. Aplicando colores al cuadro de texto
Maés 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 menu de opciones:

Quita el relleno
actual, el objeto

Sin relleno | I

queda como
transparente. ERCOCCENEC
Mas colares, .,

Efectos de rellena. ..

Al pié del men( se observan las siguientes opciones:

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

51 Cancelar

a
C 3
Mugya
Transparencia:

o
LI—I —'I ID o ﬂ Actual

¢l

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 (d):

Esténdar Aceptar

Colores: Cancelar

Modelo de color:  |RGE -

Rojo:

|128 E‘
Yerde: I@ —
|128 E‘

L [l

ﬂ ID Fa ﬂ Actual

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

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

b. Efectos de relleno: Al hacer clic en ésta opcion se presenta el siguiente cuadro:
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Efectos de relleno

—Color

Degradado | Textura I Trama I Imagen I Tint,

% Up calor
 Dos colores

~ Preestablecer

Color 1:

R

Qscuro

Claro

rTranspatencia

De:

e 4|
Ly o]

o B =
o =

(- Estilos de sombreado——
| Harizontal

€ Wertical

% Diagonal hacia arriba
¢ Diagonal hacia abajo

" Desde la esquina

” Desde el centra

ariankes

"
.

ManualShop

¥ Girar efecta de rellena 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 acompafiar 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 a ser aplicado se mostrara en un cuadro de vista previa

(h).

Ficha Texturas:

Se muestran las
diferentes
texturas
disponibles
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Degradada ‘_

Textura:

Otra kextura,.,

¥ Gitar efecta de rellena con |a Forma

Aceptar

Cancelar |

Muestra:
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Ficha Tramas:

x

Efectos de relleno

Degradado | Textura Trama |Imagen | Tinka |

P
R

Aceptar

Cancelar |

Brimer plano: Sequndo plano:
[ | E— |

Muestra:

I™ Girar efecto de rellena con la Farma

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).

Direccidn del trabajo
principal
Linea 2 de direccidn
Linea 5 de direccidon

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 altimo 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

Copiar

T

Pegar

Eliminar objzta

Guardar como imagen. ..

Agreqar kexto a
COrdenar /

%?/ Farmato de autoforma, S

Zoam r

B Hiperyincub. .

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

g

Formato de autoforma

E'EEIEres;“ii'ﬁEas;l Tamafio | Disefio I Imagen | Cuadro de texto I ‘Web |
Relleno

Color: I Sin relleno -

Transparencia: ;I _>| m
Limpegg —— Wista previa

colr: | I ~ |:

QUIONES:  |[m—

Estilo: ——

Erasar: m

Bordes decorativos...

¥ Dibujar borde dentra de marco

Preestablecidas

5 @ o

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

I aplicar configuracién a las nuevas autoformas

Aceptar I Cancelar fyuda
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Como podréa 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.

O —
[F@é\“ res :
& Z‘ﬂ Conectores »
i .
E}' Formas basicas b
% Flechas de bloque }

To  Diagrama de Flujo b
Cinkas v estrellas b
Llamadas b

N g

Mas autoformas...

Como podra observar las autoformas se encuentran a su ves 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 rectangulos 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 funcion mas relevante de una forma, en éste ejemplo:

> =

@ ManualShop Microsoft Publisher 2003 A FONDO Pagina N°: 25
www.manualshop.com.ar
Aseguramos su capacitacion



http://www.manualshop.com.ar

Microsoft Publisher 2003 A FONDO ManualShop
Personalizando una publicacion

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:

e

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
submend con los diferentes modelos posibles de sombras:

5in sombra
/,,

/—\/%
i | mioas

L EE

/:<r. 'y ~H B~
mE Bl

SN TIY

 Configuracion de sombra, ..

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

3.1.7. Efectos 3D

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

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

= (R

N

fQernam
COead
B-mmm @
E-WE 8O

-1

~ Configuracian 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
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3.1.8. Texto con WordArt
Por ultimo, WordArt permite agregar texto a la publicacién utilizando efectos preestablecidos.

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

=
BEE|

~

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

Galeria de WordArt x|
Seleccione un estilo de WordArt:
WsrdartfyordA wordar, (Woraarl Woraart | § Y™
Wardiled \WordArt |Wordaet [9542 1 |Wioedrk : w
W wardare |-Wors Arf |Word A W
wiondaet [WrdAr {Wordhet | Wi oo w
:
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 =l

Fuente: Tamario:

I F Arial Elack

Aceptar Cancelar
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Escriba el texto en cuestion (a), defina el tipo de letra (b), el tamafio (c) y si deberéa tener efecto Negrita
ylo Cursiva (d) por altimo acepte (e).

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

ManuelSho

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.

. I .
05

En donde:
a. Puede agregar otro objeto WordArt directamente desde esta barra.
b. Mod_ifica 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 podré 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 submend:
—@AVA
vl o PR N P R AR A
®Mewmampe
PAAV SN N
f. Iguala el alto de las letras, colocando las mindsculas 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 submend:
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My estrecho
Estrecho
Maormal
Separado
Muy separado

Personalizar: 100 %%

Ajustar el espacio entre pares de caracteres

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

3.1.10. Incorporando Imagenes

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 cdmara (c).

