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MICROSOFT PUBLISHER

1. Introduccié al Microsoft Publisher
Microsoft Publisher és un programa per crear tot tipus de publicacions ja sigui
personals com comercials. De totes maneres, les empreses de disseny utilitzen altres
tipus de programes molt més potents. Tot i aixi a nivell d'usuari aquest programa esta
forca bé per fer creacions publicitaries en suport paper per la facilitat gracies als
assistents que inclou. A més a més, inclou un gran nombre de publicacions
predefinides. A nivell de creacions comercials, et permet crear i mantenir la imatge

corporativa de I'empresa i aixi fer la papereria mantenint el logo, I'aparenca i els colors.

2. Iniciar Microsoft Publisher
Com qualsevol altre programa hi ha varies maneres d'obrir el Publisher. Cal saber que
aquest programa pertany al paquet de programari “Microsoft”. Un dels programes que

meés utilitzem de Microsoft és el Word com a processador de textos.

A) Si hi ha la icona del programa a l'escriptori, es fa el doble clic:
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B) A través del menu “Inicia, Programes/Tots els programes, Aplicacions, Microsoft
Office”, i seleccionar MICROSOFT PUBLISHER.
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3. Elements de la pantalla del Publisher:

| Ediifn o [merar Eomoo  Hpeawientss Tabb Grgevisr Vegano 2 = R
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» Publcadores eblence
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11 Publeaténmpress an blarco
#) Pagina Web en Harco
{26 Desde publicaciin exisrente.

a) Es el menu principal on s'hi troben totes les opcions i accions que podem fer amb el

programa. Inclou submenus.

b) Barres d'eines. Es troben els botons que sén accessos directes a les accions que
normalment utilitzem més. En el menu “Visualitza/Ver” podem activar i desactivar els

botons d'accés directe a les eines que més ens interessin o que utilitzem meés.

c) Barra d'eines d'objectes. El seu equivalent seria la barra d'eines de dibuix del Word

amb algunes variants.

d) Area de tasques/Panel de tareas. Es mostra i s'activa des del menu “Visualitza/Ver,
barra de tasques/herramientas, Panel de tareas”. Hi ha versions que no el tenen. Amb el
“Panel de tareas” s'aconsegueix una interficie més interactiva. Té diverses “modalitats”

segons el treball que desitgem fer.

e) Opcions de l'area de tasques, permeten crear una publicacié nova des de zero o bé

des d'una plantilla. També et permet obrir arxius ja existents.

f) Full de treball, on s'edita la publicacio.
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PANEL DE TAREAS:

eva publicacién

b Sitios Web v correo electrénico

- Famdiimbhe . de diee e

a) Barra de titol, des d'on és possible canviar aquest “panel” a un altre lloc del menu.
b) Fletxes de navegacio, et permet avangar o retrocedir en els ultims panels utilitzats.
c) Llista desplegable el qual permet escollir altres panels.

d) Boté per tancar completament el panel.

Llista de panels disponibles: . [Nueva publicacién el

avuda

Resultados de la bisqueda
Imégenes predisefiadas
Referencia
Portapapeles

I;Juwa publicacidn
Buscar v reemplazar
administrador de graficos
Werificador de disefio

Aplicar paging principal

Fondo

Disefios de publicacidn
Opciones de Publicacion rapida
Estilos y formato
Combinaciones de fuentes
Combinaciones de colores

Combinacidn de catélogos v de correspondencia

4. Assistent.

Per iniciar I'assistent cal que a “Panel de tareas” escollim el tipus de publicacié que volem

realitzar.
! Nueva publicacién X
A partir de un disefio

IE‘ U t‘l!ll:\;:ﬂf i.l.:ll'lE‘.:‘-..;.l.al'a \FI'; i:u E,‘ID n

Sitios Web v correo electrdnico
‘ Conjuntos de disefios
1 Publicaciones en blanco
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Posteriorment se'ns desplegara un llistat amb tots els assistents disponibles:
e B
A partir de un disefio
» Publicaciones para impresidn & |
+ Publicaciones répidas
Anuncios
Boletines
Calendarios
Catdlogos
Currioulos
Diplomas
Etiquetas
Folletos
Formularios comerciales
Importar documentos de
Letreros
Membrete
Menuis
Pancartas
Postales
Programas =
Prospectos
Proyectos para doblar ho
Sobres
Tarjetas de felickacidn
Tarjetas de Irvibacidn |
A | B

