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Microsoft Publisher 2010
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Aprender a mangjar correctamente |os asistentes de Publisher 2010 y conocer los distintos elementos
de una publicacion.

- Ejecutar tareas basicas para manejar archivos.

- Trabajar con cuadros de texto, colores, efectos de relleno e ilustraciones.

- Redlizar lavista e impresion de una publicacion. - Ejecutar € disefio de una publicacion.

- Crear e imprimir tarjetas de presentacion.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION E INSTALACION

¢Qué es Publisher 2010?

Caracteristicas y ventajas de Publisher 2010
Instalacion de Publisher 2010

Agregar o quitar funciones de Office

UNIDAD DIDACTICA 2. PUBLISHER

La ventana de Publisher

Presentacion de la vista Backstage

Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacién de la Cinta de opciones
LafichadeInicio
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LaFichalnsertar

La Ficha Disefio de Pagina
LaFicha Correspondencia
LaFichaRevisar
LaFichaVista

UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Cerrar un documento

Crear una plantilla

Desplazamiento por publicacion
Acercar 0 adegar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO

I ntroduccion

Seleccionar texto

Mover, copiar, cortar y pegar
Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Corrector ortografico y gramatical
Diccionario de sinénimos
Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UNA PUBLICACION

Margenes de publicacion

Seleccionar la orientacion de la pagina
Seleccionar tamario del papel
Encabezado, pie y nimero de pagina
Formato de texto

Estilo de texto

Parrafos
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Tabulaciones
Numeracion y vifietas

UNIDAD DIDACTICA 8. BORDES, REGLASDE DISENO Y TABLAS

Bordes

Agregar un borde a una pagina

Agregar un borde a un cuadro de texto, autoforma, imagen u objeto

Agregar un borde a un grupo de objetos

Modificar un borde parareducir el contenido superpuesto

Quitar un borde de linea, un borde decorativo o un borde de imagen predisefiada
Crear guias deregla

Guias de disefio

Creacion de unatabla

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

Introduccion

Mejorar el mensaje con imagenes

Usar laimagen con el tamario correcto para el medio

Reducir el tamafio de la publicacion mediante imagenes vinculadas
Adquirir imagenes que se puedan usar

Buscar laimagen correcta

Perfeccionar las imagenes adquiridas

Ajustar €l texto en torno a unaimagen predisefiada

UNIDAD DIDACTICA 10. VISTA E IMPRESION DE UNA PUBLICACION

Introduccion

El comando de impresion

Configuracion de impresion y vista preliminar
Imprimir la publicacion

Cancelar laimpresion

UNIDAD DIDACTICA 11. DISENAR PUBLICACIONES PROFESIONALES PROPIAS
Laventgja de Publisher

Publicaciones predisefiadas
Elementos independientes y moviles

Soluciones
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Lafuncionalidad de un cuadro de texto

Adoptar una mentalidad de cuadro de texto

Crear un cuadro de texto

Aplicar formato a un cuadro de texto

Ajustar con precision el formato de texto

Dividir un cuadro de texto en columnas
Continuar un articulo en otro cuadro de texto
Lafuncionalidad de un marco de imagen
Agregar una nuevaimagen

Mover, cambiar de tamafio o recortar unaimagen
Realzar las imagenes en una pagina

Controlar el gjuste del texto alrededor de unaimagen

UNIDAD DIDACTICA 12. CREAR E IMPRIMIR SUS PROPIAS TARJETAS DE PRESENTACION
EN PUBLISHER

Introduccion

Disefiar su tarjeta de presentacion

Crear unatarjeta de presentacién de una cara

Imprimir tarjetas de presentacion en unaimpresora de escritorio
Después de crear sus tarjetas de presentacion
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