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INTRODUCCION

Los programas de autoedicion se han utilizado siempre para generar todo tipo de publicaciones por
ordenador.

Estos sistemas, como QuarkXpress, PageMaker, Indesign o el propio Publisher, han estado amenazados
por los modernos sistemas de procesamiento de textos, como Word, WordPerfect o WordPro, capaces de
realizar trabajos con documentos tan impresionantes que casi alcanzaban las capacidades de los autoeditores.

De hecho, no ha faltado quien ha denominado a estos procesadores como auténticos sistemas de
autoedicion.

La diferencia que podriamos resaltar entre ambos tipos de programas es que los autoeditores estan mas
preparados para la creacion profesional de cualquier clase de documentos, ajustandose perfectamente a las
normas que siempre han definido las editoriales para sus publicaciones. Por ello, los usuarios mas directos de los
programas de autoedicion son, precisamente, las editoriales, que pueden utilizarlos, al menos en un primer paso,
para la maquetacion del documento que va a generarse.

Por otra parte, hemos de pensar que, en realidad, un autoeditor es un sistema que mezcla datos de otros
programas permitiéndonos colocarlos y modificarlos de forma que el resultado sea un documento que se vaya a
publicar. Sin embargo, Publisher permite crear elementos sencillos por si no se dispone de otros programas con los
que disefar su contenido.

Dado que estas funciones que contiene Publisher son mas bien basicas para crear textos e imagenes, el mejor
modo de trabajar con él es definir los textos con programas disefiados exclusivamente para escribirlos y desarrollar
las imagenes con programas creados para dibujarlas, ya que éstos nos ofreceran mejores herramientas para la
creacion de los elementos que integraran la publicacion. Después, reuniremos todos los elementos situandolos en el
lugar adecuado de cada pagina con Publisher. El resultado sera una publicacion que puede resultar mas
profesional.

COMIENZO

Cuando Publisher esté en marcha, aparecera el panel de tareas ofreciéndonos la posibilidad de crear una
publicacion mediante datos predisefiados por Microsoft:
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Si opta por emplear este sistema debera emplear el panel de tareas (en esta ocasion, a la izquierda de la
ventana) para elegir el tipo de documento que va a crear eligiendo una de sus opciones en el grupo Tipos de
publicaciones (Anuncios, Calendarios, Sitios Web, etc.) o haciendo doble clic en su icono del panel central.
Esto genera una lista de tipos de documentos prediseiiados por Microsoft para crear la publicacion representados
por iconos en el panel central:

1. Se hace clic en uno para seleccionarlo y se puede emplear el panel derecho para matizar el aspecto
genérico de la nueva publicacion: la combinacion de colores, de fuentes, etc.

2. Si se hace doble clic en uno se crea una publicacion de ese tipo. Se crea entonces un esqueleto de la
publicacion dandole su forma basica y afladiendo colores, imagenes y cuadros de texto en los que
unicamente deberemos rellenar con informacion adecuada a nuestra publicacion.

©

Tenga presente que la categoria Tamaiios de pagina en blanco permite elegir
entre varios tipos de documento vacio sin ningtn elemento predisefiado.

De las publicaciones rapidas nos ocuparemos mas adelante. De momento vamos a ver el modo mas
completo de trabajo creando una publicacion vacia y detallando los pasos a seguir para disefiarla de forma
correcta.

Una vez que elijamos una publicacion en blanco, Publisher nos ofrecera el siguiente aspecto:
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Vea también

Tareas de Publisher

1. Barra del menu principal. Contiene el mentl con las opciones principales. Todas ellas despliegan una
lista de opciones cuando se activan.

2. Barras de herramientas. Contienen botones con las funciones mas comunes del programa. Al pulsar
sobre los botones, las tareas que tengan asociadas entran en funcionamiento.

3. Barra de herramientas de objetos. Contiene una lista de botones con las funciones principales que
podemos afiadir a la pagina: texto, imagenes, tablas, elementos para dibujar, etc.

4. Panel de tareas. Tiene una funcion similar a la de las barras de herramientas puesto que contiene algunas
de las funciones mas comiinmente utilizadas, si bien disponemos de otros elementos aparte de botones.
Aparece automaticamente cuando es necesario; sin embargo, en cualquier momento podemos activarlo
mediante el menu Ver, seleccionando la opcion Panel de tareas.

5. Barras de desplazamiento. Nos permiten desplazarnos por el contenido de las paginas.

6. Pagina de trabajo. Es el area en la que realizamos el trabajo. En ella debemos incorporar los distintos
objetos, como textos o imagenes.

7. Iconos de las paginas. Actian como botones que nos permiten acceder a las distintas paginas que
compongan nuestra publicacion.

8. Reglas. Nos permiten tener una vision clara de la situacion de los objetos en la pagina. Ademas, nos
permitiran colocar los distintos elementos en dicha pagina, puesto que se pueden mover para acercarlas

a los objetos y colocarlos asi con mayor exactitud.

9. Barra de estado. Muestra en todo momento la situacién en que se encuentra el usuario en la base de
datos.

De todo ello hablaremos con detalle a lo largo de los préximos capitulos.
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CAPITULO 1

BASICO EN PUBLISHER

Para comenzar el uso de Publisher, veremos los conceptos basicos sobre la composicion de publicaciones.
Para un principiante este tema debe ser fundamental, por lo que, si éste es su caso, le recomendamos que lo lea
con mucha atencion.

Empezaremos por ver qué ocurre cuando se arranca Publisher, qué partes tiene su ventana y, para terminar
con el capitulo, veremos el manejo esencial de los elementos que pueden incorporarse a una publicacion.

CREAR UNA NUEVA PUBLICACION

Para crear una nueva publicacion con Publisher estando en otra, debemos seleccionar la opcion Nuevo
en el ment Archivo o pulsar el boton 1 de la barra de herramientas.

Si opta por la opcion Nuevo, accedera a la pantalla inicial de Publisher para elegir el tipo de
publicacién, mientras que si emplea el boton L, el sistema se limitard a generar una nueva publicacion vacia y
lista para que la disefiemos.

La creacion de una publicacion no exige nada mas, por lo que lo unico necesario a partir de ahora es
afiadir paginas y elementos tal y como vamos a ver en los capitulos siguientes.

CERRAR PUBLICACIONES

Cuando termine de trabajar con una publicacion y desee continuar (o empezar) con otra, debe cerrar la
actual sin salir de Publisher.

Para ello, podra seleccionar la opcion Cerrar del menu Archivo, que cerrara su publicacion y dejara
Publisher vacio para que pueda comenzar o abrir otra.

Tanto si cierra una publicacion como si sale de Publisher sin grabar antes los posibles cambios que haya
realizado en el documento, se le ofrecera un cuadro de didlogo para que indique si desea o no grabar dichos
cambios antes de salir:
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Microsoft Office Publisher ﬁ

i h iDesea guardar los cambios realizados en esta publicacidn?

0 Cw ) Comea ]

Bastara con pulsar el boton [ s ] para grabarla y salir, si desea cerrar la publicacion sin
grabarla 'y para volver a la publicacion sin salir de Publisher.

Si elige y la publicacién no tenia nombre atin, Publisher le ofrecerd el cuadro de didlogo que
hemos empleado en todos los programas de Office para grabar datos:

E Guardar como ﬂ
—
OUQFEI <« Usuarios » Paco » Documentos » - | s | | Buscar Fe |
Vinculos favaritos Nembre : Fecha maodificacién  Tipo -
- | Academia 21/06/2007 22:43 Carpeta de arE
E| Documentos
M |« Acrobat 07,/01/2008 16:41 Carpeta de ar
= | AdobeStockPhotos 21/06/2007 22:43 Carpeta de ar
Carpetas W . Archivos de contenidos 26,/06/2007 19:49 Carpeta de ar
E| Documentos # | . Archivos de copia de seqguridad 27/06/2007 22:43 Carpeta de ar
|. Academia . Autdnomo 08/01/2008 12:09 Carpeta de ar
|, Acrobat [] 1 Auxideico 27/06,/2007 22:32 Carpeta de ar
| AdobeStockPhot | Bases de datos 14,/01/2008 20:31 Carpeta de ar
. Archives de cont .| Blocs de notas de OneMote 27/06/2007 22:32 Carpeta de ar
| Archivos de copi | Bluetooth Exchange Folder 21/06/2007 22:32 Carpeta de ar -
| Auténomo > | ] LLlJ | K
MNombre de archivo: [T TaT 1T -
Tipo: ’Alch'wos de Publisher (*.pub) v]
Autores: Francisco Pascual Etiquetas: Agregar una etiqueta
4 Ocultar carpetas Herramientas  » I_@uardar IVI [ Caneelar

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE OBJETOS

La barra de herramientas de objetos es la que nos permite afiadir y modificar los distintos objetos para
la creacion y composicion de las publicaciones. He aqui el aspecto que presenta la paleta de herramientas con los
nombres de sus botones:

o Bl |&F [0 B k| EE (5
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Seleccionar objetos. Este boton tiene varias funciones:

1. Seleccionar objetos.
2. Mover objetos.
3. Cambiar de tamaiio los objetos.
De todas estas funciones hablaremos mas adelante detallando al maximo su manejo (consulte

los apartados Seleccionar objetos, Mover objetos y Cambio de tamaiio de los objetos en este mismo
capitulo).

Cuadro de texto. Con este boton podemos afiadir y editar texto. En principio, basta con hacer un clic
en un punto de la pantalla. Obtendremos un cuadro y el cursor de texto parpadeando que nos invita a
escribir. Si hacemos un clic en una figura con texto que ya se encuentre en la pagina, podremos
modificar su contenido. Una vez escrito podremos moverlo, darle forma, distribuirlo por varias paginas,
etc. Todas esas funciones las hemos detallado a partir del apartado Escritura y edicion de textos
con la barra de objetos del capitulo 2.

Insertar tabla. Permite crear una tabla en la pagina. Esta tabla se puede alterar posteriormente mediante el
ment Tabla. De las tablas hablaremos mas adelante en el apartado Tablas del capitulo 4.

Insertar WordArt. Se utiliza para crear rotulos llamativos. De ellos ya hemos hablado en el capitulo 3
del libro: Funciones elementales y compartidas de Office.

Marco de imagen. Se emplea para seleccionar una imagen grabada en el disco y afiadirla a la publicacion
en la pagina en que se encuentre. De ello hablaremos en el apartado Ariadir las imdgenes del capitulo 3.

Linea. Permite trazar lineas rectas. Para ello, haga clic en un punto en la pagina y, manteniendo pulsado
el boton del raton, arrastrelo hasta una nueva posicion. Segiin mueva el ratén podré ir comprobando como
quedara la linea en la pagina, que quedara definitivamente dibujada cuando libere el botdn del raton.

Si necesita dibujar una linea perfectamente vertical, horizontal u oblicua (a

\ 45°), mantenga pulsada la tecla de MAYUSCULAS mientras traza la linea con el raton.

Flecha. Permite trazar lineas rectas con una punta de flecha. Dibuje como lo haria con una linea recta
normal.

Elipse. Permite trazar circunferencias y elipses. Para ello, haga clic en un punto en la pagina vy,
manteniendo pulsado el boton del raton, arrastrelo hasta una nueva posicion. Segin mueva el raton
podra ir comprobando como estara la elipse en la pagina, que quedara definitivamente dibujada cuando
libere el boton del raton. También puede acceder a la pagina y hacer un clic solamente, con lo que
aparecera un circulo que podra modificar haciendo clic en uno de los puntos controladores de seleccion
que aparecen a su alrededor.

Si necesita dibujar un circulo perfecto (con la misma altura y anchura),
mantenga pulsada la tecla de MAYUSCULAS mientras traza el circulo con el raton.

CAPITULO 1: BASICO EN PUBLISHER 11
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Ll Rectingulo. Permite trazar un rectangulo (o un cuadrado) en la pagina. Haga clic en ésta y, sin soltar el
boton del raton, arrastre hasta completar el rectangulo que necesite.

Si necesita dibujar un cuadrado perfecto (con los lados iguales), mantenga

pulsada la tecla d¢ MAYUSCULAS mientras traza el recuadro con el raton.

iz Autoformas. Ofrece una lista de grupos de figuras disefiadas por Microsoft para que al ser desplegadas
podamos trazarlas en la pagina:

IMas autoformas...

g’;\f Lineas »
E Conectores 3
@ Formas basicas 3
% Flechas de bloque ~ »
Eo Diagrama de flujo 3
%; Cintas y estrellas 3
%}u Llamadas »
itk

Seleccione una de estas opciones que le ofreceran una lista de figuras (cada una) para que elija
unay, en la pagina, haga clic arrastrando sin soltar el boton del raton.

Estas figuras poseen un controlador de ajuste especial para acentuar o suavizar
algtn efecto. Haga clic en ¢l y arrastre hasta obtener el aspecto que desee.

rolador de giro

& Marcador. Sefialan un punto del texto al que se podra llegar facilmente afiadiendo un hipervinculo en
otro punto del texto. Hemos detallado el trabajo con Marcadores e hipervinculos en el apartado que
lleva ese mismo nombre en el capitulo 4.

£ Objeto de la Galeria de disefio. Lleva a un catilogo de objetos que ofrece Publisher para incorporar a la
pagina.

1. Elija el tipo de objeto en la lista de categorias del panel de la izquierda.
2. Una vez elegida la categoria, obtendra una lista de elementos en el panel de la derecha. Seleccione
el que le interese y pulse el boton . El objeto aparecera en la pagina como cualquier otra

figura que haya dibujado, por lo que podra moverla, cambiar su tamafio o borrarla como cualquier
otra figura. De esto hablamos a continuacion.

12 DOMINE MICROSOFT OFFICE © RA-MA
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Galeria de disefio lilg

Anuncins | DOpciones |

Barra accesaria

Barras 1 : :
Barras laterales ! =% — Tide bl mmcs & ZI

Anuncios Logatipo

Bordes Incluir Ninguno
Cabeceras

Calendarios

Captadores de atencidn
Citas

Cuadrado abierto
Cupones

Formmularios de respuesta
Linea con adormos
Lineas discontinuas
Logotipos

Marquesina

Pies de imagen
Puntos Para enviar cupén Para tener acceso a
una oferta

Enfasic en la imagen Enfasis igualado

Recuadroz

Tablas de contenico
Tableros

Tiras para incluir el teléfono

:% U L“% [lnsertarobjem] | cancelar |

Al

% Elemento de la biblioteca de contenido. Esta biblioteca almacena elementos que el propio usuario va
afiadiéndole. Se trata de un contenedor en el que podemos agregar cualquier objeto que disefiemos o
agreguemos a la publicacion para poder emplearlo en cualquier momento, ya sea en la misma publicacion
o en otras. Detallamos el trabajo con la biblioteca en el apartado Biblioteca de contenido del capitulo 4.

SELECCIONAR OBJETOS

Gran parte del trabajo de edicion de las paginas consiste en recolocar o cambiar el aspecto de los
elementos que las componen. Esto exige que, previamente, seleccionemos el objeto u objetos con el que vamos a
trabajar a continuacion. De hecho, existe la posibilidad de seleccionar varios para realizar una acciéon comun
sobre ellos.

Para llevar a cabo cualquier tipo de seleccion en una pagina de la publicacion, lo primero es pulsar el
boton L (Seleccionar objetos) de la barra de herramientas de objetos. Una vez hecho esto, si deseamos
seleccionar un solo objeto, bastara con hacer un clic en él. Reconoceremos un objeto seleccionado porque a su
alrededor aparecen sus puntos controladores de tamafio y el controlador de giro:

o] O
o e
Objeto de la pagina Objeto seleccionado con sus controladores de tamario y, en la parte

superior, el controlador de giro

© RA-MA PITULO 1: BASICO EN PUBLISHER 13
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Si se desea seleccionar varios objetos siguiendo este método, haremos clic en todos ellos manteniendo
pulsada la tecla de MAYUSCULAS. Otra forma consiste en englobarlos completamente con el raton, tanto si se
trata de uno solo, como de varios.

Como consejo recomendamos que en las ocasiones en que necesite seleccionar varios objetos, entre los
que se encuentra uno que NO debe seleccionarse, puede hacerse lo siguiente:

1. Englobelos todos con el raton, segtin hemos explicado.

2. Pulse la tecla de MAYUSCULAS v, sin soltarla, haga un clic en el elemento que NO debe seleccionarse.

Si desea seleccionar todos los objetos de una diapositiva, active la opcion
Seleccionar todo del ment Edicién o pulse las teclas CONTROL + E.

Algunos objetos no tienen relleno, como los cuadros de texto o las figuras a las
que se les elimina el relleno de fondo: en esas figuras debera hacer el clic en su borde
\ para poder seleccionarlas.

ELIMINAR OBJETOS

Tan importante como incorporar elementos a las diapositivas puede ser eliminarlos. Por ejemplo, segun
hemos visto, una pagina contiene varios elementos que la forman. Pero, ;qué pasa si un objeto nos sobra? La
solucion mas practica es eliminarlo.

Para eliminar un objeto de una diapositiva basta con seleccionarlo segiin hemos visto en el apartado
anterior y, a continuacion, pulsar la tecla Supr en el teclado.

Una vez que se selecciona el objeto (u objetos), también podemos eliminarlo(s) activando la opcion
Eliminar objeto del ment Edicion.

MOVER OBJETOS

Para mover un objeto a través de la diapositiva, con el fin de colocarlo en otra parte, lo primero es
pulsar el boton ks (Seleccionar objetos) de la barra de herramientas de objetos.

Después, bastara con hacer un clic en el objeto (u objetos) previamente seleccionado(s) y, sin soltar el
boton del raton, arrastrar. Segun arrastramos, un marco representa al objeto en cuestion acompafiando nuestro
movimiento e indicando el lugar en el que situariamos el objeto en ese instante. Para depositarlo, bastara con
liberar el boton del raton, con lo que el objeto queda colocado en el punto en el que se suelta.

f' Algunos objetos no tienen relleno, como los cuadros de texto o las figuras a las

que se les elimina el relleno de fondo: en esas figuras debera hacer el clic en su borde

\ para poder moverlas.

© RA-MA
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CAMBIO DE TAMANO DE LOS OBJETOS

A veces, un objeto tiene unas dimensiones incorrectas. En ese caso, podremos modificar su tamafio
usando los puntos controladores que aparecen cuando se selecciona el objeto en cuestion.

Recordemos el aspecto que tiene un objeto cuando estd seleccionado y aparecen a su alrededor sus
puntos controladores de tamafio:

o o

Para variar el tamafio y la forma de los objetos debemos, en primer lugar, pulsar el botén [z (Seleccionar
objetos) de la barra de herramientas de objetos. A continuacion, haremos un clic en cualquiera de estos puntos
controladores y, sin soltar el boton del raton, arrastrar en la direccion adecuada. El objeto se ird deformando y
mostrara el aspecto resultante si en ese momento soltamos el boton del raton. Eso es exactamente lo que debemos
hacer cuando el objeto adquiera la forma o tamafio deseado, es decir, liberar el boton del raton para obtener el
resultado.