Depén de quin tipus de publicacié es vol fer s'haura d'escollir I'assistent adequat

YT Y Y Y Y e Y YT YT e e YYTY TV 6 Yoo

seleccionant-lo.
A la part dreta-central se'ns mostra una espécie de “Vista Prévia” dels documents dels

assistents. Per anar-los mostrant només cal fer UN CLIC.
eI

© achivo Edcin Yer Insertr Formato  Herramientas Tabla  Organiear Wemtana 2 Eseriba una pregunta

DRSS HEHS L 'V‘E
4 ) < s ==ng
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e|ie) . L. =
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— > Pubicadores paraimpresin T——
4
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© B it comeelihs 4 da de arra éni Publicacién papic - B Publicacin vépida - Borde
Importar documentos de W Bl
Letreros
o Werbrez u y—— ||
Wenis Fam
Pancartas
Postales 7
Programas Titulo ” )
Frospectos Titulo Tiitiilo
Proyectos para doblar hoja
Sobres
Tarjetas de felctacién
Lk =civkacko Publicacién r4pida-Bordes  Publicaciénrdpida -Bordes  Publcacifn répida - Brocads Publicadénapida-Capas  Publicacion répda - Cépsulas  Publeacion répida - Cascada
Tarjetas de presentadén
Taretas de saludo
Vales deregalo
> Sitios Web y correo electranico -
» Conjuntos de dsfios ]
» Publcadones en blanco
B 2| Publicacénrépida-Ciitas  Publicacién rdpida - Ceulos  Publicacién répida - Confeti  Publcacien rapida - Corazanes'y  Publicadin rapida - Cuadrado  Publicarién répida - Cuadrante:
o chelos sbierko
11 Publicacis
) Pégina eb en blanco oo
(28] Desde publicacién existente. a - 5
Abrir ;
S Titulo Titulo Titulo
[21] Crea Documento de Microsoft Offi
() festanz pub B
) b
23 Més., Publicacién répida - Cuadhos  Publicadénrépida - Cpleafios  Publcaciénrépida-Divisor  Publicacidn répida - Ecipse Publcadén répida-Eco Publcaritn répida - Ee H
mezclados sencilo B

Bnical | (5] (G @ € © | 5] 04prooromans suopubi. | [12 acobe Reader -[vicoso... | £ Dossier ublsher s - .. |[[E] Microsoft Publisher REP OO @ 57

Area de visualitzacié prévia de I'assistent
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Intenta resoldre pas a pas el seglient exercici. S'haura d'aconseguir donar-li un disseny

bonic a un document de text que us passaran. Els passos a seguir son:

- Visualitzar els diferents assistents que hi ha en el “Panel de tareas’ i les diferents
publicacions.

- Una vegada s'ha visualitzat tot, trobar l'assistent “Importar documentos del
Word”.

- Escaollir tipus: “Documento Word, radial’.

- Se'ns obre un quadre de dialeg anomenat “Importar documento de Word”. Aixo
vol dir que existeix un text fet en un word i que el vols portar cap al Publisher per

utilitzar-lo per dissenyar el document. Aixi, no cal que el tornis a escriure. Només cal

que l'importis a la plantilla adequada.

El document text, escrit en Word, esta en la ruta que el/la dinamitzador/a us donara. Heu

de seleccionar-lo i acceptar per a que I'importi.

El Publisher col-loca el text dins del disseny escollit. Podem modificar el text (mida, color,

tipografia, etc).

Altres opcions que tenim des del “Panel de Tareas” - Opciones de importacion de

Word (en aquest cas):

- Impresion a una o dos caras. Marcar-li si volem imprimir el document en una o dues
pagines (per les dues cares).

- Oirientacioén. Si I'orientacié la volem vertical o horitzontal.

- Pagina de titulo. Si volem incloure en el disseny una pagina d'inici o portada.

- Columnas. Si volem tenir el text distribuit en columnes o no.

Sota de la pantalla d'edicié veurem a quina pagina estem. Només cal fer un clic sobre la

pagina per visualitzar-la en I'area d'edicié.
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Pagines

Per a eliminar pagines fer clic amb el boté dret sobre la pagina que es vol eliminar i
escollir I'opcidé “Eliminar Pagina”. També podem “Moure la pagina” davant o darrera d'una

altra, i també duplicar-la amb I'opcio6 “Insertar Pagina Duplicada’.