El

a

Imagenes prediseriadas

Imagen a partir de archiv
{ i Marco de iragen vacio ©
@% Lesde escaner o camara,,, ———

El boton insertar imagen a partir de archivo (b) abre el siguiente cuadro de dialogo:

Imagen a partir de archivo
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Insertar imagen

Buscar en: I Mis imAgeres

o

Mis docurnenkos

recientes @ @

Escritario

=N

Mdaernon Instructivo word 2003

Goo

4]

Mis docurnenkos

Mormbre de archiva: ||

=
Tipo de archivo: ITodas las imagenes j | Cancelar

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).

Imégenes predisefiadas

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 Gltimo en
Imagenes predisefiadas. Se presentara el siguiente panel:
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Imagenes prediseniadas v X
NS A

Euscar:

‘h | | Buscar |

Euscar en:

)

Todas las colecciones -
- -

+-€l] Mis colecciones

+ Colecciones de Office
+ Calecciones Web

|COIecci0nes selecionadas |

Los resulkados deben ser:

b

Todos los tipos de archivos mulki

\

SN

Todos los tpos de medios

= Todos los tipos: de-medios
+ Imagenes

Fotografias

Peliculas

Sonidos

+]--[F -

|§| Crganizar clips...
01‘ Imagenes predisefiadas de Office O

@) Sugerencias para buscar clips

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 *
@G / |

Buscar:
| | | Buscar |
Insertar
Buscar en: Copiar
| Caolecriones selecrionadas | - | Elirminar de la Galeria multimedia

Laos resulkados deben ser: Gopiaifallaleolecaiibiy

e X

|Tu:u:||:us los tipos de archivos multir| v|

Editar palabras clave...

Buscar estilo similar

Wista previa o propiedades

AN

Los resultados se mostrardn como miniaturas en el mismo Panel de Tareas de donde se podran elegir.

@ ManualShop Microsoft Publisher 2003 A FONDO Pagina N°: 32
www.manualshop.com.ar
Aseguramos su capacitacion



http://www.manualshop.com.ar

Microsoft Publisher 2003 A FONDO ManualShop
Personalizando una publicacion

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.

|§| Qrganizar clips...

033 Imanenes predisefiadas de Office O

IigJ Sugerencias para buscar clips

El cuadro de didlogo que aparece es el siguiente:

I Académico - Galeria multimedia de Microsoft i ] 4]

Archiva  Edicion  Wer  Herramientas 7 Escriba una pregunta -

rilB_uscar... 2§ Lista de colecciones... | 53 0% X

Lista de colecciones ~
@ | &

£ Colecciones de Office -
@ Académico

@ Agriculbura

-2 Alimentaciin

[]--ﬁ Animales

i@y Domésticos

Ly Salvajes
Y Artes
7ﬁ}ﬁ Autofy 52 Copiar
2B Caca |
a % Ciendi JE' egar
ﬁ Clirna
[]--@ Cormul
ﬁ Cancy
[]--ﬁ Depon
-2 Edifici
H @ Eleme|

By Eleme Editar palabras clave. .. e

Buscar estilo similar
5 Elementos 4

Wista previa o propiedades

3 Galeria multimedia en linea E

g1

Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la coleccion. ..

e X

Las imagenes estan divididas en categorias (a) para facilitar la busqueda de forma manual. Cada imagen
tiene asociada una serie de palabras clave que permiten realizar una blsqueda 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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[F1 Académico - Galeria multimedia de Microsoft

Archivo  Edicién  Ver Heramientas 2

R |y docscionss.. | B2

Buscar

e,

Buscar

b4

Buscar:

animales Gy

Opciones de biisqueda
Buscar en:

Colecciones seleccionadas -

Los resultados deben ser:

Tardos los tipos de archivas multi| |

4
&-

Yea también
%2 Imagenes predisefiadas de Office

() Sugerencias para buscar clips

|5 Elementos

Una vez ubicados los archivos (imagenes, sonido, video) ya sea por su categoria o a través de una
blsqueda 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 menu con opciones
(e) desde donde se podra, entre otras cosas, pegar la imagen en la diapositiva o copiarla para tenerla
disponible en el panel de portapapeles.

3.1.11. Conclusion

En este capitulo hemos visto las principales herramientas de las que disponemos para crear y personalizar
una publicacion. Una buena forma de comenzar a estudiar este programa es mediante la utilizacion de los
asistentes para luego aplicar modificaciones sobre el trabajo ya terminado.

Muchas de las funciones de algunos menis no se explicaron por ser idénticas a otras aplicaciones de
Office como por ejemplo las funciones de tablas. De todas maneras si usted desea material para este tipo
de opciones se encuentran disponibles en nuestro web los manuales correspondientes.
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Microsoft Windows CorelDraw

Trabajamos para simplificarle la vida
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