Cuando colocamos el cursor del raton sobre alguno de los puntos controladores y hacemos un clic para
arrastrar, su aspecto cambia. Por ejemplo:

foon, s
Veamos un ejemplo. Si queremos alargar horizontalmente el objeto anterior, haremos lo siguiente:

1. Seleccionaremos uno de los puntos controladores horizontales. Por ejemplo, el de la derecha:

o o

2. Haremos un clic y arrastraremos (por ejemplo, a la derecha) sin soltar el boton del raton. Al liberar el
boton, obtendremos el resultado:

DESPLAZAMIENTOS POR LAS PAGINAS

La necesidad de moverse por las paginas de una publicacion en Publisher es evidente, ya que no podremos
hacer algo en una pagina si no estamos en ella. Existen varias formas de acceder a una pagina:

1. Utilizando los iconos de pagina, en la parte inferior de la pantalla.
1 2 3 456 7 8 9 10 11 12|13 14 15 16 17 18 19 20|21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33| B

e  Si el numero de pagina al que deseamos acceder podemos verlo en la pantalla, simplemente haremos
un clic en €1, accidn suficiente para que aparezca esa pagina.

e Por ejemplo, si deseamos acceder a la pagina 19, haremos un clic en su icono:

123456?’89101112131415161?181&202122232425262?282930313233

© RA-MA 1: BASICO EN PUBLISHER 15
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Si la publicacion se va a imprimir por ambas caras de la hoja, en nuestro
ejemplo daria igual hacer el clic en el icono de la pagina 19 que sobre el de la 18, ya que

Publisher muestra a ambas juntas. Si, por el contrario, la publicacién se va a imprimir
\ en una sola cara de la hoja, deberemos hacer el clic unicamente en el icono de la 19, ya
que, en ese caso, Publisher s6lo muestra las paginas de una en una.

e Siel nimero de pagina al que deseamos acceder no aparece en la lista de iconos, debemos buscarlo
con los botones 4 y I de los extremos suponiendo que dicha pagina exista (por ejemplo, si tenemos
25 paginas, no podremos ir a la 30). Si mantiene pulsado uno de esos botones, observara como los
iconos de las paginas van desfilando hasta que suelte el boton, lo que debera hacerse en cuanto se
vea el icono de la pagina a la que deseamos acceder. Luego, haremos clic en €l.

e  Generalmente, cuando se hace un clic en el icono de una pagina que se encuentre junto a los botones
anteriores, Publisher los recoloca para que sea mas facil acceder a otras paginas. Veamos un ejemplo:

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20|21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 P

Si hacemos clic en el icono de la pagina 37 que se encuentra junto al boton B, la lista de
iconos se desplazara una posicion a la izquierda para poder ver el de la pagina 38.

2. Otra forma de acceder a una pagina de la publicacion es utilizar la opcion Ir a pagina del menu Edicion
(o bien, pulsar las teclas CONTROL + I). Obtendremos el siguiente cuadro de didlogo:

[ Ir a pagina m
Ir a la pgina

La publicacién tiene 41 péginas numeradas del 1
al 41,

| Aceptar I[ Cancelar ]

Utilice el cuadro de texto Ir a la pagina para escribir el nimero de aquella a la que desea
desplazarse. Luego, pulse [ Aceptar |,

Si tiene varias paginas en una publicacion con texto que, al acabar en una,
continua en la siguiente, podra ver el boton en la parte superior del marco de
texto y el boton en la parte inferior (siempre y cuando haga clic en el cuadro
que contenga el texto en la pagina). Con ellos puede acceder también a las paginas
anterior y siguiente de la publicacion.

Varios cuadros de texto conectados entre si (que continGian en dos 0 mas paginas)
forman un articulo.

16 DOMINE MICROSOFT OFFICE © RA-MA
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ANADIR PAGINAS A LA PUBLICACION

Como sabemos, cuando se crea una nueva publicacion, Publisher ofrece una pagina inicial. Sin embargo,
es muy probable que necesitemos mas de una, por lo que sera necesario afiadirlas.

Para hacerlo se recurre al mentl Insertar y se selecciona la opcion Pagina. Esta opcion genera un
cuadro de dialogo en el que se debe establecer, entre otras cosas, el numero de paginas que se desean afiadir a la

publicacion.

El cuadro de didlogo en cuestion es el siguiente:

Insertar pagina lil-?:_hj

Mom. de paginas nuevas: | j

() Delante de la pagina izquierda
(@) Detras de |a pagina derecha
() Entre paginas
Opciones
(@) Insertar paginas en blanco
() Crear un cuadro de texto en cada pagina

() Duplicar todos los objetos de la pagina: | 2

[ Aceptar ] [ Cancelar

1. Se escribe el numero de paginas que se desean agregar a la publicacion en el cuadro de texto Num. de
paginas nuevas.

2. Si las paginas que se desean afiadir deben aparecer delante de aquella en la que nos encontremos, se
opta por el boton Delante de la pagina actual.

3. Silas paginas que se desean afiadir deben aparecer detras de aquella en la que nos encontremos, se opta
por el boton Detras de la pagina actual.

4. El grupo Opciones nos ofrece los siguientes botones:
o Insertar paginas en blanco. Afiade las paginas completamente vacias.

e Crear un marco de texto en cada pagina. Anade automaticamente a las paginas un cuadro de
texto (en cada una) que abarca toda la pagina (hasta sus margenes) para que podamos escribir en €l
posteriormente.

e Duplicar todos los objetos de la pagina. Afiade las paginas copiando una que ya exista con todos
sus objetos (dibujos, cuadros de texto, etc.). Si se elige este boton, es necesario indicar el niumero
de la pagina que vamos a duplicar, para ello nos serviremos del cuadro de texto que hasta ahora nos
ofrece la pagina 1.

5. Agregar hipervinculo a la Barra de exploracion de Web. Si esta creando una pagina Web en la que
haya una barra de exploracion (una especie de ment principal que permite acceder a las demas paginas)
puede activar esta casilla para que la pagina (o paginas) que esta afiadiendo se agregue a dicha barra de
exploracion automaticamente (crea el hipervinculo desde dicha barra hasta la pagina sin necesidad de
que usted lo haga).

© RA-MA 1: BASICO EN PUBLISHER 17
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ELIMINAR PAGINAS DE LA PUBLICACION

Con Publisher puede trabajar a una sola pagina, si tiene intenciéon de imprimir
f‘ cada hoja solo por una cara. Sin embargo, cuando necesite imprimir por ambas caras,

Publisher le ayudara a administrar su documento. Solo necesita desplegar el menu Ver
y seleccionar Ver dos paginas. A partir de ese instante, la ventana de Publisher muestra
\ dos paginas a la vez.

Si necesita volver al trabajo con una sola pagina, vuelva a activar la opcion.

Si lo que se necesita es eliminar ciertas paginas de la publicacion, debemos recurrir al menti Edicion,
seleccionando la opcién Eliminar pagina. Si trabaja a dos paginas (va a imprimir las hojas por ambas caras),
obtendra el siguiente cuadro de diadlogo para especificar cual desea borrar.

Eliminar pagina @lﬂ
Eliminar
Ambas paginas;
1 Sdlo pAgina izquierda

@
|::

() 5élo pagina derecha

| Aceptar I [ Cancelar ]

Si trabaja a una sola pagina, no obtendra ningiin tipo de aviso, sin embargo, si elimina una pagina por
error, puede recurrir al menu Edicion, cuya primera opcion (Deshacer) anulara la altima funcion realizada.

MODOS DE TRABAJO

Publisher permite ciertas funciones para poder trabajar mejor viendo el contenido de las paginas en
distintos tamafios.

En el ment Ver existen varias opciones que nos permiten hacer esto. Su opcion Zoom ofrece varios
modos de ampliacion y reduccion de la vista:

1. 10% hasta 800% permiten establecer el porcentaje de ampliacion o reduccion de la vista. 100% es el
tamafio natural.

2. Toda la pagina cambia el tamafio de la vista hasta que la pagina se ve completamente.
3. Ancho de pagina cambia el tamafio hasta que se ve el contenido horizontal de la pagina completo.

También en el menu Ver existe la opcion Ver dos paginas que muestra en pantalla dos paginas a modo
de libro abierto.

CONFIGURAR PAGINA

La opcion Configurar pagina del meni Archivo permite establecer las caracteristicas mas genéricas
de la publicacion. Para ello, ofrece un cuadro de dialogo como el siguiente:

18 DOMINE MICROSOFT OFFICE © RA-MA
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Configurar pagina @Ig
e B
Buscar plantilas: ‘ ‘ | Pagna |
Ancho: 21em
- . Altg: 29,7cm =
Tamaros de pagina en blanco 5 : H_\
Estindar « Anuncios « Corren electrinico « Etiquetas de medios « Etiquetas de nombre « Etiquetas postales «
Firhia de divisicin del cuaderno « Folletos « Otras etiquetas « Papel disefiado « Papel fotograficn « Postales « Pristeres « Superior: 2an El
Publicariones pequerfias « Sitios Weh « Sobres « Tarjetas de felicitacidn « Tarjetas de presentacicn X
Izquierda: 2m EI
Estandar “ | Inferior: 2am B
Derecha: 2m &I
A3 (horizontal) A3 (vertical) A4 (hotizontal) A (wertical) A5 (hotizontal) A5 (wertical)
42 % 29,7 cm 29,7 ¥ 42 cm 29,7 % 21 cm 21 % 29,7 cm 21 % 14,8 cm 14,8 % 21 o
B4 (horizontal) B4 (vertical) ES (horizontal) ES (vertical) Carta (horizontal) Carta {vertical)
33,3x23cm 23x35,3m 23x17,6m 17.6x23cm 27,94 x 21,59 cm 21,59 % 27,94 cm
Ejecutivo (hotizo...  Ejecutivo (vertical)  Oficio (horizontal) Oficio {vertical) Tabloide [hotizon...  Tabloide {vertical)
26,67 1 19,415 cm 18,415 % 26,67 o 25,56 % 21,50cm 21,50% 35,56 cm 43,18 % 27,94 om 27,94 1 43,18 cm
-
€} D &, Aceptar i Cancelar i
A

En la lista Tamaiios de pagina en blanco se puede elegir un modo de trabajo con respecto a las paginas.
Seglin elija un tipo de los que ve listados debajo (Estandar, Anuncios, Correo electrénico, etc.), obtendra
debajo varios modelos con sus medidas, asi como una muestra en miniatura del resultado.

A la derecha, los cuadros Ancho y Alto permiten modificar el tamafio del papel y, debajo de ellos, los
cuadros Superior, Izquierda, Inferior y Derecha permiten establecer los margenes.

Tenga presente que cambiar las guias de los margenes no afecta a los cuadros
de texto que ya hubiese, ya que éstos seguiran teniendo su tamafio anterior. El cambio
de margenes deberia hacerse antes de afiadir el texto.

Sin embargo, una vez que el texto esté escrito, se puede seleccionar completo
y cortarlo, eliminar todas las paginas excepto la primera, y pegarlo partiendo de la
primera una vez que su marco haya sido ajustado a los nuevos margenes. El sistema de
relleno automatico de Publisher se encargara del resto.

En el menu Archivo, también disponemos de la funciéon Configurar impresion con la que se puede
seleccionar la impresora en la que se imprimira la publicacion asi como el tipo de papel que va a emplear para
ello:

© RA-MA CAPITULO 1: BASICO EN PUBLISHER 19
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Configurar impresion

(0[]

i Configuracion de publicacion y papel : | Detalles de la impresora

Mombre de impresora: |‘|,‘lAmiIc‘J_inotmnic 330 v52.3

] [opeinis. |

Opciones de impresian

Vista previa

P

Una pagina en

Origen: |Selecci6r1 automatica

cada hoja
Papel Crientacion
Tamafio: |n4 Vertical
) Horizontal

Vista preliminar

[ Acepter | [ cancelar |

© RA-MA

El cuadro tiene otra ficha, Detalles de la impresora, con la que puede ver las caracteristicas actuales de

la impresora y cambiarlas mediante el boton .

Configurar impresion

(0[]

| Configuradidn de publicadén y papel

Nombre de impresora: | y\amila\ inatronic 330 v52.3 [~] [ Propiedaes... |
Estado: Inactiva ’ Buscar impresora... ]
Tipo: Linotronic 330 v52.3 —
Ubicacign: ~ FILE: ’ Configuracion avanzada de impresora... ]
Comentario:
Caracteristicas Area imprimible

Adoble cara: Mo Margen izquierdo: 0 cm

Color: Mo Ancho; 20,99 cm

Controlader:  PostScript nivel 1 Margen superior: 0 cm

Alto: 29,7 cm

20 DOMINE MICROSOFT OFFICE
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CAPITULO 2

TRABAJO CON TEXTOS

No cabe duda de que la funcion mas importante tanto en Publisher como en cualquier sistema de
tratamiento de textos es, precisamente, el texto. Aunque las imagenes y otros objetos puedan dar calidad a la
publicacion y llevar a cabo funciones explicativas o estéticas, el texto es el que expresa realmente el contenido
informativo de la publicacion.

En este capitulo vamos a dar un amplio repaso a todas las funciones de texto, tanto a la incorporacion
como a la edicion y adicion de formatos.

Pero antes de asignar tipos de letra, cambiar margenes o activar nimeros de pagina, es recomendable, en la
medida de lo posible, escribir ese texto que desarrollara el contenido fundamental de la publicacion y para hacerlo
disponemos de varias posibilidades:

1. Escribirlo directamente en las hojas de la publicacion en Publisher mediante el boton EI de la barra de
objetos.

2. Escribirlo con un procesador de textos y luego llevarlo a la publicacion. Esta funcion es recomendable
si se domina el manejo de dicho procesador, ya que podremos darle formato alli y Publisher lo recibira
y aceptara como propio.

3. Recogerlo de otra aplicacion de procesamiento de textos (como Microsoft Word) mediante el portapapeles
y pegarlo en la publicacion de Publisher.

ESCRITURA Y EDICION DE TEXTOS
CON LA BARRA DE OBJETOS

Asi pues, la primera de las opciones para afiadir texto consiste en escribirlo directamente sobre las
paginas de la publicacion. Para realizar esta tarea en Publisher, hemos de utilizar la barra de herramientas de
objetos, en la que activaremos el botéon E. Una vez pulsado, debemos trazar un cuadro que alojara el texto en
su interior.
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No importa que el cuadro de texto tenga inicialmente un tamafo incorrecto,

puesto que después podremos emplear los controladores de seleccion para ampliar o reducir
\ dicho tamafio hasta que el texto quede perfectamente ajustado a €l segin lo necesitemos.

Cuando hayamos trazado el cuadro sobre el lugar adecuado, aparecera el cursor de texto dentro de ¢l y
podremos comenzar a escribir:

‘Marco de texto para teclear todo tipo de informacion textual

Existen ciertas funciones que Publisher ya tiene activas, como el guionado entre palabras (al final de la
linea). Ademas, no es necesario pulsar la tecla INTRO para pasar a la linea siguiente segun llegamos tecleando
al margen derecho, ya que, al alcanzar el final de la linea, Publisher pasara a ella automaticamente, por lo que
podremos, simplemente, seguir escribiendo.

Si ya disponemos de un texto escrito en un marco, podemos modificarlo haciendo clic dentro de dicho
marco. Después unicamente hay que emplear las técnicas informaticas tipicas de escritura de un texto como para
editarlo.

IMPORTAR TEXTOS

Otro modo de incorporar texto a la publicacion es importarlo desde un archivo que esté disefiado con un
procesador de textos (Microsoft Word, WordPerfect, etc.). Este texto importado debe colocarse en un marco de
texto ya dibujado, por lo que lo primero sera, nuevamente, trazarlo mediante el ratéon y el boton de la barra
de objetos.

Cuando nos hallemos situados en un marco de texto (ya sea recién creado o bien uno existente y que ya
contenga texto), accederemos al ment Insertar y activaremos la opcién Archivo de texto.

Al activar esta opcion se obtiene en la pantalla un cuadro de didlogo que se maneja del mismo modo
que para abrir una publicacion cualquiera o un documento en casi cualquier programa de Windows. Si desea o
necesita recordar su manejo, le sugerimos que revise el apartado Abrir documentos del capitulo 3 del libro:
Funciones elementales y compartidas de Office.
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E Insertar texto ﬁ
uu I—E:| « Usuarios » Paco » Documentos » - |4¢ | | Buscar o
‘ Organizar ~ Vistas v ‘ Nueva carpeta
Vinculos favoritos MNombre Fecha modificacion  Tipo il
- . Academia 21/06/2007 22:43 Carpeta de ar|E|
E Documentos -
. B . .. Acrobat 07/01,/2008 16:41 Carpeta de ar
il Sitios recientes || AdobeStockPhotos 27/06/2007 22:43  Carpeta de ar
Bl Escritorio .. Archives de contenidos 26/06/2007 19:49 Carpeta de ar
Mas » || Archivos de copia de sequridad 27/06/2007 22:43 Carpeta de ar
Carpetas W | Autonomo 08,/01,/2008 12:09 Carpeta de ar
El - Auxideico 27/06/2007 22:32 Carpeta de ar
Documentos o
. .. Bases de datos 14/01,/2008 20:31 Carpeta de ar
. Academia
Acrobat | | Blocs de notas de Onelote 27/06/2007 22:32 Carpeta de ar
= [ 4 !
| AdobeStockPhot— | Blueteoth Exchange Folder 27/06/2007 22:32 Carpeta de ar
. WG+t 27/06,/2007 22:32 Carpeta de ar
. Archivos de coni
X | ./ Cas Training 15/01,/2008 16:44 Carpeta de ar
. Archivos de copi )
g . CCWin 27/06/2007 22:35 Carpeta de ar
. Auténemo
. .. Configuraciones Drearmweaver 27/06,/2007 22:35 Carpetade ar .
. Auxideico
Racec e datne 1| m | :
Mombre de archivo: - [Todos los formatos de texto (* V]
Herramientas - [ Aceptar |V] [ Cancelar ]

Cuando se selecciona un texto y se pulsa el boton [ Aceptar_I¥], el texto se aloja en el cuadro que dibujamos
antes.

Siempre existe la posibilidad de que el texto necesite mas espacio que el que ofrece el marco en el que
se inserta. Si éste es el caso, Publisher lo advertird mediante el siguiente cuadro:

Microsoft Office Publisher ﬁ

El texto insertado no cabe en este cuadro. Confirme que desea utilizar el ajuste automatico.

Si desea que Publisher ajuste el texto automaticamente en la publicacidn, pidiendo confirmacidn para ajustarlo en cuadros
existentes, haga dic en 5i. Para conectar cuadros manualmente, haga dic en Mo. Para obtener informacion sobre cdmo conectar
cuadros de texto, presione F1.

[ s | [ m |

Si desea que Publisher se encargue automaticamente de ampliar el objeto e incluso afiadir mas paginas

hasta que todo el texto se distribuya por la publicacion, pulse el boton [ s | puesto que si elige
tendra que distribuir el texto usted mismo a mano.

Sipulsaen|[ s | Publisher ampliard automaticamente el tamafio del marco de texto hasta que
abarque toda la pagina y si esto es insuficiente, afiadird mas paginas con sus correspondientes marcos en los que
continuara distribuyendo el texto del archivo. Eso si, solo afiadird mas paginas si el usuario da su consentimiento
en el siguiente cuadro de dialogo.

Microsoft Office Publisher ﬁ

P Confirme que desea que Publisher cree cuadros de texto automaticamente,

W' Para que Publisher cree de forma automatica cuadros de texto y paginas para el resto del texto, haga dic en Si. Para cancelar el
ajuste automatico ahora, haga dic en No. Para obtener més informacidan sobre cdmo insertar archivos de texto, presione Fi.