Ara només ens falta canviar el contingut del text. Publisher, com altres programes de
disseny, introdueix text amb una caixa de text. Amb la qual cosa, moure aquesta caixa és
molt més senzill i practic a I'hora de dissenyar una publicacio.

En el cas d'una publicaci6 feta a partir d'un disseny de I'assistent, només cal que posem

el cursor fent un clic dins de la caixa de text i escriure el que desitgem.

ATENCIO: Si intenteu escriure fora d'aquests quadres de text NO podreu. Només us

permet escriure dins d'una caixa de text.
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Disefos de publicacion
En el “Panel de Tareas” escollim l'opcié “Disefios de publicacién”, i canviem la forma de la

publicacié que estem dissenyant fent un clic al disseny que ens interessi. Veurem els
canvis a l'area de visualitzacio del document.

Combinaciones de colores

Des d'aquesta opcié podem canviar els colors que s'utilitzen en el disseny de la
publicacié. La combinacio de colors que s'estigui utilitzant surt seleccionat.

També podem fer clic a “Combinacion de colores personalizada’ i fer les nostres propies

combinacions de colors.

Combinaciones de fuentes
Hi ha dues maneres de modificar la tipografia.
- De manera predissenyada, fent clic a “Combinaciones de Fuentes’.

- De manera personalitzada, seleccionant el text si ja el tenim escrit, i anar al

menu “Formato, Fuente” que és bastant comu a tots els programes de Windows
que suporten text. Alla hi trobem les opcions i les podem canviar. Després
acceptem els canvis.

Hi ha més opcions de format de text a “Opciones de combinaciones de fuentes” i a

“Estilos y formatos”.
ATENCIO: Recorda que si has fet un canvi i no t'agrada, pots tornar enrera i desfer

I'accié mitjangant el botdé “Desfés” o I'opcié “Edicion, deshacer” o amb el teclat
CONROL+Z
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5. Quadre de text
Crear un quadre de text.

Per introduir un quadre de text fem clic al bot6 seguent a la barra d'eines d'objectes:

El cursor es convertira en una creu: —|—

Fem un clic i SENSE DEIXAR DE FER EL CLIC arrastrem el ratoli per fer la mida del
quadre de text. Deixem de fer el clic una vegada ja tenim la mida escollida.

Se'ns creara un quadre de text en blanc i amb vuit punts que ens serviran per canviar la
mida d'aquest quadre.

ci6n7 - Microsoft Publisher - Publicacién impres. =lE(x]
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s gzmoen TE moms somen
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Quan estem dins d'una caixa de text, aquest s'activa i es veu un quadrat seleccionat per
vuit punts al voltant de la caixa. Aleshores et permet escriure el text dins de la caixa

seleccionada. Per tant, amb el cursor intermitent dins del quadre podem escriure-hi el

text. Si el text no hi cap en I'espai que li hem donat al quadre, ens apareix aquest boto:

De la seglent manera:

& publicacion? - Microsoft Publisher - Publicacion impresa & x|
* Archivo Edidién Ver Insertar Fowmato  Herramientss Tatla

DEHO G QTR %R

Organizar  Yentana %

R B R R

P4 Normal + Comic Sans M5 72 -|N K 8§ ¥
: Diseiios de publicacion x| }

& Opciones de Publicacion rapida
¥ pisefios de publicacién

Aplicar un diseiio

[=Ti
)

H5 =00~ < EH|A@

Cinkas Circulos
b
Confeti Corazones y
circulos
[ - ]
Tinla Tiule
Cuadrada Cuadrante
ahierto
Titato
Cuadros
mezclados
Tiwdo
Divisor serile Eclpse
Titwlo Titwle
= =

Enblanco | Estrella de mar

Restablzcer disefio actual.,,

) T s 3 s aowen,
Wnicial | (0] (3 & @ @ | B osprogomanz .. | [ Adoe Roader - . | [ Gossir Publisher.. | [ Pubieacisn - i |[[E] Publicacion? .. | 0] Safaka dentroda. .| ¥ dbuix-pare | | B[CIRGE 0O @ 1742