L s | [ % |

Una vez que Publisher termina, ofrece un cuadro de didlogo informativo en el que indicara cuantas paginas
de texto ha necesitado afiadir y en cudl se encuentra en ese instante.

Si, por el contrario, decidi6 distribuir el texto manualmente, debera ampliar el marco de texto inicial a
mano, afladir nuevas paginas y recolocar el texto sobrante en las paginas siguientes. Siga estos pasos:

© RA-MA APITULO 2: TRABAJO CON TEXTOS 23
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1. Amplie el marco de texto empleando sus puntos controladores de tamafio.

2. Afada otra Pagina mediante esa misma opcion del ment Insertar.

3. Acceda a la nueva pagina mediante su icono en la barra de estado.

4. Dibuje un nuevo marco de texto mediante el boton & y el raton.

5. Vuelva a la pagina anterior mediante su icono y haga clic en el marco de texto.

6. Busque el boton = (Crear vinculo con cuadro de texto) en la barra de herramientas y pulselo.

7. Acceda a la pagina siguiente con su icono y haga clic en el marco de texto que dibujo antes. El texto se

distribuird por el marco. Si es necesario, repita todos los pasos en mas paginas hasta que el texto
completo aparezca en la publicacion.

f Si necesita desvincular un cuadro de texto de los demas, acceda a la pagina en
_) la que se encuentra el primer cuadro de texto vinculado, haga clic en él y pulse el boton
\ £ (Romper vinculo hacia delante) en la barra de herramientas.

Varios cuadros de texto conectados entre si (que contintian en dos o mas
paginas) forman un articulo.

En el menu Archivo disponemos de la opcion Importar documento de
Word con la que podemos abrir directamente un texto de Word en Publisher para
< modificarlo con este tltimo.

PEGAR TEXTOS DESDE EL PORTAPAPELES

El proceso de extraer informacion del portapapeles es siempre el mismo, ya sea para texto o para
cualquier otro tipo de informacion.

Lo primero ser4 copiar o cortar el texto en la aplicacién original. Estos son los pasos que debera seguir:
1. Seleccione el texto que va a transportar a Publisher. Puede hacerlo arrastrando el raton por el texto que
se va a seleccionar, o bien manteniendo pulsada la tecla de MAYUSCULAS vy utilizando las teclas de
movimiento del cursor (flechas). Véalo en la primera figura de la pagina siguiente.
2. Luego, utilice la opcion Copiar (o Cortar) del ment Edicion.
3. Vuelva a Publisher y active la opcion Pegar del mena Edicion.
Si se encontraba dentro de un cuadro de texto, la informacién textual aparecera del mismo modo que

cuando lo importamos con la opcion Archiveo de texto del menu Insertar y, por tanto, podra distribuir dicho
texto automaticamente si éste supera el tamafio del marco, o bien, distribuirlo a mano del mismo modo que
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hemos visto en el apartado anterior. Si no se encontraba en un cuadro de texto, Publisher creard uno nuevo
exclusivamente para esa informacion (que luego podremos mover hasta colocarlo en su sitio), si bien, puede
ocurrir lo mismo: que el texto ocupe mucho espacio y que se desee distribuir por las paginas automaticamente o
no.

TECLAS DE DESPLAZAMIENTO POR EL TEXTO

Existe una gran variedad de teclas diferentes con funciones especificas en Publisher. Estas teclas son las
mismas que vimos en Word (apartado Distribucion del teclado de la Introduccion a Word). Le sugerimos que lo
repase si desea conocer las teclas para el trabajo con Publisher.

Existen, no obstante, ciertas diferencias con respecto a Word:

Cuando pulse CONTROL + FIN, Publisher le llevara al final de la pagina en
la que se encuentre, en lugar de al final del documento.

Lo mismo sucede con las teclas CONTROL + INICIO, que nos llevan al
principio de la pagina en lugar de al principio del documento.

Las teclas de avance y retroceso de pagina (AVPAG y REPAG) no nos llevan a

otras paginas: no llegan a salir de aquella en la que se encuentre.

Para pasar a la pagina siguiente de la publicacion, le recomendamos que pulse
CONTROL + FIN (para acceder primero al final de la pagina) y luego la tecla
CURSOR DERECHA (que le llevara a la siguiente letra y, por tanto, a la
siguiente pagina).

Lo mismo ocurre para acceder a la pagina anterior, pulse CONTROL +
INICIO (para ir al principio de la pagina) y luego CURSOR IZQUIERDA.

SELECCION DE BLOQUES DE TEXTO

Para muchas de las funciones que vamos a ver a partir de ahora, serd necesario seleccionar una parte del
texto a la que aplicaremos una funcion: cambio de tipo de letra, justificacion, etc.

En general, ya sabemos que podemos seleccionar texto haciendo clic con el raton en un punto del texto

y, sin soltar el boton del ratdn, arrastrar marcando el texto que nos interese; sin embargo, puede ver mas detalles
en el apartado Seleccion de un bloque del capitulo 6 del libro: Funciones basicas de trabajo con Word.

FORMATOS

Como en otros programas de Office, podemos dar forma a nuestros textos con funciones tan cléasicas
como los margenes, los sangrados o los tipos de letra.

Vamos a estudiar el modo de aplicar esas funciones en Publisher.

otros programas de texto, concretamente, Microsoft Word, y que si desea realizar algun
cambio en el formato de un texto en Publisher podra hacerlo de forma idéntica (o casi) a
\ como lo haria con Word.

( Le recordamos que la mayor parte de las funciones de formato son comunes a
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Fuentes

Las fuentes, también llamadas tipos de letra, permiten proporcionar un aspecto distinto a las letras que
componen el texto de un documento. En Publisher podemos elegir cualquier tipo de letra de Windows o
PostScript (si nuestra impresora soporta este lenguaje).

Como dijimos anteriormente, lo primero es seleccionar un bloque de texto al que cambiaremos de
aspecto con los tipos de letra. Después activaremos la opcion Fuente del ment Formato. Esta opcion ofrece un
sencillo cuadro de dialogo:

& - |
Fuente @I&J
General
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
Times New Roman Iz‘ MNormal Iz‘ 10 Iz‘
Subrayado: Color:
Efectos
[T superindice [F] contorna [ versales ] sembra
[ Subindice [ relieve [ Mayisculas [] Grabado
Muestra
B Muestra
Times Mew Roman 10
[ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Aplicar ] [ Ayuda ]
b

Como en los otros programas de Office, existen varios tipos de letra, aspectos y estilos que puede elegir
en este cuadro. También podra seleccionar un color para la letra del texto con la lista Color.

Para desactivar un tipo de letra, bastara con volver a marcar ese bloque de texto y seleccionar Normal
en la lista Estilo de fuente.

Espacio entre caracteres

Las letras del texto pueden acercarse o separarse entre si. Para ello, en primer lugar, seleccionaremos el
bloque de texto y, luego, activaremos la opcion Espaciado entre caracteres del meni Formato, lo que nos
ofrecera un cuadro de didlogo con las funciones siguientes:

1. La lista Comprimir o expandir el texto seleccionado reduce o amplia el tamafio horizontal de las

letras: 100% es el tamafio natural. Basandonos en ello el 50% seria la mitad del tamafio y el 200% el
doble.

2. Con el grupo Ajuste de espaciado entre caracteres podemos eliminar o afiadir espacio entre las letras
basandonos en un porcentaje. Como antes, el 100% es el espacio natural entre las letras.

3. Con el grupo Interletraje podemos realizar la misma funcién que la opcion anterior pero midiéndolo
en puntos. 0 pto (cero puntos) es el espacio normal entre las letras.

4. El grupo Interletraje automatico de pares de caracteres permite establecer el espacio entre letras de
dos en dos de forma automatica y especial, puesto que Publisher podra establecer el espacio ideal entre
dos letras concretas (no es lo mismo separar las letras i y m que dos letras /).
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5. Haga clic en el boton [Mastrar barra e herramientas | si desea que aparezca una barra de herramientas con todas

estas funciones (y alguna mas).

Espaciado entre caracteres @Iﬂ

Ajuste de escala

x Comprimir o expandir el texto selecconado: 100% =
Ajuste de espadado entre caracteres

Use esta opcidn para ajustar el espadado para un blogue de texto resaltado.
Mormal IE‘ Cantidad: | 100% =

Interletraje

Use esta opddn para ajustar con predsidn el espacado entre dos caracteres.
Mormal Iz‘ Cantidad: |0 pto =
Interletraje automatico de pares de caracteres

Aplicar interletraje a: 14 pto . omds

Muestra

Muestra

Mostrar barra de herramiemas] [ Aplicar ] [ Aceptar ] ’ Cancelar

Formato de parrafos

Medida -

w 2cm

x

v Zcm

A 00

233100%
<A 100%
@ (0 pto

AR AF AF A AF AF AF AP AP

T1lesp

Los parrafos del texto se pueden sangrar (desplazar su margen hacia el interior de la pagina) y pueden
ser numerados o encabezados con vifietas. Para ello, comenzaremos por seleccionar los parrafos en cuestion y,
luego, activaremos Parrafo del meni Formato como en la funcion anterior:

Parrafo

=

Sangria y espacio | saltos de linea y de parrafo |

General

Alineacidn: Iz‘
Sangria
Preestabledida: | Alineada a la izquierda |Z| A la izguierda:

-

Primera linea: 0cm = Aladerecha:

Interlineado

Antes de parrafos: 0 pto % Entre lineas: | 1esp
Después de parrafos: |0 pto =
[ Mlinear texto con guias de lineas de base

Muestra

0cm

0cm

[ Aceptar ] [ Cancelar
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1. El grupo Alineacion permite indicar la colocacion horizontal de las lineas del parrafo: Izquierda,
Centrada, Derecha, Justificada, Distribuida (practicamente idéntica a Justificada) y Distribuir todas
las lineas (justifica incluso la ultima linea del parrafo).

2. El grupo Sangria ofrecera lo siguiente:

e La lista Prestablecida permite elegir entre varios tipos ya definidos. Si no le sirve ninguno de
ellos, puede emplear los cuadros de texto Primera linea, A la izquierda o A la derecha.

e A laizquierda. Permite indicar la separacion entre el borde del marco de texto y el comienzo del
parrafo por su izquierda.

e Primera linea. Permite indicar la separacion entre el borde del marco de texto y el comienzo de la
primera linea del parrafo por su izquierda. Con esto conseguird una sangria francesa o una sangria
de primera linea (consulte el apartado Sangrados del capitulo 6 del libro: Formatos con Word, para
saber mas sobre este tema).

e A la derecha. Permite indicar la separacion entre el borde derecho del marco de texto y el final del
parrafo por su derecha.

3. El grupo Interlineado se emplea para asignar un espacio entre las lineas del parrafo:

e Entre lineas permite establecer la separacion entre las lineas de un parrafo (o de varios parrafos
que hayamos seleccionado).

e Antes de parrafos permite indicar la separacion que habra entre un parrafo y el anterior (o entre
varios parrafos seleccionados y los que les preceden).

e Después de parrafos permite indicar la separacion que habré entre un parrafo y el siguiente (o
entre varios parrafos seleccionados y los que les siguen).

Numeracion y viiietas

Para generar una lista de parrafos encabezados por simbolos (vifietas), seleccione la opcion Numeracion y

vifietas del ment Formato. Obtendra un cuadro de didlogo como el siguiente:

28

Mumeracion y vifietas @lﬁ

Vifietas | Numeradidn

Simbolo de vifieta

QLI eI

1cm
Muestra

[ Aceptar ] [ Cancelar

e

o Elija el cardcter para la vifieta en el grupo Simbolo de vifieta.

e Tamaiio. Permite elegir si la vifieta sera mayor o menor.
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e El boton le lleva a otro cuadro de didlogo en el que podra elegir entre varios tipos mas de

simbolos.

Simbolo de vifieta M1
Fuente: |Symbol [~]

B vl alwl&l s D =] +]. =] [/ ]o]1
203/4(5(6|7(8|9]:|;|<|=|>|?|=]|A|B|X
A|E|®|T|H|I|8|K|A|M|N|O|II|@|P|2|T|Y
clolZw\z| )11 | Jalplyldls|o]y -
Simbolos utiizados recientemente:
€ LI¥IO®™ME: £ <>+ |x|ojpja|lp|lr|Q
Symbal: 32 Cédigo de caracter: 32 de: | Simbolo (dedmal) E

| Aceptar | | cancelar |

e Sangria de lista. Permite elegir un sangrado especial para el texto de los parrafos que llevaran la
vifieta.

Para generar una lista de parrafos numerados seleccione la opcion Numeracion y vifietas del menu
Formato. Obtendra un cuadro de didlogo en el que debera activar la ficha Numeracion. El cuadro mostrara
entonces el siguiente aspecto:

- = ~
MNumeracién y vifietas l_lﬁ

Numeradidn
Fometo: | < |
Separador: . lz‘

Comenzar en: 1

Ak ||k

Sangria de lista: | 1em

Muestra

[ Aceptar J [ Cancelar ]

e Formato. Permite elegir el tipo de numeracion de los parrafos. Podremos elegir entre numeracion
arabiga (1, 2, 3, etc.), numeracion alfabética (a, b, ¢, etc.) y numeracion alfabética en maytsculas
(A, B, C, etc.).

e Separador. Permite elegir el simbolo que separara la numeracion del texto del parrafo (un punto,
un paréntesis, etc.).

e Comenzar en. Permite indicar en qué ntimero (o letra) comenzara el listado: no tiene por qué ser
necesariamente el 1 (o la a).

e Sangria de lista. Permite elegir un sangrado especial para el texto de los parrafos que llevaran la
numeracion.
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Utilice la regla para cambiar la sangria del texto una vez seleccionados los
parrafos. Repaselo en el apartado Sangrados del capitulo 6 del libro: Formatos con

tdarcador de sangria de primera linea

cador de gria izguierda

Tabulaciones

En Publisher podemos establecer los saltos de tabulacion de un modo idéntico a como hemos visto en
Word (apartado Tabulaciones del capitulo 6 del libro: Formatos con Word). Puede acceder al cuadro de didlogo
mediante la opcion Tabulaciones del menu Formato (o empleando la regla). Todo lo dicho alli funciona
exactamente igual en Publisher, por lo que le remitimos a ese capitulo si necesita repasarlo.

Tabulaciones m

Posiciones de tabulacidn: Tabulaciones predeterminadas: | g 998 cm E
Alineacidn
(@) lzquierda () Derecha
() Centrada () Decimal
Relleno
(@ Ninguno ) Linea__
) Punto . ... D Vifeta e ewe
() Guidn- - - -
Establecer Borrar Barrar todo
Aceptar | [ Cancelar ]

En Publisher no existen los tabuladores de barra vertical.

Letra capital

También en el capitulo 6 del libro vimos como funcionaba la letra capital en Word. En Publisher
tenemos la misma funcion desde la opcion Letra capital del meni Formato. Al activarla, obtenemos un cuadro
de didlogo como el siguiente:
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Letra capital

=

Letra capital | Letra capital personalizada

P——
= L

L ememmen ==

pord CLENTE: gz e A s

T S A wrmmnm &
=

-
-

Letras capitales disponibles

Vista previa

La contratacion del Servicio Ya.com
Gestion de Dominios porel CLIENTE
fo implica en ningnin caso cesion al
mismo de derechos por YACOM en
materia de Propiedad Intelectual, Patentes

Si no ve el estilo que desea, haga dic en la ficha
Letra capital personalizada y cree el suyo propio.

| Aceptar I[ Cancelar ][ Aplicar ]

La ficha que aparece activada (Letra capital) ofrece varios tipos de letra capital disefiados por
Microsoft: seleccione uno que le guste. Si ninguno le sirve, active la ficha Letra capital personalizada, que
contiene los mismos elementos que vimos para la Letra capital en Word (en ese apartado del capitulo 6 del

libro: Formatos con Word): constltelo para repasar su manejo.

Letra capital

=

Letra capital | Letra capital personalizada

Selecdone |a posiddn v el tamafio de la letra

Vista previa

15

a2 contratacion del Servicio Ya.com
Gestidn dz Dominies por el
CLIENTE no implica en ningin caso
cesidn al mismo da darachos por
TACOM =n materia da Propiadad Intelactual,

Baja Alta Lineas |0

Tamario de letras: | 4 =
Mimero de letras: | 1 =
Seleccione la aparienda de la letra
Fuente: Times Mew Roman

Estilo de fuente: | Mormal

lineas de alto

Color: R | |

Patentas v Marczs, YACOM prohibe 1z
utilizacion dal ssrvicio da cualguier Sema qus

[¥]Usar la fuente actual
Usar el estilo de fuente actual
Usar el color actual

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar ]

Autoajustar texto

La funcion de autoajuste recoloca el texto dentro de un marco distribuyéndolo de la mejor forma posible.

La opcion Autoajustar texto se puede encontrar en el meni Formato y ofrece un submenu con tres

opciones:

1. No autoajustar, obviamente, no ajusta el texto.

2. Ajuste perfecto reduce o amplia el tamafio de la letra y el espacio entre lineas y caracteres hasta que el

texto encaja perfectamente en el marco.

3. Comprimir el texto al desbordarse reduce el tamafio del texto cuando hay mas del que cabe en el

marco consiguiendo que encaje.
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Si se encaja un texto en su marco, esta funcion seguird activa cuando afiada o elimine texto en ese
marco, por lo que el nuevo texto también se acomodara al marco, asi como el que borremos no dejara hueco
puesto que el que quede sera distribuido de nuevo para encajar perfectamente.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATOS

La barra de herramientas Formato que ofrece Publisher contiene varios botones con algunas de las
funciones de formato que ya hemos visto y otras mas. Vamos a mostrar cuales son sus botones para que sepa
como aplicar las funciones que ya hemos visto y para detallar las que ain no conocemos.

] Estilo de linea o barde
Interlineada

_ Alinear texta a la izquierda Aurnentar tamafio de fuente Eztilo 3D
Megrita Aumentar sangdria .
Estilas Fuente Tamafio de fuente Subrayado Justificar Vifietas Color de linea Estilo de flscha
B | | |
i A4 Normal - Times New Roman - 10 - N K §8 E=EE xi i= i= & A
Es|ti|0 Cursiva Centrar Murmeracidn Calor de relleno Estilo de guidn

Color de fuerte

Alinear texto a la derecha Feducir sangria Estilo de sombra

Disminuir tamatio de fuente

Veamos mas funciones de esta barra que se pueden aplicar a los cuadros de texto.

f Algunas de esas funciones se pueden aplicar también a otras figuras: el Color
J de relleno, ¢l Color de linea, ¢l Estilo de linea o borde, ¢l Estilo de guion, el Estilo

'\ de flecha, el Estilo de sombra y el Estilo 3D.

Color de relleno de texto

Los marcos de texto se pueden rellenar con un color de fondo mediante el boton Color de relleno (& )
de la barra de herramientas Formato. Al desplegar este boton obtenemos las opciones siguientes:

Durps - A - =

Sin relleno
EEENOENC]

Mas colores de rellenao...

Efectos de relleno...

Z Color de relleno de muestra

1. Active Sin relleno para quitar el color de fondo que hubiese elegido anteriormente.
2. Seleccione un color de la pequeiia lista de cuadros de colores haciendo clic en uno.

3. Puede elegir Mas colores de relleno para obtener la paleta completa de colores del sistema en el que
seleccionar uno para el fondo.

4. Color de relleno de muestra permite desplazar el raton por la pantalla para hacer clic en un punto
cuyo color nos interesa para rellenar el marco de texto.

5. Con Efectos de relleno podra aplicar efectos especiales para el fondo del texto:
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Efectos de relleno m

Textura | Trama | Imagen | Tinta |

Colores

) Un color
() Dos colores

(1 Preestablecer

Transparenda
De: < [ ]
A 4 D

Estilos de sombreado Variantes

() Diagonal hacia abajo Muestra:

() Desde |a esquina

() Horizontal
() Vertical
() Diagonal hadia arriba

11

() Desde el centro

Girar efecto de rellena con la forma

Podra utilizar sus cuatro fichas:

e Degradado. El degradado es un relleno que oscila entre dos colores y sus variantes. Puede utilizar
las barras del grupo Transparencia para conseguir que el degradado sea transparente en uno u otro
extremo. Por ejemplo:

o Textura. Las texturas que podemos aplicar a la figuras pretenden dar sensacion de tacto o de
superficie. Por ejemplo:

e Trama. Las tramas dan aspecto de malla al fondo de un objeto.

HH

e Imagen. Permite elegir una imagen que se utilizara como fondo para el relleno del objeto.

Puede optar por listas de colores para el fondo, la letra, etc., que ya estan
definidos por Microsoft mediante la opcion Combinaciones de colores del menu

Formato. Esta opcion activa el panel de tareas con varios elementos con los que
podremos elegir una combinacion (o crear una nosotros con Combinacion de colores
personalizada).

Lineas de borde

Puede elegir un tipo de linea que enmarque el texto mediante el boton Color de linea (&£ ~) de la barra
de herramientas Formato:
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S5in linea
EEEECONNC]
|

Macz colores del conterno...

Lineas de entramado...

& Color de linea de muestra

Como en el apartado anterior, podra elegir el color de la linea que bordee al texto, aunque también podra
activar Lineas de entramado para elegir el tipo de linea. Al hacerlo obtendra lo siguiente:

Lineas de entramado M

Tinta y sombreado:

e
EENNEEE
ERNEEEE

Color base:

I -

Muestra:

Girar efecto de relleno con la forma

Acepts Cancelar

Aunque puede elegir el color del tramado con lo que ve en este cuadro, el trabajo completo se lleva a
cabo desde la ficha Trama:

Lineas de entramado M

2 ET
ERRRTLAN
|3

Primer plano: Sequndo plano:

Muestra:

Acepta Cancelar
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Seleccione el tipo de trama que prefiera, asi como los colores (de Primer plano y Segundo plano) que
necesite para la linea.

Por otra parte, puede elegir el grosor de linea y el estilo con los botones = de la barra de

herramientas Formato, respectivamente.

SEa @ =@ @,
Sin linea Sin linea

¥ pto —

¥ pto Prree b

1% pto ——mo — — —

2% pto — -

Jpto — — i —

434 pho E——
6ptc
3 pto

4% pto

4% pto

6 pto

Mas lineas...

Seleccione la opcion Sin linea en cualquiera de ambas listas para que el cuadro de texto no muestre
marco alguno alrededor.

Formato de cuadro de texto

La opcion Cuadro de texto del ment Formato retne varios datos capaces de modificar las caracteristicas
de un cuadro de texto o un articulo.

'f Algunas de las funciones que vamos a ver en el cuadro de didlogo que ofrece esta

opcion son igualmente aplicables a otras figuras dibujadas en la pagina (rectangulos,

\ lineas, etc.).

Al seleccionar esta opcion obtenemos un cuadro de texto con varias fichas con las que podemos alterar
dichas caracteristicas. Vamos a repasar todas para que se aprenda su funcion en un texto de Publisher.

Colores y lineas

La primera ficha, Colores y lineas, permite elegir el tipo de linea que rodeara al cuadro de texto, asi
como su color de relleno.

A continuacion, le mostramos el cuadro de didlogo en el que podra modificar las caracteristicas de
colores y lineas. No vamos a extendernos en explicaciones debido a que su uso ya lo hemos visto en el apartado
Lineas de borde en este mismo capitulo.
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Formato de cuadro de texto

(2 [

G

olores y lineas :

Tamaiio I Digefio I Imagen I Cuadro de texto | Web |

Relleno
Color: | Sin relleno |Z|
Transparenda: 4 F |0 %
Linea Vista previa

[ oim

Dibujar borde dentro de marco

[T aplicar configuracién a los nuevos cuadros de texto

Preestablecdas

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

[ Aceptar ][ Cancelar ]’ Ayuda

Aparte de las funciones que ya hemos visto anteriormente para el borde y
el relleno de los cuadros de texto, deseamos destacar la opcion Transparencia que
permitirda que un cuadro de texto sea opaco, semitransparente o completamente
transparente con respecto a los objetos que haya mas hacia el fondo en la pagina.
Observe también el boton que permite elegir otros bordes formados

por dibujos sencillos para el cuadro de texto mediante un cuadro de didlogo:

Bordes decoratives

=

Bordes disponibles

Abanicos

Acebo

Alfiler de anotacidn
Alfiler de anotacidn 2
Anillos

Arbol de Navidad

[ Restaurar bordes predeterminados ]

Aplicar siempre tamafio predeterminado

Vista previa
Ninguno

Eliminar Cambiar nombre Crear personalizado. ..

() No ajustar las imagenes

(@ Cambiar im&genes para ajustarlas

l Aceptar I [ Cancelar

Tamano del cuadro de texto

En segundo lugar disponemos de la ficha Tamaiio:
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Formato de cuadro de texto

(2 [

Colores y lineas

Digefio I Imagen I Cuadro de texto | Web |

Tamario y giro

[ Bloguear relacidn de aspecto

Alto: |25,7cm 2 Ancho: |17 cm £
Giro: (0" >

Escala
Alto: | 100 %% = Ancho: 100 % =

37

Ya hemos visto como se amplia o reduce el marco de un texto, mediante los puntos controladores de
seleccion. También sabemos como se coloca un marco en la pagina, haciendo clic en su borde y arrastrando sin
soltar el boton del raton hasta llevarlo a su lugar correcto. Sin embargo, las opciones que ve en esta ficha nos
permiten realizar esas mismas operaciones con mucha precision.

Teclee las dimensiones en Ancho y Alto (puede teclear hasta centésimas de milimetro, aunque si lo
hace en el grupo Escala, podra emplear un porcentaje). También podra utilizar Gire para rotar la figura un
determinado niimero de grados y activar la casilla Bloquear relacién de aspecto para que Publisher amplie o
reduzca automaticamente el Ancho cuando usted cambie el Alto (para que se mantengan las proporciones del

cuadro), y viceversa.

Diseiio del cuadro de texto

La tercera ficha del cuadro es Diseiio.

Formato de cuadro de texto m
Colores y lineas | Tamafio | Imagen I Cuadro de texto | Web |
Posicidn del objeto:  |Exacta
Posicidn en la pagina
Horizontal: |2am = Desde: |Esquina sup. izda. IZ|
Vertical: 2am = Desde: |Esguina sup. izda. |Z|
Estilo de ajuste
Cuadrado Estrecho Transparente  Superior e inferior Ninguno
Ajustar texto
@ Ambos lados (7) Sélo izquierdo () Sélo derecho  (7) En el mayor espacio disponible
Distancia desde el texto
Automatica Superior 0,1 cm Izquierda |0,1am =
Inferior  |0,1cm = Derecha  |0,1cm -
[ Aceptar J [ Cancelar ] ’ Ayuda ]

1. Cambiar la posicion del cuadro de texto dentro de la pagina con respecto al resto del texto de ésta
(desplegando la lista Posicion del objeto).

2. Cambiar la forma en la que el resto del texto se ajustara alrededor del cuadro de texto con el que esté
trabajando (con los grupos Estilo de ajuste y Ajustar texto).

© RA-MA
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3.

Cambiar la separacion que habré entre el cuadro de texto y el resto del texto que haya a su alrededor.

4. Cambiar la posicion del cuadro con unas medidas concretas mediante los elementos del grupo Posicion

en la pagina.

©

) La ficha Imagen no estara disponible en el cuadro de dialogo a menos que esté
trabajando con una imagen.

Opciones de texto

38

La siguiente ficha es Cuadro de texto:

Formato de cuadro de texto Lilg

Colores y lineas | Tamafio I Digefio I Imagen Web
Alineacién vertical: Superior |Z| I%l
Margenes de cuadro de texto

Izquierdo: 0,1016 cm = Superior: 0,1016 cm =

Derecho: 0,1016 cm z Inferior: 0,1016 cm z
Autoajuste de texto

(@ Mo autoajustar Redudr texto en desbordamiento Ajuste perfecto
[ Girar texto 907 dentro de |a autoforma
[ tnduir *Contintia en la pagina...™
[T tnduir Viene de la pagina...”

[ Aceptar ] [ Cancelar ] ’ Ayuda ]

Inicialmente, nuestro texto se escribe de arriba abajo como lo hariamos con lapiz y papel sobre una
hoja. Ahora bien, con Publisher podemos establecer que el texto se centre automaticamente entre los
margenes superior ¢ inferior de la pagina (por ejemplo, para la pagina de titulo de un documento). Para
ello despliegue la lista Alineacion vertical y dispondra de las opciones Superior, que asigna el modo de
escritura normal del texto: de arriba a abajo, Medio, que centra el texto en la pagina segun lo escribimos, e
Inferior, que prepara el modo de trabajo en el que escribimos de abajo a arriba, con lo cual el texto
queda siempre colocado en la parte inferior de la pagina.

Podemos establecer los margenes del texto con respecto al marco que lo contiene mediante los cuadros
de texto Izquierdo, Derecho, Superior ¢ Inferior del grupo Margenes de cuadro de texto.

Ajuste de texto recoloca el texto dentro de un marco distribuyéndolo de la mejor forma posible (lo vimos
mas detenidamente en el apartado Autoajustar texto de este mismo capitulo).

Active la casilla Girar texto 90° dentro de la autoforma para que el texto gire 90° en el sentido de las
agujas del reloj dentro del marco que la contiene.
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5. Incluir “Continia en la pagina...” afiade ese mensaje al final de una pagina si su texto continta en el
marco de la siguiente.

6. Incluir “Viene de la pagina...” afiade ese mensaje al principio de una pagina si su texto proviene de la
anterior.

7. Si desea crear columnas, pulse el boton . Obtendra un cuadro de didlogo en el que podra
indicar cuantas necesita, asi como cuales seran sus caracteristicas.

Columnas @lﬂ

Columnas ——————  Vista previa

wnew [ |z
cossie [o55en |

| Aceptar | [ Cancelar ]

En el cuadro de texto Numero del grupo Columnas podra escribir cuantas necesita, mientras
que el cuadro de texto Espaciado permite establecer la distancia que habra entre ellas.

La ultima ficha del cuadro de didlogo anterior es Web, y contiene una funciéon
practica si va a crear una pagina Web con Publisher: Texto alternativo. Esta funcion no
resulta demasiado util en un cuadro de texto, puesto que su utilidad es mostrar en el

navegador un texto que sustituya a una imagen mientras ésta se carga (o si el navegador
es incapaz de mostrarla), por lo que resultara util si se aplica a una imagen y no a un
cuadro de texto.

OBTENER Y APLICAR FORMATOS

Publisher permite que seleccione las caracteristicas de un parrafo para aplicarlas a otros posteriormente.
Por ejemplo, si tiene un parrafo escrito con un determinado tipo de letra, con un color, un tamafio y unos
margenes, puede seleccionar ese parrafo y activar el boton # (Copiar formato) de la barra de herramientas.

Luego seleccione otros parrafos (en el mismo cuadro de texto o en otro) y éstos reflejaran las nuevas
caracteristicas del anterior: tipo de letra, color, tamafio y margenes.

Si lo desea, puede transferir los formatos generales de todo un cuadro de
texto a otro seleccionando antes el borde del cuadro, utilizando luego el botéon Copiar
formato y haciendo clic en otro cuadro de texto.

Puede agrupar varias de las funciones de formato (o todas) que hemos visto
en los apartados anteriores bajo un nombre que luego empleara para aplicar a otros
textos mediante la opcion Estilos y formato del menu Formato. Su manejo es muy
similar al que hemos descrito para Word en el apartado Estilos del capitulo 6: Formatos
con Word, por lo que le remitimos a ¢l si desea conocer su manejo.
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PAGINA PRINCIPAL, ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Una de las funciones mas utiles de un sistema de tratamiento de textos consiste en la posibilidad de
afiadir encabezados y pies de pagina automaticos, de forma que si es necesario crearlos, bastara con escribir el
texto que forme el encabezado (o pie) para que el sistema se encargue de depositarlo en su lugar correspondiente
en cada pagina.

Encabezada Encabezado

Fie de pagina Fie de pagina

Para poder crear un encabezado, un pie de pagina o, en definitiva, un texto que se repita en varias
paginas de la publicacion, debemos acceder a la denominada pagina principal (que los usuarios de PageMaker,
InDesign, FreeHand y otros reconoceran como pagina maestra). Para acceder a dicha pagina debemos recurrir al
menu Ver, en el que activaremos la opcion Pagina principal. Sin embargo, en esta version 2007 ya disponemos de
una opcidn especifica para este trabajo, que se encuentra en el mismo menu Ver: Encabezado y pie de pagina.
Esta opcion le lleva a dicha pagina que, inicialmente, s6lo muestra un cuadro de texto en el encabezado. En ¢él
escribiremos aquellos datos que apareceran en todas las paginas de la publicacion automaticamente.

Puede reconocer que se encuentra en la pagina principal por que los iconos de
paginas habran desaparecido y, en su lugar, obtendremos uno solo con una A:

Encabezado y piede pd *

[ 7 ® | &£ | Cerrar

Si va a crear un pie de pagina, s6lo necesita acceder a la parte inferior de la pagina ya que ahi Publisher
coloca otro cuadro de texto idéntico al que se emplea para el encabezado.

En el cuadro de texto del encabezado o del pie de pagina teclearemos aquello que necesitemos repetir
en cada pagina de la publicacion: suelen ser detalles como el numero de pagina, el nombre del capitulo que se
esta escribiendo o el titulo del documento (por ejemplo, un libro).

Algunas de estas funciones se encuentran ya automatizadas en los botones de la pequeiia barra de
herramientas que se activa al acceder al encabezado o pie de pagina:

B Insertar nimero de pagina. Incorpora el niimero de la pagina en el lugar del encabezado/pie en el que
se encuentre el cursor de texto en ese momento. El numero de pagina se actualiza automaticamente en
cada pagina en la que aparezca el encabezado/pie, aunque éste se muestra con el simbolo de la
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almohadilla (#) en la pagina principal (en las paginas de la publicaciéon en modo normal aparece el
numero de la pagina).

3] Insertar fecha. Incorpora la fecha al encabezado/pie. No se actualiza de forma automatica, es decir,
una vez que se afiade la fecha, Publisher no la modifica a menos que se vuelva a incorporar la fecha al
encabezado/pie eliminando asimismo la fecha anterior.

C) Insertar hora. Incorpora la hora al encabezado/pie. No se actualiza de forma automatica, es decir, una
vez que se afiade la hora, Publisher no la modifica a menos que se vuelva a incorporar la hora al
encabezado/pie eliminando asimismo la hora anterior.

Mostrar encabezado o pie de pagina. Cambia de situacion: si estdbamos situados en un encabezado
(escribiendo en él, por ejemplo), nos llevara al pie de pagina, y viceversa.

Una vez finalizada la creacion o modificacion de un encabezado o pie de pagina, se pulsa el boton Cerrar
para que quede insertado en el texto y volvamos al modo normal de trabajo (fuera de la pagina principal), lo que
también puede hacerse en el menu Ver, seleccionando de nuevo Encabezado y pie de pagina (o Pagina principal).

) Puede borrar un encabezado o un pie de pagina eliminando el cuadro de texto

que lo forma en la pagina principal.

Si va a crear una publicacion que se imprima por ambas caras de las hojas
(como un libro), puede acceder al meni Organizar segun estén en el fondo de la
publicacion y activar la opcion Guias de disefio. Esta operacion le lleva a un cuadro
de didlogo en el que deberd activar la casilla Crear una pagina principal doble.

Esto le permitira que las paginas impares tengan un encabezado (o pie de
pagina) y las pares otro diferente. Si es asi, observe que en lugar del icono con la A
de la pagina principal, aparecen dos iconos con la letra A:

Haga clic en aquel icono que representa la pagina en la que desee escribir,
teniendo en cuenta que las paginas impares siempre aparecen a la derecha (del “libro”),
mientras que las pares aparecen a la izquierda.

Cuando se encuentre en el primer plano, puede hacer desaparecer los
datos de la pagina principal mediante la opcion Omitir pagina principal del menu
Ver. Si la vuelve a activar, dicha pagina se vera de nuevo.

Si tiene un objeto dibujado y necesita que pase al encabezado o pie de pagina
(al fondo en general), seleccione la opcion Enviar a pagina principal del menu
Organizar. Por el contrario, puede realizar la operacion inversa accediendo al mismo
menu y seleccionando la opcion Enviar al primer plano de la publicacion.
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Si lo necesitamos, podemos afiadir lineas horizontales que separen dos parrafos. Esta funcion se

complementa con los bordes que asignemos al cuadro de texto que contenga dichos parrafos.

Para colocar una linea entre parrafos, debemos recurrir al menu Formato, en el que seleccionaremos
Reglas horizontales, lo que nos ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:

r

Reglas horizontales

[N

[ regla antes de parrafo
Apariencia
Grosor
1pto
Color
Estilo
Sendilo

[T regla después de parrafo
Apariencia
Grosor
1pto
Calor
Estilo
Sendilo

Posicidn

Desde margen izquierdo:
0 cm

Desde margen derecho:

0cm =

Antes de parrafo:
0 pto

Posiddn

Desde margen izguierdo:
0cm

Desde margen derecho:

0cm

Despugs de parrafo:
0 pto

[ Aceptar | [ Cancelar ]

1. Active la casilla Regla antes de parrafo si desea que aparezca la linea encima del parrafo en el que se
encuentre. También puede activar la casilla Regla después de parrafo si desea que la linea aparezca

debajo del parrafo.

2. Si activa una de esas casillas, podra emplear las listas que hay debajo de ellas y sus cuadros de texto
para establecer el modo en que debe aparecer la linea:

e  Grosor. Permite elegir la anchura de la linea.

e Color. Permite elegir el color de la linea.

o Estilo. Permite elegir el tipo de linea (una sola linea, linea doble, con puntos, con guiones, etc.).

e Posicién. Sus elementos permiten controlar la distancia que habra entre la linea y los margenes

(izquierdo y derecho), asi como desde la linea hasta el propio parrafo.

Word con el texto tal y como se encuentre hasta el momento en Publisher y, una vez
en Word, podremos aplicar todas las funciones que éste nos ofrece para el disefio
optimo de textos. Para volver a llevar el resultado a Publisher deberemos acceder al
menu del boton de Office en Word y seleccionar Cerrar y volver a...

Debido a que Microsoft Word ofrece atin mas funciones especializadas en
texto, resultaria muy practico poder modificar el texto de la publicacion con Word y
luego devolverlo a su sitio en Publisher. Esto es posible accediendo al menu
Edicién y seleccionando Modificar articulo en Microsoft Word. Esta opcion lleva a
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CAPITULO 3

TRABAJO CON IMAGENES

Cualquier clase de imagen puede proporcionar un efecto visual mas agradable y profesional a cualquier
tipo de documento que se desarrolle con un ordenador.

Del mismo modo, las publicaciones, en nuestro caso, mejoran considerablemente si incorporan dibujos
explicativos o que logren un aspecto mas agradable en su conjunto. En el caso de Publisher existen varias
formas de crear o incorporar imagenes a las hojas de calculo. En este capitulo vamos a detallar todas las posibles
formas de afiadir estas imagenes a las hojas.

ANADIR LAS IMAGENES

Una de las posibilidades es incorporar a la publicacion una imagen que hayamos dibujado (u obtenido)
mediante algin programa de disefio grafico. Windows ofrece un programa sencillo de este tipo cuyo nombre es
Paint.

Basicamente existen dos tipos de imagenes mediante ordenador:

1. Los mapas de bits, que son una consecucion de pixeles (puntos en pantalla o impresora) de distintos colores
que conforman la totalidad del dibujo.

2. Los dibujos vectoriales, que estan compuestos por objetos visuales que forman la imagen (lineas, recuadros,
circulos y otras figuras que pueden rellenarse con colores y tramas). Es el sistema que vimos en el apartado
La barra de herramientas de objetos del capitulo 1.

Sea cual sea la naturaleza de la imagen, puede incorporarse a una publicacion de Publisher por medio
del portapapeles, del que ya hemos hablado en el apartado Portapapeles de Windows y nociones sencillas sobre
OLE del capitulo 1 del libro: Nociones basicas sobre el manejo de Windows (le remitimos a él si desea obtener
mas informacion).

La mayor parte de las operaciones para afiadir imagenes se realizan desde el ment Insertar. En él, la
opcion Imagen ofrece un subment con varias otras:
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8] Imégenes predisefiadas...
| Desde archivo...

i.i Marco deimagen vacio

@ Desde escaner o camara...
De la biblioteca de contenidos...  Ctrl+ Mayds+E
Autoformas 3

Al WordArt...

Predisenadas

Como ya sabemos, las imagenes predisefiadas son imagenes que Microsoft cede a sus usuarios para que
puedan incorporar a sus documentos. Ya hemos visto el modo de trabajar con las imagenes predisefiadas en el
apartado Afiadir imdgenes del capitulo 3 del libro: Funciones elementales y compartidas de Office. Le sugerimos
que lo repase si necesita recordar su manejo.

Desde archivo

Las imagenes se pueden incorporar a las paginas de la publicacion desde archivos que estén grabados
en el disco. Para ello, en el menu anterior seleccionaremos la opcion Desde archivo, que nos llevara a un cuadro de
didlogo para abrir archivos como el que vimos en el apartado Abrir documentos del capitulo 3 del libro: Funciones
elementales y compartidas de Office. Consultelo si desea informacion sobre el manejo de dicho cuadro.

f' Disponemos de la opcion Marco de imagen vacio en el mismo ment. Genera

un marco en la pagina en el que podremos pegar una imagen que previamente hayamos
'\ copiado desde otro programa.

Desde escaner o camara

La opcion Desde escaner o camara permite recuperar imagenes directamente desde un dispositivo
optico lector de imagenes: un escaner, una camara de video o una camara fotografica digital. Como es natural,
sera necesario tener conectado uno de esos tres dispositivos para poder realizar esta tarea. El cuadro de didlogo
que obtenga para la captura de la imagen dependera del aparato y del programa que éste utilice, aunque siempre
ofrecera ciertos detalles comunes como la resolucion con la que se leera 6ptimamente el documento (a mayor
resolucion, mayor calidad, si bien también necesita mas tiempo para la lectura y ocupa mas espacio en memoria
y disco).

EDICION DE IMAGENES

Cuando se selecciona una imagen haciendo un clic en ella, el menu Formato adopta ciertas opciones
que resultan utiles para ajustar la imagen segiin nuestras necesidades. Por ejemplo, la opcion Imagen lleva al
mismo cuadro de didlogo que hemos visto en el apartado Formato de cuadro de texto del capitulo 2, aunque todo
estara adaptado a una imagen en lugar de a un cuadro de texto.

Ademas, al hacer clic en una imagen aparecera la barra de herramientas Imagen con la que podremos
modificar las caracteristicas generales de la imagen. Su funcién es la misma que la que hemos visto en el
apartado Editar imdgenes del capitulo 3 del libro: Funciones elementales y compartidas de Olffice, pero puesto
que barra y botones tienen un aspecto distinto, vamos a relatar su funcion a continuacion:

44 DOMINE MICROSOFT OFFICE © RA-MA



© RA-MA CAPITULO 3: TRABAJO CON IMAGENES 45

H2P OO e F=E=EHEY Y

Esta barra no debe cerrarse puesto que resulta muy practico que aparezca sola
cuando hacemos clic en una imagen para seleccionarla. Si la cerramos, no volvera a aparecer

al seleccionar una imagen. Si le sucede esto, para volver a restaurar su modo automatico
de aparicion haga clic con el boton derecho sobre una imagen y seleccione Mostrar barra
de herramientas Imagen en el menu que aparezca.

=l Insertar imagen. Lleva al cuadro de didlogo de abrir imagenes con el fin de poder incorporar una al
texto.
P ] Insertar imagen desde escaner o camara. Realiza la misma operacion que hemos visto en el apartado

Desde escaner o camara.

il Color. Permite elegir las tonalidades de presentacion de la imagen. Ofrece un menu en el que podremos
elegir entre los siguientes modos:

1. Automatico. Es el modo normal de trabajo de Word, ya que cuando se afiade una imagen, aparece
en el modo mas apropiado automaticamente (generalmente a todo color).

2. Escala de grises. Cambia la presentacion de la imagen eliminando todos los colores y mostrandola
unicamente con varios tonos de gris. El efecto es similar al de una imagen que se ve en un televisor
en blanco y negro.

3. Blanco y negro. Cambia la presentacion de la imagen eliminando todos los colores y dejando s6lo
el blanco y el negro. Los colores mas claros de la imagen seran sustituidos automaticamente por el
blanco, mientras que los mas oscuros cambiaran al negro.

4. Marca de agua. Reduce el contraste de la imagen y aumenta el brillo: asi podremos ponerla de fondo
en una pagina sin que interfiera con el texto.

] Mas contraste. Amplia el contraste de la imagen. Se puede pulsar varias veces para conseguir acentuar
el efecto.

al Menos contraste. Reduce el contraste de la imagen. Se puede pulsar varias veces para conseguir disminuir
el efecto.

1 Mis brillo. Amplia el brillo de la imagen. Se puede pulsar varias veces para conseguir acentuar el efecto.

) Menos brillo. Reduce el brillo de la imagen. Se puede pulsar varias veces para conseguir disminuir el
efecto.

= Recortar. Permite cortar parte de la imagen por su zona exterior. Para manejar esta funcién debemos

hacer uso de cualquiera de los ocho puntos que rodean la imagen. Una vez activado el botdn, haga clic
sobre uno de los puntos de control y arrastre hacia el interior de la imagen. Cuando termine, lo que haya
reducido con el arrastre del raton quedara eliminado de la imagen.

Estilo de linea o borde. Coloca un borde rectangular alrededor de la imagen. El grosor de la linea del
borde se puede elegir en la lista que aparece al pulsar el boton.
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Si en la lista que ofrece el boton E (Estilos de linea o borde) selecciona
Mas lineas, obtendra un cuadro de dialogo en el que podra elegir otros tipos de linea,
anchuras, colores para las lineas (Sin linea elimina el borde de los objetos), etc.

Fermato de imagen

Do

Trai

Linea

Color:
Guiones:
Estilo:

Grosor:

|Tan'|aﬁo | Disefio I Imagen I Cuadro de texto I Web |

| Sin relleno

[=]

nsparenca: 4

e [
0,75 pto =
Bordes decorativos...

Dibujar borde dentro de marco

b

Aplicar configuracién a los nuevos objetos

0 %

Vista previa

Preestablecidas

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

[ Aceptar ]’ Cancelar ]’ Ayuda

JE |

Comprimir imagenes. Permite comprimir la imagen para que el documento de texto ocupe menos en

el disco. Para ello ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:

Quitar datos OLE
Volver a muestrear las imdgenes
Convertir en JPEG donde corresponda

Opciones de compresidn

Comprimir imégenes Lilg
Ahorro al comprimir
Tamario actual de la imagen combinada: 10 KE
Tamario estimado de la imagen combinada después de la compresion: 10 KB

- recortadas de |

Destino

)| Impresién comerdial

Impresidn de escritorio

) Web

imagenes;

Aplicar ahora la configuracién de compresidn
(@ Aplicar a todas las imégenes de la publicacién

() Aplicar sdlo a las imdgenes selecdonadas

Cancelar

Comprimir

En primer lugar, observe que la parte superior del cuadro muestra informacion acerca de lo que ocupara

la imagen dentro de la publicacion.

1.

Mantenga activa la casilla Eliminar las 4reas recortadas de las imagenes para que Word no

almacene las zonas de las imagenes que se recorten mediante el botén 4 . De esta forma, la
imagen ocupa menos espacio ya que solo se graba lo que quede sin recortar.
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Cuadrado. Ajusta el texto alrededor del recuadro que contiene la imagen en | ] arribay abajo
su interior. Este cuadro no muestra borde alguno, a menos que se lo asignemos | Ninguno
nosotros mediante el boton = (Estilo de linea) de la misma barra que estamos
detallando.

{ IMAGENES 47

Mantenga activa la casilla Quitar datos OLE para que, al eliminar esa informacion, la imagen
ocupe menos. Desde ese momento, las funciones de OLE tampoco estaran disponibles.

Mantenga activa la casilla Volver a muestrear las imagenes para que Word inspeccione la imagen
e intente comprimirla mejor manteniendo la calidad al maximo posible.

Mantenga activa la casilla Convertir en JPEG donde corresponda para que Word transforme la
imagen en formato JPEG. Este formato permite varios niveles de calidad equilibrandola con la
compresion. A mas calidad menor compresion y viceversa. Al encontrar el balance perfecto la
imagen tendra la mejor calidad posible junto con el menor espacio en disco.

Utilice los botones Impresién comercial (300 ppp; no aplica la funciéon JPEG), Impresion desde
escritorio (200 ppp; aplica un nivel de calidad JPEG de 95%, que implica casi la maxima calidad)
o Web (96 ppp; aplica un nivel de calidad JPEG al 75%), para elegir una resolucién mejor o peor:
cuantos mas ppp (puntos por pulgada) mejor calidad se obtiene aunque el documento final ocupara
mas espacio en el disco.

Active el boton Aplicar s6lo a las imagenes seleccionadas para que la compresion se destine a la
imagen en la que se encuentra. Si en su lugar activa Aplicar a todas las imagenes de la publicacion,
la compresion se destinara a todas las imagenes que existan en su documento de texto.

Ajuste del texto. Permite especificar como se distribuira el texto alrededor de i < | %l
la imagen. Este boton sélo existe en Word, puesto que en PowerPoint y Excel | g cuadrado
no es necesaria su funcion.

@ Estrecho
[ Transparente

[EI Moedificar puntos de ajuste

Hipervinculo, Bésicamente se trata de un tipo Texto especializado en contener enlaces de Internst. Un
hipervinculo es un enlace con cualguier parte de la red. Un campo de tipo Hipervinculo tiene como
finalidad contener una direccidn de la red de Internet, de modo que cuando ] usuario haga clic sobre

el el enlace le llevara hasta
Cuando se esta en una tabla
de este tipo, puede
utilizando el botén ¥l de la
protocolo de  hipertexto
maz popular de la red
imaginables (texto, wideo,
vistoze, potente vy omuy
comercial de Internet, ya

la direccién que contenga
gue contenga alghn campo
generarse  un  enlace
barra de herramientas! El
(Web) en Internet es el
Muestra todo tipo de datos
somidos, ) en un formato
flexible, Es la parte mas
que se utiliza 1ncluso

como un tipo de publicidad El  tipo  hipervinculo
rrestra los datos en color azul y subravados de modo que, al hacer un clic, Access intentara levarnos
a la pagina Web en cuestion. En un campo de este tipo puede teclear todo tipo de datos puesto que se
trata del tipo Texto pero especializado en direcciones de la red Puede vwer cdmo se construyen en el

2. Estrecho. Ajusta el texto alrededor del contorno de la imagen. Esta funcion pierde su utilidad si hemos
colocado un borde alrededor de la imagen con el boton = (Estilo de linea) puesto que entonces el
texto se ajustara al borde.

© RA-MA

Hipervinculo. Basicamente se frata de un tipo Texto especializado en cortener enlaces de Internet. Un
hipervinculo es un enlace con cualguier parte de la red. Un campo de tipo Hipervinculo tiens come
finalidad contener una direccidn de la red de Internet, de modo que cuando el usuario haga clic sobre
él, el enlace le llevard hasta _ la direccidn que contenga Cuando se esta en una
tabla que contenga alghn A e  campo de este tipo, puede generarse
un enlace utilizando el botén : ’ ' & de la barra de herramientas! El
protocolo de hipertexto CWeby en Internet es el mis
popular de la red. Muestra todo tipo de datos imaginables (texto, video,
sonidos,..) en un formato vistoso, potente v muy flexible, Es la
parte mAs comercial de Internet, va que se utiliza incluse como un
tipo de publicidad. El tipo g hipervineule muestra los datos
en color azul y subrayados de modo que, al hacer un clic
Access  intentara  llevarnos a la pAgina Web en cuestién En un
campo de este tipo puede teclear todo tipo de datos puesto que se trata del tipo Texto pero
especializade en direcciones de la red Puede ver cdmo se construyen en el apartado Direcciones de
Internet del capitulo 35: Nociones bisicas sebre Infernet (sobre todo en Direcciones para hiperiexio,
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3. Transparente. Es similar a Estrecho, pero el texto también se ajusta al contorno de aquellas partes
externas de la imagen que aparezcan abiertas:

Hipervinculo. Bisicamente se frata de un tipo Texto especiahizado en contener enlaces de Internet. Un
hipervinculo es un enlace con cualguier parte de la red. Un campo de tipo Hipervinculo tiene como
finalidad contener una direccidn de la red de Internet, de modo que cuando ] usuario haga clic sobre
él, el enlace le llevara hasta la direccidn que contenga Cuando se estd en una
tabla que contenga alglin L campo de este tipo, puede generarse
un enlace utilizando el botdn & de la barra de herramientas! EL
protecole de hipertexto (Weby en Internst es el rmis
popular de la red. Muestra todo tipo de datos 1maginables (texto, video,
sonidos, ) en un formate wistoso, potente v muy flexible. Es la
parte mas comercial de Internet, ya que se utiliza incluso como un
tipo de publicidad El tipo hipervinculo ruestra los datos
en color azul y subrayados de \ " modo que, al hacer un clic,
Access intentara llevarnos a la pégma Web en cuestion En un
campo de este tipo puede teclear todo tipo de datos puesto que se trata del tipo Texto pero
especlalizado en direcciones de la red Puede ver como se construyen en el apartado Direcciones de
Interner del capitulo 35 Noclones bisicas sebre Interner (sobre todo en Direcclones parea hipertexto,

4. Arribay abajo. La imagen solo puede tener texto por encima y por debajo.

Hipervinculo. Bésicaments se trata de un tipo Texto especializado en cortener enlaces de Internet. Un
hipervinoulo es un enlace con cualguier parte de la red. Un campo de tipo Hipervinculo tiene cotne
finalidad contener una direccidn de lared de Internet, de modo que cuando ] usuario haga olic sobrs

1, el enlace le llevard hasta la direccidn que contenga Cuando e esta enuna tabla que contenga alghn
campo de este tipo, puede generarse un enlace utilizando el botén ¥ de la barra de herramientas! El
protocolo de hipertexto (Web) en Internet es el mas popular de la red Muestra todo tipo de dato:

5. Ninguno. Sitta la imagen de modo que la imagen no recoloque el texto. Empleando las opciones de
Ordenar dentro del meni Organizar podra conseguir que la imagen parezca estar sobre el texto o

debajo de él.

Hipervinculo. Bisicamente se trata de un tipo Texto especializado en corntener enlaces de Internet. Un
hipervinculo es un enlace con cualquier parte de la red Un campo de tipo Hipervinculo tiene come
finalidad contener una direccién de la red de Internet, de modo que cuando el usuario haga clic sobre
&1, el enlace le llevara hasta la direccién que contenga Cuando se estd en una tabla que contenga algin
carnpo de este tipo, puede gen : i elbotén W de la barra de herramientas! El
protocolo de hipertexto (Web f
imaginables (texto, video, somdos; NN

potente y muy flexible. Es la parte mas
comercial de Internet, ya que se ubiligy o de publicidad. El tipo hipervinculo
muestra los datos en color azul y subrayag 5 cer un clic, Access intentard llevarnos
a la pagina Web en cuestién. Enun cam Wﬂ‘ clear todo tipo de datos puesto que s¢
trata del tipo Texto pero especializadi gd, Puede ver como se construyen en e
apartado Direcciones de Interner-J8 Misicas sobre Internet (sobre todo er

e pe—
Direcciones para hipertexto, ya qie eéstas son las que ue funcionan correctamente para el tipc

v

Hipervinculo. Bisicamente se trata de un tipo Texto especializado en contener enlaces de Internet. Un
hipervinculo es un enlace con cualquier parte de la red. Un campo de tipo Hipervinculo tiene cornc
finalidad contener una direccidn de la red de Internet, de modo que cuando el usuario haga clic sobree
¢l, el enlace le llevara hasta la d1recc1on que contenga Cuando se esta enuna tabla que contenga alglin
carnpo de este tipo, puede gerln
protocolo de hipertexto (Web ,/
imaginables (texto, video, sonidos, ‘?f;

comercial de Internet, ya que se Ut

¥t otente ¥ muy flexible. Es la parte mas
k de publicidad. El tipo hipervinculo

peer un clic, Access intentard llevarnos
YWclear todo tipo de datos puesto que se
trata del tipo Texto pero especialy d, Puede ver come se construyen en e
apartado Direcciones de Infernd Bisicas sobre Faternet (sobre todo er
Direcciones para hipertexte, va qlie éstas son las que funcionan correctamente para el tipc

6. Modificar puntos de ajuste. Permite cambiar los puntos por los que se rige el Word para ajustar el

texto.
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0 puede teclear todo tipo de datos puesto que se trata

)

Antes del cambio
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una direccién de lared de Internet, de modo que cuanda el u

vard hasta
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o el botdn ’
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1w un tipo de
en color azul
Access  intentard

direccién

que contenga. 1
campo de este
% de la bar
(Web) en
todo tipo d
un formato
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publicidad.
v subrayac
llevarnos &

[

npo de este tipo puede teclear todo tipo de datos puesto que :

Después de cambiar los puntos a la izquierda de la vaca
(entre la cabeza y el suelo)

Formato de imagen. Lleva a un cuadro de didlogo con el que podremos modificar las caracteristicas de

la imagen: las que hemos visto con los botones y alguna mas (se puede transformar la imagen con mas
precision que con los botones puesto que ofrece unidades de medida para las modificaciones).

Formato de imagen @léj

Colores y lineas | Tamafio I Diseno | Cuadro de texto | Wehb |
Recortar

Izquierda: |0 cm = Superior: |0cm =

Derecha: |0am = Inferior: |0cm =
Control de imagen

Color: Automatico IZ|

Brilla: 4 - b [50% :

Confraste: < - v [soe B

Comprimir. .. ] ’gambiar color... ] [R_esiﬁbler_er
[ Aceptar l [ Cancelar ] ’ Ayuda ]

Definir color transparente. Cuando se activa este boton, se puede hacer clic en cualquier zona de la

imagen cuyo color deseemos hacer transparente. Esta funcion solo puede realizarse sobre imagenes del
tipo mapa de bits (como las de Paint). Resulta practico si la imagen se ha colocado Delante del texto ya
que entonces las zonas de la imagen que estén dibujadas con el mismo color que aquel sobre el que
hagamos el clic desapareceran y podremos ver el fondo (el texto).

Restablecer imagen. Si se pulsa este boton, Word anulara todos los cambios que hayamos hecho sobre

la imagen desde el momento en que la incorporamos al texto, dejandola como estaba originalmente.

DIBUJAR

Una tltima forma de incorporar imagenes a las paginas de Publisher consiste en dibujar nosotros mismos
las imagenes empleando los botones que Publisher ofrece para ello. Podra emplear la barra de herramientas de

objetos y la de formatos.

© RA-MA
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l% = Lmeas ............. X mi Ventana 2 Adobe PDI
= Guias de disefio...
*a] Conectores 3
Guias de regla 3
£z @ Formas basicas »
Enyiar a pagina principal
ﬁ % Flechas de bloque  » B
T Disgrams de flujo 5 I#  Agrupar Ctrl+Mayuis+G
= % e , I{_’_“] Desagrupar  Ctrl+Mayis+G
N %j Llamadas 3 i Resgrupar
E @ Mas autoformas... (=D '
® Ajustar 3
Cl Empujar 3
@ Alinear o distribuir 3
A Girar o voltear »
=] T& Redistribuir conectores
Ga w| Ajuste del texto »
L < Modificar puntos
Cambiar autoforma 3

Todos los objetos que se dibujen con estas funciones se pueden combinar con las del mena Organizar
(del que estamos a punto de hablar) para recolocar, alinear y detallar la forma, posicion y tamafio de las figuras,
generando asi una imagen completa.

EL MENU ORGANIZAR

El menu Organizar contiene opciones que resultan muy practicas para disponer los elementos dibujados
en las paginas, de ahi que esté relacionado con las imagenes y figuras dibujadas en las paginas (incluyendo cuadros
de texto), ya que nos permite colocarlos en su sitio facilmente. Puede ver el ment a la derecha del grupo anterior de
figuras.

Como puede apreciar, hemos colocado este ment en el capitulo dedicado a las
imagenes (debido a que la mayoria de sus funciones afectan a este tipo de elementos de las
publicaciones); no obstante, algunas de sus opciones se pueden aplicar a otros elementos
que no sean forzosamente imagenes.

Por otro lado, algunas de sus opciones las hemos ido comentando en otros
capitulos de Publisher, por lo cual nos limitaremos a comentar las que ain no hemos visto y

que estan relacionadas con las imagenes.

Mas aun, si observa detenidamente la figura que mostramos con el menu, podra
ver que muchas de sus opciones se encuentran en el menti Dibujo de la barra de dibujo
de Word, Excel y PowerPoint: nuestro consejo, si atin no domina bien sus funciones, es que
repase la funcion de dibujar completa y asi lo recordara mejor. Por nuestra parte, y con el
fin de no repetirnos ni extender el libro demasiado, vamos a detallar las funciones que aun
no hemos visto o que se manejan de forma diferente a como hemos visto hasta el momento.

Guias de diseio

Observe las paginas de su publicacion y verd que aparecen unos “margenes” de colores azul y rojo.
Esos “margenes” son las llamadas guias de disefio. Como cualquier guia en cualquier programa, su funcion es
atraer objetos como un iman cuando los estamos dibujando. De este modo, podemos colocar esos objetos a la
misma altura.

Ahora bien, /)y si necesitamos que las guias de disefio aparezcan a una distancia diferente del borde de
la pagina? Para ello, recurriremos al menu Organizar y seleccionaremos la opcion Guias de disefio. Esta
opcion nos ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Gulas de disefio @Iﬁ

Guias de margenes | Guias de cuadricula I Guizs de linea de base |

Paginas principales Vista previa

Guias de margenes

Izquierda: 3,016 cm =
Derecha: 3,016 cm =
Superior: 3,016 am =
Inferior: 3,016 cm =

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

1. En el grupo Guias de margenes podemos establecer las distancias de los cuatro bordes: Izquierda,
Derecha, Superior ¢ Inferior.

2. Puede activar la casilla Crear una pagina principal doble si va a imprimir la publicacion por ambas caras
de cada hoja, puesto que, en ese caso, le puede interesar cambiar los margenes interiores o los exteriores.

Méargenes interiores

Méargenes exteriores

3. La ficha Guias de cuadricula permite establecer cuantas guias deben aparecer en cada pagina. Por
ejemplo, si seleccionamos tres columnas y tres filas obtendriamos unas guias como las que se aprecian
en la figura siguiente:

Guias de regla
Aparte de las guias de disefio, podemos afiadir guias de regla cuya funcion es la misma (atraer objetos

como un iman segun dibujamos cerca de ellos). Esto es cierto pero con algo afiadido: las guias de regla se
pueden colocar en cualquier parte de la pagina de una forma muy comoda y sencilla.
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Para anadir guias de regla, recurriremos al meni Organizar y seleccionaremos la opcion Guias de
regla, que ofrece un pequefio submenu:

Organizar i\l’eﬂtana 1 Adobe PDF

Guias de disefio... -Q @@L ies g5 F AL
Guias de regla 4 Agregar una guia de regla horizontal
Enviar a pagina principal Agregar una guia de regla vertical

E Agrupar Ctrl+Maytis+G Aplicar formate a guias de regla...

IEI Desagrupar  Ctrl+Mayus+G Borrar todas las guias de regla

1. Agregar una guia de regla horizontal afiade una guia horizontal en el centro de la pagina.
2. Agregar una guia de regla vertical afiade una guia vertical en el centro de la pagina.

3. Aplicar formato a guias de regla lleva a un cuadro de didlogo en el que se establece la posicion de las
guias manualmente, tanto horizontales como verticales. Podremos utilizar los botones para
fijar la guia una vez escrita su Posicion de guia de regla, para eliminar una guia de la lista
(que hay que seleccionar previamente) y para eliminar todas las guias.

Guias de regla m
Horizontal | yertical

Posicién de guia de regla:

Borrar

Barrar todo

i Aceptar ][ Cancelar ]

4. Borrar todas las guias de regla climina todas las guias que haya afiadido.

Para cambiar de sitio una guia, active el boton de la barra de herramientas
de objetos, haga clic en la guia y, sin soltar el boton del raton, arrastre hasta la nueva
“  posicion.

Puede crear una guia extrayéndola de una regla. Para ello haga clic en ella
(la horizontal —arriba— o la vertical —a la izquierda—) y, sin soltar el botén del
raton, arrastre hasta situar la guia en el lugar que desee.

A partir de entonces, cada objeto que acerque a una guia lo suficiente (o que dibuje cerca de ella) sera
atraido por ella como un imén, de modo que resultard muy facil colocar varios objetos a la misma altura. Cuando
no necesite la guia, puede eliminarla arrastrandola de nuevo hasta la regla.
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Si quiere desactivar el efecto iman de las guias acceda al ment Organizar,
seleccione la opcién Ajustar y, en el subment que aparezca, desactive A las guias.
Igualmente puede desactivar (en el mismo subment) A las marcas de las reglas
para eliminar el efecto iman en ellas. Si activa A los objetos (también en el mismo
subment), conseguira aplicar el efecto iman entre los distintos objetos que dibuje en
las paginas de la publicacion.

Estas tres opciones pueden activarse y desactivarse segun necesite que el
efecto iman esté o no activo en ellas.

Ajustar v | Alas marcas de las reglas
Empujar v | Alasguias  Ctrl+Mayiis+)
Alinear o distribuir [ A los ohjetos

PRESENTACION DE IMAGENES

Si lo desea, puede indicar el modo en el que deben presentarse en pantalla las imagenes que afiada a las
paginas. Debe quedar claro que las imagenes se imprimiran en papel con la maxima calidad y que lo tnico que
variara es el modo en el que se veran en pantalla.

Para poder decidir ese modo debemos acceder al menti Ver y seleccionar la opcion Imagenes, que nos
ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:

Presentacion de imagenes m

@ presentadon detallada:

Seleccione esta opdon si desea que Publisher muestre las
imagenes con todos sus detalles. La presentacion de imagenes
de gran tamafio o de fotografias puede tardar mucho tiempo.

() Presentacion répida y zoom

Seleccione esta opcidn si desea utilizar el zoom o ajustar con
rapidez el tamario de fotografias, imagenes digitalizadas o
mapas de bits. Aungue |a resolucién de las imagenes en
pantalla no sea buena se imprimiran con total predsion,

i Lo () Qeultar imégenes

S Seleccone esta opddn si no desea que Publisher dibuje
PR imé&genes. Estas se imprimirdn con toda predision.

I Aceptar |[ Cancelar ]

Elija uno de los tres botones que ofrece este cuadro seglin desee trabajar con un modo u otro. El modo
mas completo es el de Presentacion detallada, ya que con él podra ver en pantalla el documento tal y como
quedard impreso en papel; sin embargo, el proceso que emplea Publisher de dibujo de las imagenes en pantalla
puede hacer lento el trabajo con la publicacion.
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CAPITULO 4

RRAMIENTAS MAS UTILES
DE PUBLISHER

En el capitulo que estamos a punto de comenzar, vamos a reunir varias funciones practicas que no tienen
un objetivo comun y que no aparecen situadas en el mismo menu. Asi pues, estas operaciones se usan como
utilidades que nos ayudaran al disefio de la publicacion, algunas sin afiadir nada a ésta. Podriamos decir que son

funciones de apoyo al usuario.

BUSQUEDA Y REEMPLAZO AUTOMATICO
DE DATOS

He aqui una funcion cuyo uso se extiende sobre todo a publicaciones que
contienen textos largos, en los cuales es dificil encontrar una palabra (o un conjunto
de caracteres). Como su nombre indica, se utiliza para buscar palabras o grupos de
caracteres en una publicacion. Con grupos de caracteres nos referimos no solo a letras
0 numeros, sino también a varias palabras.

Busquedas

Cuando se desea encontrar una palabra (o palabras) en un texto lo primero
es hacer clic en el cuadro de texto en el que vamos a buscar. Después, debera
seleccionar la opcion Buscar del ment Edicién. Al hacerlo, obtenemos el panel de
tareas, tal y como lo mostramos junto al margen.

1. En el cuadro de texto Buscar podemos escribir los caracteres que buscamos.

2. La casilla Solo palabras completas obliga a Publisher a indicar que se ha
encontrado el texto solo si lo que se escribi6 aparece en éste formando una
sola palabra. Por ejemplo, si este boton no se activa e indicamos que se
busque la palabra gue, Publisher no sélo se detendra en esta palabra, sino
que también lo hara, por ejemplo, en la palabra queso, ya que contiene las
letras ¢, u, y e que son las que se buscan. Del mismo modo, se detendra en
palabras como aquel o choque, que contienen igualmente las tres letras
especificadas para la busqueda.

Buscar y reemplazar X
Buscar o reemplazar

(@) Buscar
() Reemplazar

Buscar

Buscar:

| [=]

Opciones de bisgueda
Sdlo palabras completas

Coinddir mayusculas y
mindsculas

s o [7]

Vea tambié

i, Referenda

@ Ayuda de Buscar y reemplazar
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Reemplazos automaticos

otro es similar al de la busqueda de texto, pero, como se puede suponer, no sélo es
apto para encontrar texto, sino también para reemplazarlo automaticamente por otro
contenido, incluso en varias posiciones del documento.
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Puede buscarse el texto tal y como se haya escrito indicando que diferencie mayusculas y minusculas.
Al activar la casilla Coincidir mayusculas y mintsculas, Publisher localizara solo el texto que
coincida exactamente, letra por letra, en sus mayusculas y mintisculas con el texto de biisqueda.

Mias abajo, con la lista desplegable Buscar (To%  [*]) se puede establecer la direccion de busqueda: si

desea examinar desde la posicion en la que se encuentre hacia el principio del texto seleccione Arriba
y, si desea hacerlo hacia el final del texto, seleccione Abajo.

Cuando esté listo para comenzar la biisqueda en el texto, pulse el boton para iniciar el
proceso.

Cuando Publisher encuentre el dato que buscaba, lo marcara y detendra la busqueda.

: Buscar y reemplazar v X

. . L, Buscar o reemplazar

El modo de funcionamiento para reemplazar automaticamente un texto por |~
(@ Reemplazar

Buscar

Buscar:

Como antes, sera necesario hacer clic en un cuadro de texto para realizar | Reemplazar con:
esta funcion. Una vez en él, podremos seleccionar la opcion Reemplazar del menu [i]
Edicion. El panel de tareas presenta entonces el aspecto que puede apreciar en la
figura junto al margen.
"
1. En el cuadro de texto Buscar escribiremos el dato que buscamos con la
intencion de sustituirlo por otro. Opdeaes de bisqueda
[ sélo palabras completas
. oL, [¥] Coincidir maytisculas y
2. En el cuadro de texto Reemplazar con escribiremos ¢l dato que sustituira mindsculas
al antiguo (el que hemos tecleado en Buscar). Buscar: Todo |7
3. La casilla Sélo palabras completas obliga a Publisher a indicar que se ha
encontrado el texto solo si lo que se escribi6 aparece en éste formando una
sola palabra. Por ejemplo, si este botéon no se activa e indicamos que se
busque la palabra que, Publisher no solo se detendra en esta palabra, sino
que también lo hara, por ejemplo, en la palabra queso, ya que contiene las
letras g, u, y e que son las que se buscan. Del mismo modo, se detendra en
.y . . Vea tambié
palabras como aquel o choque, que también contienen igualmente las tres |~
letras especificadas para la busqueda. Esas palabras sern las tnicas que se 51 Referenda
sustituyan. (€) Ayuda de Buscar y reemplazar
4. Puede buscarse el texto tal y como se haya escrito indicando que diferencie mayusculas y minusculas.
Al activar la casilla Coincidir mayusculas y minusculas, Publisher localizara sélo el texto que coincida
exactamente, letra por letra, en sus mayusculas y mintsculas con el texto de bisqueda. Esas palabras
seran las Unicas que se sustituyan.
5. El boton Buscar siguiente iniciara la busqueda para que, una vez encontrado el dato, el usuario decida
si debe 0 no cambiarse.
6. Si se encuentra, Publisher lo sefiala y podremos sustituirlo mediante el boton Reemplazar.
7. El boton Reemplazar todo realiza el reemplazo en todos los lugares del texto en los que encuentre el
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IMPRIMIR
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Para pasar el texto de las paginas de una publicacion a la impresora sera necesario seleccionar la opcion

Imprimir del ment Archivo, lo que genera el siguiente cuadro de dialogo:

Opciones de impresion

Imprimir M
Configuracin de publicacién y papel | Detalles de la impresora |
MNombre de impresora: | TR D] IZ| Propiedades,..

[ Imprimir a un archive

P

Una pagina en

Vista previa

~) Pagina actual
() Paginas:

Escriba los nimeros o intervalos separados por comas (por
ejemplo, 1,3,5-12).

cada hoja
Papel Orientacidn
Tamafio: |p4 |Z| @ Vertical
Origen: " . () Horizontal
gen: Seleccién automatica |E|
Intervalo de paginas Copias
@ Todag las paginas Mimero de copias: |4 =

Opdiones de impresidn a doble cara

Una cara

Intercalar

@) Mostrar el papel después de imprimir

(7) Mostrar cémo insertar el papel

Vista preliminar

[ Imprimir ]’ Cancelar ]

1. La lista Nombre muestra la impresora que hasta ahora estemos empleando por defecto (llamada impresora
predeterminada). Si despliega su lista, podra elegir otra impresora con la que imprimir.

2. Cuando pulse el boton podra cambiar las caracteristicas de la impresora seleccionada. Gracias
a este boton podra modificar datos como el estilo y la calidad de impresion, el tipo de papel que se va a
utilizar, etc. El cuadro de didlogo que se obtiene al pulsar este boton varia dependiendo de la impresora
que se tenga seleccionada, pues dicho cuadro lo disefia el fabricante de la impresora y no Windows.

3. Si se activa la casilla Imprimir en archivo, el texto se almacenara en el disco con el formato que utiliza
Windows para imprimir en lugar de imprimirse directamente en la pantalla. La utilidad de esta funcién
estd en que podra imprimir el texto siempre que quiera y sin tener que acceder a Publisher para ello, ya
que el texto queda almacenado de forma correcta en un archivo que puede usarse siempre que se quiera.

4. Utilice el cuadro Opciones de impresién para seleccionar uno de los aspectos finales que pueden

imprimirse en papel.

5. Mediante la lista Tamaiio del grupo Papel puede especificar el formato de hoja que va a emplear para

imprimir.

6. Mediante la lista Origen del mismo grupo Papel puede indicar qué bandeja de la impresora se encargara
de la reprografia. Solo sera util si su impresora es capaz de imprimir en varios tamafios de papel y
dispone de varias bandejas en las que colocarlos.

7. Con el grupo Orientacion puede indicar si va a imprimir en el papel de forma Vertical (normal) u

Horizontal (apaisado).

8. El grupo Intervalo de paginas permite establecer cuantas paginas se van a imprimir:

© RA-MA
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e  El primer boton del grupo (Todas las paginas) nos permite imprimir el documento completo con el
que estemos trabajando.

e Pagina actual permite imprimir solo la pagina en que nos encontremos cuando solicitamos imprimir
el texto.

e Paginas permite especificar los numeros de aquellas que se imprimiran. Hemos de teclear los
numeros separados por coma, si se trata de paginas salteadas, o bien separados por guion si se trata
de grupos de paginas.

9. El grupo Copias permite indicar la cantidad de ejemplares que deseamos imprimir (utilizando el cuadro
de texto Numero de copias).

10. La casilla Intercalar se emplea para determinar el orden en el que se imprimiran las paginas si se van a
imprimir varias copias. Si se activa el boton y se han establecido varias copias para imprimir, Publisher
imprimira la primera copia completa antes de pasar a la siguiente (pagina 1, pagina 2, pagina 3, etc., y
vuelta a empezar). Si, por el contrario, se desactiva esta opcion, Publisher imprimira la pagina 1 de cada
copia, después la 2, etc.

11. En el cuadro de Vista previa dispone de dos botones: Mostrar el papel después de imprimir (ofrece
una vista en miniatura del resultado impreso) y Mostrar como insertar el papel (ofrece un esquema
que enseia a insertar el papel para imprimir a doble cara, siempre que su impresora admita ese modo de
trabajo; de hecho, si lo hace, se debera emplear la lista Opciones de impresion a doble cara para
indicar como lo hara la impresora).

Observe que el cuadro de didlogo ofrece una segunda ficha, Detalles de la impresora:

Imprimir M

| Configuracion de publicacidn y papel |

MNombre de impresora: | \\amilo\Linotronic 330 v52.3 IZ| Propiedades...

etalles de la impresora

Estado: Inactiva ’ Buscar impresora. .. l
Tipa: Linatranic 330 v52.3
Ubicacién:  FILE: [ Configuracidn avanzada de impresora. .. l
Comentario:
Caracteristicas Area imprimible

A doble cara: Mo Margen izquierdo: O cm

Colar: No Ancho: 21am

Controlador:  PostScript nivel 1 Margen superiors 0 cm

Alto: 29,7 cm

[ Imprimir l[ Cancelar ]

Ademas de la informacion que muestra esta ficha acerca del estado de la impresora, disponemos del

boton | Cenfiguradien avanzada de impresora... | que lleva a otro cuadro de dialogo con opciones més detalladas a la hora de
imprimir:
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Linatronic 330 w52 en \\Amilo - Configuracién avanzada de imprescra @g

| Gréficos y fuentes I Asistente para la configuracidn de la impresora

Separaciones de colores Configuradén de pagina

Resultado

Imprimir colores como: |G icion RGB El

Estas planchas:

Mo imprimir planchas en blanco
Resgolucién: | (predeterminadao) |Z|

Pantalla en semitonos

Utilizar la siguiente configuracidn personalizada

Imprimir plancha Frecuendia Angulo

alw] [«]e] [a]e] [«]*] []+] [a]»

Restablecer esta ficha

I Aceptar | [ Cancelar ]

Disponemos de cuatro fichas, de las que inicialmente vemos Separaciones de colores. Esta ficha permite
establecer funciones de configuracion con las que se fija si se va a imprimir una composicioén de colores o éstos
por separado, en qué planchas se imprimiran y su resolucion. Su grupo Pantallas en semitonos permite
establecer informacion para medios tonos. Estos datos no deben alterarse a menos que se tenga cierta
experiencia con ese trabajo. Se establece la Frecuencia (ntiimero de lineas del tramado por pulgada) y el Angulo
(en grados para el tramado) en cada uno de los colores de cuatricromia (Negro, Cian, Magenta y Amarillo).

Con la ficha Graficos y fuentes se indica el modo en que se imprimiran los elementos que no sean de
texto y si los tipos de letra que se impriman seran los que hayamos empleado al crear la presentacion (Utilizar
solo las fuentes de la publicacion) o si se podran sustituir por otras de la impresora (Permitir que la

impresora sustituya fuentes).

(2 e

Linotronic 330 v52 en \\Amilo - Configuracién avanzada de impresora

| Separaciones de colores Configuracidn de pagina

Graficos y fuentes | Asistente para la configuracion de la impresora

Fuentes

@ Utilizar sl las fuentes de la

Permitir que |a impresora sustituya fuentes

Iméagenes

@) Imprimir todas las imagenes a alta resolucidn

Imprimir imagenes vinculadas a baja resoluddn
(:) Mo imprimir ninguna imagen

Recortar y redudr la resolucion de las imagenes
La reducddn de la resoluddn sdlo se permite en tareas de impresién PostScript comerdial, como
separaciones de colores o composicionas CMYK.

Imagenes en color y escala de grises:

Reducir resolucion a: cuando sea superior a:

Blanco y negro (1 bit):

Reducir resalucion a: cuando sea superior a:

Restablecer esta ficha

i Aceptar ] [ Cancelar ]
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Los tres modos de impresion de graficos son:
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1. Imprimir todas las imdgenes a alta resolucion. Imprime los graficos en alta calidad (la impresora
empleard mas tinta y mas tiempo en la tarea).

2. Imprimir imagenes vinculadas a baja resolucion. Imprime los graficos en baja calidad (la impresora

emplea poca tinta y menos tiempo).

3. No imprimir ninguna imagen. No imprime grafico alguno.

La ficha Configuracién de pagina ofrece lo siguiente:

Linotronic 330 w52 en \\Amilo - Configuracién avanzada de impresora

L2

Graficos y fuentes I

Agistente para la configuracién de la impresora

Separaciones de colores

Impresidn

[ voltear horizontalmente
|:| Imagen negativa

Marcas de impresora

[[Marcas de recorte

Marcas de registro
Barras de densidad

Estilo de marcas:

Informacidn sobre el trabajo de impresién

Barras cromaticas (sdlo CMYK y separaciones)

@—é—

Configuracién de pagina
Impresidn & sangre

Permitir impresidn a sanare

[ Marcas de impresién a sanare

Muestra

Restableger esta ficha

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

1. El grupo Impresién ofrece tres casillas:

e Active la casilla Voltear verticalmente para obtener la imagen reflejada como en un espejo que se

encontrase sobre o bajo ésta.

e Active la casilla Voltear horizontalmente para obtener la imagen reflejada como en un espejo que

se encontrase al lado de ésta.

e Active la casilla Imagen negativa para obtener la imagen en negativo (como el negativo de una

foto).

2. El grupo Marcas de impresora permite establecer datos especiales de imprenta en la publicacion. Para
imprimir cualquiera de estos datos sera necesario que la hoja sea, al menos, 2,5 cm mas alto y mas ancho

que el tamaio de la pagina que haya empleado para la creacion de la publicacion:

e Marcas de recorte. Si se activa esta casilla, se imprimiran las lineas que indican por donde debera

cortarse la hoja una vez impresa.

e Informacion del trabajo de impresion. Si se activa esta casilla, apareceran datos extra sobre la
publicacion: el nombre, la fecha y la hora de impresion, el nimero de paginas y el color de la

plancha de impresion.
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registro y estrellas de registro.

necesita que se impriman estas barras, active la casilla.

necesita estas barras, debera activar esta casilla.

AS UTILES DE PUBLISHER 61

Marcas de registro. Si se activa esta casilla, se imprimiran las marcas de registro: cruces de

Barras de densidad. Se emplean para controlar la densidad del color durante la impresion. Si

Barras cromaticas. Se emplean para comprobar la densidad de la tinta y la exactitud del color. Si

3. El grupo Impresion a sangre permite que imprimamos fuera del area de recorte de la impresion. Para
ello, active la casilla Permitir impresion a sangre. También puede activar la casilla Marcas de impresion
a sangre para que se impriman las marcas que establecen el limite maximo de impresion si se traspasa
el area de recorte.

TABLAS

He aqui otra herramienta de Publisher que resulta muy practica. Con esta funcion podemos crear
estructuras de filas y columnas en cuyas celdas podemos afiadir datos de todo tipo. Un ejemplo:

Nombre Apellidos Direccion Teléfono
Inés Tropajo Nanas Cocina sucia, 11 555-11-22
Raul Travioleta Morado Rayos UVA, 1 444-33-22
Jesus Ceptible Quisquilloso Enfado, 13 111-22-33
Inma Carr6n Italiano Pasta seca, 15 111-00-00

Creacion de una tabla

© RA-MA

Para crear una tabla hemos de utilizar el boton Insertar tabla (&) de la barra de herramientas de
objetos. Luego, trazaremos un recuadro en la pagina que sera el que albergue la tabla.

En cuanto dibujemos el recuadro, obtendremos el siguiente cuadro de dialogo:

Crear tabla u_J@ X
Mimero de filas: [} 2 Muestra
Nimero de columnas: | 5 = Dia Cliente Modele Estle  Color
Formato de tabla: Lu MAM AN bl Rojo
Ninguna] i Ma TGM  BM Az azul
Regish’o de talonario :l Mi ™A MOz BE Elanco
Lista 1 3
Lista 2 T Ju PCM HPN WZ Gris
Lista 3
Lista 4 Elija este formato para borrar todo el formato de
Lista 5 tabla.
Lista & il
[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Este cuadro nos permite indicar el Ntiimero de filas y el Nimero de columnas en el que dividiremos el
marco recién dibujado. Ademas, podremos emplear la lista Formato de tabla para buscar un aspecto ya
disenado por Microsoft para la tabla. Dicho aspecto podemos verlo en el cuadro de Muestra.

Al pulsar el boton [ Acper |, la tabla aparecerd en el marco que hemos dibujado antes del siguiente
modo (dependiendo, naturalmente, del nimero de filas y columnas que seleccionemos):
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Una vez que tengamos la tabla en la pagina, dispondremos del ment Tabla para modificarla. También
podremos realizar ciertas operaciones directamente sobre la tabla sin necesidad de emplear el menu.

Ampliar y reducir el tamafio de las celdas

Inicialmente Publisher crea la tabla repartiendo el espacio entre todas las celdas y, como consecuencia,
todas ellas tienen el mismo tamaifio. No obstante, en muchos casos necesitaremos modificar el tamafio de algunas
de ellas (columnas o filas).

Para hacer esta tarea debemos recurrir a la cabecera gris que tienen las filas y columnas, empleando la

interseccion que hay entre ellas para hacer ahi un clic y, sin soltar el boton del raton, arrastrar en la direccion
adecuada (a izquierda o derecha si hablamos de las columnas y arriba o abajo para las filas).

. !
b

Haga clic en la interseccion entre columnas (o entre filas) y arrastre

Puede utilizar los puntos controladores de seleccion alrededor de la tabla

para ampliar o reducir su tamafio. Las celdas que contenga se ampliaran o reduciran
proporcionalmente al tamafio que establezcamos.

Seleccionar celdas

Cuando vayamos a aplicar una funcion a ciertas celdas de la tabla, deberemos seleccionarlas primero,
con el fin de indicar a Publisher cudles son las celdas a las que debera aplicarse la funcion.

1. Para seleccionar una celda, debera hacer clic en ella y, sin soltar el boton del raton, arrastrar hasta uno
de sus cuatro lados sin sobrepasarlo (si lo excede, no suelte el boton del raton y dé marcha atras hasta
que solo vea marcada la celda en cuestion).

2. Para seleccionar un grupo de celdas, haga clic en una y arrastre hasta alcanzar otra celda (cercana o
lejana). Las celdas se seleccionan en bloques rectangulares y no se pueden seleccionar de ninguna otra forma

(por ejemplo, no podremos seleccionar bloques de celdas salteados).

3. Utilice la opcion Seleccionar del menu Tabla para elegir qué celdas desea seleccionar facilmente:
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Tabla h Organizar Ventana ? Adobe PDF
Insertar F 100% - '\'l \‘Q
Eliminar 3
Seleccionar 4 Tabla
3 Cembinar celdas Columna
@ Dividir celdas Fila
Diagonales de celda... Celda

) No es posible seleccionar celdas salteadas; la seleccion que hagamos debera ser

de un grupo de celdas que se encuentren juntas.

El menu Tabla

El menu Tabla ofrece varias opciones para cambiar las caracteristicas de la tabla. Presenta estas opciones:

Tabla iglganizal Ventana I Adob

Insertar »
Eliminar 3
Seleccionar 3

Combinar celdas

i i

Dividir celdas
Diagonales de celda..
Autoformato de tablas...

Rellenar hacia abajo

@ @ Ey

Rellenar hacia la derecha

Ay

Aumentar para ajustar el texto

Vamos a ver todas las opciones de este menu por orden:

1. Insertar. Se emplea para afiadir mas filas o columnas a la tabla. Esta opcion ofrece un pequefio
submenu:

Tabla hglganizar Ventana ? Adobe PDF

Insertar » |3 TIabla..
Eliminar * |4 Columnas ala izquierda
Seleccionar b E  Columnas ala derecha
3 Combinar celdas #4  Filas superiores
i Dividir celdas Ed  Filas inferipres

e FElija Tabla para anadir una tabla dentro de la celda en la que se encuentre: asi podra colocar una
tabla dentro de otra. Al activar esta opcion vuelve a aparecer el cuadro de didlogo para crear las
tablas en el que debera indicar cuantas filas y columnas debera tener la nueva tabla.

e Las opciones Columnas a la izquierda y Columnas a la derecha afiaden columnas de celdas
completas en la tabla: la diferencia es que la primera lo hace a la izquierda de la columna de celdas
en la que se encuentre, mientras que la segunda lo hace a la derecha.

e Las opciones Filas en la parte superior y Filas en la parte inferior afiaden filas de celdas
completas en la tabla: la diferencia es que la primera lo hace encima de la fila de celdas en la que se
encuentre, mientras que la segunda lo hace debajo.
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Inicialmente las opciones que anaden filas o columnas a la tabla agregan
s6lo una de ellas (una fila o una columna), si desea afiadir mas, puede seleccionar varias
(filas o columnas) en la tabla y asi se afiadiran tantas como haya seleccionado.

Si pulsa la tecla Tabulador en la tltima celda de una tabla, aparecera una
nueva fila de celdas a continuacion (al final de la tabla).

2. Eliminar. Siguiendo con el ment Tabla, la opcion Eliminar se emplea para borrar filas o columnas de
la tabla que nos sobren. Para ello, Publisher ofrece el siguiente submenti:

Tabla | Organizar Veptana I AdobePDF

Insertar v 100% - ®

Eliminar 4 Tabla

Seleccionar 4 Columnas
I3 Combinar celdas Filas

Deberemos indicar si vamos a eliminar la fila (o filas seleccionadas) completa(s) con la opcion
Filas, si seran las Columnas o, incluso, la Tabla completa.

3. Seleccionar. Permite marcar filas, columnas o la tabla completa segun elijamos en el subment que ofrece:

Tabla i Organizar Ventana [ Adobe PDF
Insertar r 100% - k':’} '\‘1
Eliminar 3
Seleccionar L4 Tabla

[Ed Combinar celdas Columna

il Dividir celdas Fila
Diagenales de celda... Celda

4. Combinar celdas. Se emplea para reunir varias celdas en una sola. Antes de aplicar esta funcion debera
seleccionar las celdas. Cuando se combinan varias celdas y nos encontramos situados en ella (lo notara
porque el cursor parpadea en ella), esta opcion aparece como Dividir celdas, que realiza la operacion
inversa, es decir, divide la celda combinada en varias de nuevo.

5. Diagonales de celda.... Separa la celda en la que se encuentre (o las que tenga seleccionadas) en dos,
trazando una linea oblicua. Para ello, Publisher pide datos en el siguiente cuadro:

Diagonales de celda M

m () Dividir hada abajo
Z () Dividir hacia arriba

| Aceptar | [ Cancelar
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e  Utilice Sin division para quitar la diagonal de las celdas que ya tengan division.

e Seleccione cual de las dos diagonales posibles prefiere mediante los botones Dividir hacia abajo o
Dividir hacia arriba.

'/////////////////////////////////////////////////////////////////lr/////////////z
Afios | 2001 2002

\Q

Mleses

Enetn

Febrero

SRR

( Para que esta opcion funcione correctamente debera modificar la anchura y

altura de las celdas de la tabla y cambiar la alineacion del texto: por ejemplo, en la figura
que hemos mostrado, el dato A7ios esta alineado a la derecha para que se vea en el sitio
adecuado.

6. Autoformato de tablas... Permite dar forma automaticamente a una tabla. Esa forma consiste en
ciertos colores, tipos de linea y distribuciones de datos que ya estan definidos en el autoformato. Para
ello, elija uno de los que ofrece la lista del cuadro de didlogo que aparecera al seleccionar esta opcion
(utilizando la lista Formato de tabla):

Formato automético m
Muestra

-

= Dia Cliente  Modelo  Estilo Calor
Lista 1 .
Lista 2 e Lu MAM AN T Rojo
Lista 3 Ma TGM BM Az Azul
Lista 4 ]
Lista 5 Mi TMA MOZ BE Blanco
Lista & Ju PCN HPN wz Gris
Lista 7
Lista con titulo 1 .
Lista con ttulo 2 Elija este formato para borrar todo el formato de tabla.
Lista con titulo 3 4

Opciones == l [ Aceptar ] [ Cancelar

) El autoformato se aplica a toda la tabla y no so6lo a las celdas que seleccione
: (si selecciona algunas).

7. Rellenar hacia abajo. Se emplea para rellenar datos automaticamente desde la celda en la que se
encuentre hacia abajo. Para emplear esta funcion debe teclear el dato que se va a repetir (para rellenar
con ¢l las otras celdas) y seleccionar varias celdas partiendo de la que ha utilizado para teclear el dato
inicial. Después, active la opcion Rellenar hacia abajo del ment Tabla y Publisher rellenara las celdas
seleccionadas por usted.

Se teclea el dato inicial y se seleccionan las celdas que se van Se activa la opcion y aparece el resultado
a rellenar
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8. Rellenar hacia la derecha. Realiza la misma funcion que la opcion anterior, pero el relleno se realiza
de izquierda a derecha en lugar de arriba abajo (debe tenerlo en cuenta a la hora de seleccionar las
celdas a rellenar).

9. Aumentar para ajustar el texto. Si se activa esta opcion al teclear mas datos de los que quepan en la
celda, ésta se ampliard automaticamente para alojar todos ellos. Si se desactiva, la celda no se ampliara
cuando los datos exceden su tamaiio.

Formato de tablas

Si se encuentra dentro de una tabla, existe una opciéon mas con funciones practicas que pueden aplicarse
a una tabla. Se trata de la opcion Tabla del meni Formato. Al seleccionarla obtenemos un cuadro de didlogo
que hemos explicado con detalle en el apartado Formato de cuadro de texto del capitulo 2, si bien, en este caso
esas mismas funciones se aplicaran a la tabla en lugar de a un cuadro de texto. Sin embargo, si nos encontramos
en una tabla, ese cuadro de didlogo ofrecera una ficha especial para las tablas, denominada Propiedades de celda
(no olvide que las opciones que aplique en esta ficha afectaran a las celdas que haya seleccionado previamente
en la tabla):

Formato de tabla

Colores y lineas | Tamafio I Disefio I Imagen

Alineacidn vertical: Superior IZ| %

Méargenes de cuadro de texto

Izquierdo: 0,1016 cm Superior: 0,1016 cm

LA

Derecho: 0,1016 cm Inferior: 0,1016 cm

[ Girar texto 90° dentro de |a autoforma

[ Aceptar ][ Cancelar ]’ Ayuda ]

e

1. La lista desplegable Alineacion vertical permite indicar si el texto de la celda (o celdas seleccionadas)
quedara junto a la parte Superior de ésta, en el centro (opcién Medio), o en la parte Inferior.

2. Utilice los cuadros de texto Izquierdo, Derecho, Superior ¢ Inferior del grupo Margenes para
separar o acercar el texto de las celdas de sus bordes.

3. Active la casilla Girar texto 90° dentro de la autoforma para girar el texto dentro de las celdas que
haya seleccionado.

INSERTAR FECHA Y HORA

Cuando desee incorporar a su texto la fecha actual o la hora, por ejemplo, al escribir una carta, podra
utilizar una funcion que le evitara la tarea de escribirlas a mano. Hablamos de la opcion Fecha y Hora del menu
Insertar.
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Esta funcion ofrece un cuadro de didlogo como el siguiente:

Fecha y hora @Iﬂ
Formatos disponibles: Idioma:
17/01/2008 - Espariol (Esparia, internacional) |Z|

jueves, 17 de enero de 2008
17 de enero de 2008
17/01/08

2008-01-17

17-ene-08 [ Actualizar automéaticamente
17.01.2008

17 ene. 03

17.01.08

enero de 2008

ene-08

17/01/2008 16:58 -

m

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

1. Elija en la lista de Formatos disponibles la forma en que desea que aparezca la fecha o la hora en su

texto y pulse el boton [ Aceptar .

2. Esa lista dependera del Idioma que seleccionemos en la correspondiente lista desplegable, puesto que
al elegir un idioma la lista se adapta a los tipos de fecha y hora mas comunes en el pais o paises en los
que se habla ese idioma.

3. El boton Actualizar automaticamente pone en marcha la funcion que renueva la fecha cada vez que se
abre el texto, tomando automaticamente la del dia en que se utiliza dicho texto.

La fecha y hora se extraen del sistema operativo, por lo que si aparece una fecha incorrecta, debera
utilizar el icono Fecha y hora del Panel de control de Windows para actualizar cualquiera de las dos.

También puede cambiar la hora haciendo un doble clic en el reloj que marca la hora en la parte derecha
de la barra de tareas.

INSERTAR SIMBOLOS

En las ocasiones en que necesite escribir en el texto un simbolo que no aparezca en el teclado,
necesitara insertar uno de los denominados caracteres especiales. Para ello, active la opcion Simbolo en el mena
Insertar y obtendra un cuadro de didlogo en el que podra elegir el caracter que desea afiadir al texto:

Simbolo (7 [t
| simbolos | Caracteres especiles |
Fuente: [Times New Roman [+] subconiunto: |Latin basica I
B lls]wl&l DL /o] g
213(4(5|6(7|8[9|:|:|<|=|>|?|@|A|B|C
DIE|FIGH|T|J|K|ILIMN|O|P|IQ|R|S|T
VIWIXIY|Z[[|\|]|”]_ | |a|b|lc|dle|f|lg _
Simbolos utiizados recientement:
€L ¥ OC|®ML|£|<|2|F|x|o|lpla|pf|r|Q
SPACE Cédigo de caracter: 0020 de: |Unicode (hex) [ ]
[ msertar || cancelar |

A
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1. Con este cuadro puede indicar el tipo de letra (o juego de caracteres) que desea para insertar el caracter

especial activando la lista Fuente.

2. Asimismo, puede elegir el Subconjunto (relativo a la zona geografica) en la lista que lleva ese nombre.

3. Utilice el raton o las teclas del cursor para seleccionar el caracter que desee y pulse el boton .

AUTOCORRECCION

También podemos emplear el sistema de autocorreccion de texto con Publisher. El cuadro de didlogo
que aparece al seleccionar Autocorreccion en el menit Herramientas es el mismo que vimos en el apartado
Autocorreccion del capitulo 3 del libro: Funciones elementales y compartidas de Office. Constltelo si necesita

repasar su manejo.

ANADIR INFORMACION EMPRESARIAL: DATOS PERSONALES

En Publisher puede establecer sus datos personales mediante la opcion Informacién empresarial del
ment Edicion. Esta lleva a un cuadro de didlogo para establecerlos:

Crear nuevo conjunto de informacién empresarial

T |

Informacién empresarial de este conjunto

Francisco
Puesto o cargo:
Su puesto
Mombre de |a organizacian:
Mombre del trabajo
Direccidn:
Direccién del trabaje princpal
Linea 2 de direccidn

Linea 3 de direcdidn
Linea 4 de direccidn

Teléfono, fax y correo electrénico:

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

MNombre: Consigna o eslogan:
Escriba |a consigna aqui.

Logotipa:

Mombre del conjunto de infarmacdidn empresarial: | Personalizada 1

Agregar logotipo...

[ Guardar J [ Cancelar ]

Una vez que estan establecidos, en cualquier momento podemos acceder al
menu Insertar y seleccionar Informacién empresarial que permite afiadir cuadros

de texto ya rellenos con los datos que alli haya.

Como puede ver en la figura junto al margen, esta opciéon muestra el panel
de control con los datos personales que establezca mediante la opcion. En el panel
de tareas, lleve el raton hasta el dato que desea incorporar al papel. Entonces el dato
muestra a su izquierda un boton para desplegarlo. Al hacerlo, se selecciona Insertar

este campo y el dato queda incorporado en

Cuando el dato esta en ella, puede moverlo como cualquier otro marco de

texto hasta situarlo en el lugar que precise.

la pagina.

CARACTERES ESPECIALES

Existen ciertos caracteres que debido a la funcion que desempefian en el texto no se ven en la pagina:
no tienen un simbolo que mostrar (como la tecla INTRO, los espacios en blanco, las tabulaciones, etc.), al
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: Informacion empresarial * X

Insertar informacidn
empresarial

Para agregar informacidn

empresarial a la publicacién,

arrastre un elemento debajo de la

pagina.

Hombre: -
Frandisco

Teléfono, fax o correo el...
Teléfono; 553-355-!
5 -

Logotipo:

<vadox

Cambiar informacian empresarial...
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contrario que, por ejemplo, las letras del texto. Sin embargo, existen ciertos simbolos que representan esos
caracteres en Publisher (y en Word) y estos caracteres pueden verse en cualquier momento simplemente al
pulsar el boton 9 (Caracteres especiales) que aparece en la barra de herramientas (o seleccionando esa misma
opcion en el menu Ver).

Por ejemplo, el simbolo que corresponde a la tecla INTRO y que Publisher muestra en cada lugar en el
que se pulso esa tecla es 9.

EMPAQUETAR PUBLICACIONES

En ocasiones una publicacion es muy grande. Puede empaquetarla para llevarla a una imprenta o para
modificarla en otro equipo.

Otras formas de llevar una publicacion (o cualquier archivo de su disco) a
otro ordenador son:

1. Enviar el archivo adjuntandolo en un correo electronico. Esto lo hemos
detallado en el apartado Adjuntar archivos del capitulo 30 del libro: Correo
electronico.

Copiar el archivo directamente al otro ordenador si ambos se encuentran
conectados en red y se dispone de los privilegios necesarios para el proceso
(compartir unidades de disco y poder escribir en ellas).

El proceso de empaquetado de la publicacion conlleva la compresion del archivo (para que ocupe el
menor espacio posible) y su division en varias partes que quepan, cada una, en un disco.

Para empaquetar la publicacion se deberd acceder al menti Archivo y elegir Empaquetar publicaciones
que es en realidad un subment con dos opciones:

Empaguetar publicaciones 3 Llevar a otro equipo...

Convertir en publicacién Web... Llevar al servicic de impresién comercial...

Ambas opciones realizan la misma tarea de compresion y division de la publicacion, si bien, Llevar a
otro equipo lo hace con la publicacion original (tal y como esté, para poder continuar el trabajo con ella en
dicho equipo utilizando Publisher), y Llevar al servicio de impresion comercial lo hace en un formato especial
que cualquier imprenta podra reconocer para reproducir la publicacion de forma profesional y con alta calidad.

Nosotros vamos a exponer la primera de las opciones, aunque las dos llevan a un asistente con los mismos
pasos. Al seleccionar, pues, Llevar a otro equipo, obtenemos el primer paso del asistente, que es puramente
informativo aunque, si atin no ha guardado los cambios en el disco, debera hacerlo antes:

Asistente para empaquetar publicaciones m

Empaquetar los archivos para llevarlos a otro equipo

El asistente preparara |a publicacién para llevarla a otro equipo.
Puede utilizar el asistente para:

Incrustar fuentes.
Induir gréficos vinculados.

< Atrds ISiguiente>| [ Cancelar ] [ Finalizar
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Al pulsar el boton accedemos al segundo paso en el que realmente empezaremos el proceso

de empaquetado.

Observe que en el primer paso ya dispone del boton . Si lo pulsa,
se empaquetara la publicacion con los datos predeterminados (puesto que usted no

ha indicado ninguno). Por ejemplo, la publicacién se empaquetara en disquetes que

debera ir colocando en la unidad A:.

He aqui el aspecto que ofrece el segundo paso:

Asistente para empaquetar publicaciones m

Seleccione la ubicacion para guardar los archivos

£En dénde le gustaria empaguetar la publicacidn?

Copiar en dispositivo de almacenamiento extraible en F:
Copiar en disquete en A:\

() Otra ubicacisn:

[ < Afras ] iiguiente>] [ Cancelar ] [ Finalizar ]

En ¢él debe elegir en qué lugar se empaquetara la publicacion. Lo normal es hacerlo en la unidad A:, de
ahi que tengamos un botén que nos ofrezca directamente esa posibilidad. Si necesitamos hacerlo en otro lugar,
utilizaremos el otro botdn para teclear la ruta en la que se colocara la publicacion empaquetada, para lo cual

podremos ayudarnos del boton [ Examinar.... |.

Al pulsar el boton accedemos al tercer paso:

Asistente para empaquetar publicaciones m

Incluir fuentes y graficos

Empaguetar publicaciones puede incluir los graficos vinculades v las fuentes utilizadas en la
publicadan.

Si va a llevar los archivos a una imprenta, el asistente puede crear vincules a los graficos que
haya incrustado.

Inqus

[ Crear vinculas para aréficos incrustados

Indluir gréficos vinculados

[ < Atras ] Eguiente>| ’ Cancelar ] ’ Einalizar

En él debemos activar las casillas que necesitemos:

1. Si activamos Incrustar fuentes TrueType se afiadiran los tipos de letra que hayamos utilizado en la
publicacion, asegurandonos asi de que el ordenador en el que copiamos la publicacion (o el sistema de
impresion que va a imprimirla) utilice esos mismos tipos de letra (por si no estaban instalados en él).

2. Siactivamos Incluir graficos vinculados se afiadiran al paquete las imagenes que hayamos incluido en
la publicacion de forma vinculada (puesto que ésa puede ser la Ginica forma de que dichas imagenes
aparezcan en el ordenador en el que copiamos la publicacion, ya que esas imagenes no tienen por qué
estar necesariamente en dicho ordenador).
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Cuando se vincula un archivo dentro de un documento, no se inserta todo el
contenido del primero en el segundo, sino que simplemente se afiade una referencia (el
nombre del archivo y su situacion en el disco) que indica al documento donde puede

encontrar la informacion contenida en el archivo. De esta forma, el documento ocupa
menos espacio en el disco porque no contiene realmente el archivo. A cambio suele ser
necesario hacer también una copia del archivo vinculado (en realidad, de todos los
archivos vinculados) cuando se va a llevar el documento a otro ordenador.

3. Siactivamos Crear vinculos para graficos incrustados, Publisher creara un archivo para cada imagen
que haya en la publicacion, la vincula a ésta e incluye los archivos resultantes en el paquete. Si se va a
enviar a un servicio de impresion comercial, puede resultar mas sencillo para el impresor disponer por
separado de los archivos con las imagenes en lugar de tenerlas incluidas en la publicacion.

Al pulsar el boton accedemos al cuarto y ultimo paso del asistente:

Asistente para empaquetar publicaciones

(0 [

Empaquetar la publicacion
Al hacer dic en Finalizar, el asistente:
Comprimira la publicacién en un archivo denominado "Publicacién?.zip™ v lo guardara en la

unidad E:\.
Induird graficos vinculados.

Siguiente = [ Cancelar ] | Finalizar |

Este paso tinicamente nos informa de las opciones que hemos elegido en los
pasos anteriores (por si deseamos cambiarlas utilizando el boton [ <awss |) y nos
permite terminar el asistente con el boton [ Emalizar .

BIBLIOTECA DE CONTENIDO

Esta biblioteca almacena elementos que el propio usuario va afiadiéndole.
Se trata de un contenedor en el que podemos agregar cualquier objeto que disefiemos o
incorporemos a la publicacion. Gracias a la biblioteca podemos afiadir sus objetos
en cualquier momento a una publicacion.

Cuando se pulsa el boton %3 de la barra de herramientas de objetos aparece
el panel de tareas (puede verlo en la figura junto al margen).

La primera vez que se emplea la biblioteca estd vacia y sera necesario
agregar elementos. Para ello disponemos de dos funciones en su parte inferior:

1. Agregar elementos seleccionados a la biblioteca de contenido. Afiade a
la biblioteca el objeto que se haya seleccionado en una péagina de la
publicacion.

2. Agregar elemento del Portapapeles a la biblioteca de contenido. Afiade
a la biblioteca la informacion que se encuentre en el Portapapeles en ese
instante (que se haya cortado o copiado recientemente).

Si se opta por la primera opcion, aparece un cuadro de dialogo para que
almacenemos el objeto en una categoria adecuada y le proporcionemos un nombre
con el que identificarlo:

© RA-MA

: Biblioteca de contenido v X

A los elementos de I3 biblioteca de
contenido se puede tener acceso
desde cualguier instanda de Publisher.

B PR

Categoria: | (Todas) IZ|
Tipo: (Todas) |E|
Bibliot de contenido

Ordenar por: | Usadas recientelel

La biblioteca de contenido estd
vada, Para agregar un

elemento, seleccone los

objetos v, a continuacidn,

haga dic en "Agregar

elementos selecdonados ala
biblioteca de contenida™,

Mostrar miniaturas
Agregar elementos selecdonados a la

Agregar elemento del Portapapeles a
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Agregar elemente a la biblioteca de contenido m

A los elementos de |a biblioteca de contenido se puede tener acceso mediante el mend Insertar de
cualquier instancia de Publisher.

Titulo: |nuevo [Grupa] [1] Vista previa
Fecha de creaddn:  16/01/2008
Tipo: Grupo
Categorias: [T Trabajo -
[ Personal

[T Faveritos

Si la lista de categorias le parece insuficiente y desea modificarla afiadiendo,
cambiando o eliminado las que haya, puede pulsar el boton del
cuadro de didlogo anterior. Si lo hace, obtendra otro cuadro en el que dispone de
botones para hacer esas tareas seleccionado previamente la categoria que dese afectar:

Madificar lista de categorias EE

Haga dic aqui para seleccdonar un nombre de categoria en la lista.
Utilice los botones para agregar, guitar o cambiar de nombre las
categorias.

Personal

Favoritos

Cambiar nombre

Subi

El nombre se le asigna en el cuadro de texto Titulo. Luego se debe seleccionar una de las Categorias
para que el objeto se almacene en ella dentro de la biblioteca.

Desde el momento en el que tenga objetos en la biblioteca, puede afiadirlos a cualquier documento de
Publisher. Bastard con que se sitiien en la pagina de ese documento en la que desee agregarlo y, una vez que
pulse el boton %4 de la barra de herramientas de objetos para acceder a la biblioteca, lleve el raton a la miniatura
del objeto en cuestion que se ve en la biblioteca.

Cuando se hace esto, la miniatura muestra a su derecha un botdn para desplegar opciones:

GTI

Creado:
& Ultimo us

Tipo: Gruy|

Tamanio:

Insertar
Copiar
Eliminar
Propiedades...

Meodificar lista de categorias...
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1. Con Insertar se afiade el objeto a la pagina.

2. Con Copiar se afiade el objeto al portapapeles y podremos pegarlo en un documento de cualquier
aplicacion abierta como, por ejemplo, Word o Excel.

3. Con Eliminar quitamos el objeto de la biblioteca.
4. Con Propiedades podemos modificar el nombre del objeto y la categoria en la que esta incluido.

5. Con Modificar la lista de categorias podemos afadir, modificar y borrar las categorias de la
biblioteca.

Las categorias resultan utiles si se dispone de una gran cantidad de objetos en la biblioteca. Si es asi,
podria ser dificil localizar uno, con lo que se puede filtrar el listado por la categoria en la que se sepa que se
encuentra el objeto. Para realizar ese filtrado, se despliega la lista Categoria (|(Todas) [*]) que puede verse
en la parte superior del panel de tareas de la biblioteca.

Lo mismo es aplicable a la lista Tipo (/(Todss) [=) que permite filtrar el listado de objetos de la
biblioteca segun la clase de objeto de que se trate: imagenes, cuadros de texto, etc.

MARCADORES E HIPERVINCULOS

Los marcadores sefialan un punto del texto al que se podra llegar facilmente afiadiendo un hipervinculo
en otro punto del texto. Cuando dicho hipervinculo esta afiadido, un lector casual de la publicacion podra hacer
clic en ¢l para acceder al punto del documento en el que se encuentra el marcador.

En Publisher, el documento muestra una banderita (.4 en el punto en el que se inserta el marcador.
Para afiadir un marcador, se debe empezar por acceder a la pagina de la publicacion en la que se desea
agregarlo. Luego, se pulsa el boton 4 de la barra de herramientas de objetos (o se selecciona la opcion

Marcador del ment Insertar).

Se obtiene el siguiente cuadro de didlogo:

Marcador @Iﬂ_hJ ]

Mombre de marcador:

Crdenar por: @ Mombre () Ubicacidn

Cancelar

Se le asigna un identificador para reconocerlo en el futuro (Nombre de marcador) y se pulsa el boton
[ agresr | El marcador queda afiadido a la lista, que puede verse clasificada por Nombre o por su situacion en
la publicacion (Ubicacién).

También se puede borrar un marcador con el boton o0 acceder a su punto de destino mediante

el botdon .
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Si se va a afiadir un hipervinculo (un enlace que lleve a una pagina Web), lo primero es seleccionar una
pequeia parte de texto o una imagen que servira de “boton” para acceder al lugar al que nos lleva el hipervinculo, si
bien, esta parte podria no ser necesaria. Después, debemos acceder al menu Insertar y seleccionar Hipervinculo,
lo que nos llevara al siguiente cuadro:

Insertar hipervinculo @Iﬂ
Vincular a: Texto: | <<Selecddn del documento ==
Archive o Buscar en: E| Documentos IZ|
s
C:;EJE;IB . Acrobat 3
= . AdobeStockPhotos
Lugar de este . Archivos de contenidos

|
|
|

documento Péginas .. Archivos de copia de sequridad

consultadas |, Autdnomo

|

|

|

|

) ) Auxideico

Crear nuevao Archivos . Bases de datos

documenta redientes ) Blocs de notas de OneMote

| Bluetooth Exchange Folder =
. B Direccién: C:'\Users'\Paco'Documents\Academia IZ|
Direccidn de
Correo
electrénico [ Aceptar ] ’ Cancelar

1. Teclee la Direccion en el cuadro de texto que lleva ese nombre.

2. En Texto puede teclear el mensaje receptor del vinculo, es decir, el elemento en el que se podra hacer
clic para acceder a la direccion.

3. Con el boton el hipervinculo lleva a un lugar concreto dentro de la pagina que haya
establecido en el cuadro de texto anterior. Esta funcion solo es util si la pagina de destino contiene
marcadores.

Cuando se termina, el Texto aparece en el documento con color azul y subrayado para darle el aspecto
clasico de un vinculo. Si se ha asociado a una imagen, ésta no mostrara cambio alguno en su aspecto.

Si desea modificar un hipervinculo s6lo ha de hacer lo mismo que para crearlo. Obtendra el mismo
cuadro de didlogo, aunque también dispondra del boton con el que podra eliminarlo.

CARTAS PERSONALIZADAS CON PUBLISHER

Con Publisher existe la posibilidad de crear cartas personalizadas de un modo similar al que vimos en el
capitulo 11 del libro: Cartas y correspondencia. El método es practicamente el mismo y pueden emplearse los
datos de personas de contacto que se hayan creado con Access o Word para mezclarlos con la carta modelo.

El trabajo en esta version comienza desplegando el ment Herramientas, eligiendo su opcion Envios por
correo y catalogos y, en el subment que aparece, activando Combinacion de correspondencia. Esta opcion
activa el panel de tareas en el que comenzaremos por seleccionar el boton Combinacién de correspondencia.
Para comenzar el trabajo pulse en Siguiente: crear o conectarse a una lista de destinatarios en la parte inferior
del panel.

A partir de este punto, el proceso es extraordinariamente similar al que se realiza con Word. Si necesita
recordar su manejo, consulte el capitulo 11 del libro: Cartas y correspondencia.

La lista de datos que ha grabado es, en realidad, una tabla de Access. Si

dispone de este programa, podra modificar esos datos desde él.

74 DOMINE MICRO OFFICE © RA-MA