Per fer canviar la mida del quadre de text que tenim introduit i tenint-lo abans de tot
seleccionat, ens hem d'apropar a un dels punts o rodones blanques que hi ha. El cursor
es convertira en una doble fletxa blanca fem clic i SENSE DEIXAR DE FER EL CLIC,
arrastrem fins aconsequir la mida desitjada, aleshores s'ha de deixar de fer clic.
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Per moure el quadre de text, tenint seleccionat el text hem d'apropar el punter del ratoli a
una de les vores i veurem que es converteix en una creu de 4 fletxes. Aleshores, fem un
CLIC | SENSE DEIXAR DE FER AQUEST CLIC ARRASTREM EL RATOLI, en

consequeéncia l'objecte, fins on ens interessi.

Per girar l'objecte, tenint seleccionat el quadre de text, cal apropar el punter al puntet verd
que hi ha i aquest es convertira en un punter semblant al seguent:

&
Aleshores fent clic i SENSE DEIXAR DE FER AQUEST CLIC, movem el ratoli per fer girar

l'objecte.

In - @ ofi=san]
ESA S A
[+ e

A4 Normal ~+ Comic 3ans M3

T ) —
1 3,805 5,104 crn 1{ 12300% 7,600 cm.

1Y dibuix - Part | A RgR 2@ s

Himical | 0] (@ & & @ | E]odprogramade. julolpubi.. | [l Adsbe Reader - [Microso . | [] Dassler Publisher.sx - .. |[[E] Publicactén - Micros...

Per poder apropar i allunyar el disseny i veure-ho de més a prop o de més lluny, utilitza

els dos botons que sén una lupa. =, &
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6. Imatges
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També podem inserir imatges: que poden ser predissenyades (extretes del cataleg que té

el programa) o a partir d'un arxiu ja existent que nosaltres tenim o sabem la seva ubicacio

(pot estar a la unitat A o disquet, C o Disc Dur, D si tenim lector de CD i portem un CD

amb imatges o fotografies que volem inserir a la nostra publicacio).

& Publicaciong - Microsoft Publisher - Publicd

Archiva  Edicion  ¥er  Insertar  Formato

ST ETEIES

A 7l

Disefios de publicacion >

= L= Opciones de Publicacion rapida
=¥ Disefios de publicacion

4 2] Combinaciones de colores

LQ] Imagenes predisefiadas

gt ﬁﬂ Imagen a partir de archivo

“ | i} Marcode imagen vacio

= Q Desde escaner o camara.,.,

= T e

@ Cintas Circulos
i

Confeti Corazones y

Per moure o per canviar la mida de la imatge, cal fer-ho de la mateixa manera que el

quadre de text.

Atencio: A diferéncia del quadre de text, per canviar proporcionalment la mida de

una imatge d'alcada i d'amplada, cal fer-ho des d'un dels punts que queden a la

cantonada de la imatge seleccionada, siné pot variar molt I'aparenca:

(

Imatge original

FC/OM/17/05.07.12

Imatge distorsionada

Imatge distorsionada

CM')

Imatge modificada

correctament
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7. Exercici de les targetes

Exercici

Fem l'exemple de les targetes:

Fem una nova publicacio: “Panel de tareas, Nueva Publicacion’.

“Publicaciones para impresion’, “Tarjetas de presentacion’.

Escollim un disseny que ens agradi (per exemple “Tarjeta de presentacién/Barras”)
- Fem les variacions que creiem necessaries: si volem o no logo o alguna foto, Si volem

una targeta amb orientacio vertical o horitzontal.

8. Imprimir

Com que es tracta de fer-nos targetes i ho imprimirem en un full, podem aprofitar tot
I'espai del full escollint l'opcié de “Multiple” a “Copias por hoja”. Aparentment no veiem
cap canvi en el nostre disseny, pero si fem clic a “Vista Preliminar’ veurem com la mateixa
targeta es reparteix varies vegades mantenint la mida fins omplir tot el full. D'aquesta

manera en un sol full ens sortira varies targetes i aixi I'aprofitarem.

Altres components externs que cal tenir en compte a I'hora d'imprimir:

EL TIPUS DE PAPER

Veiem exemples de papers:

- El suport paper també cal tenir-lo en compte si volem aconseguir una presentacio
correcta. Aixi doncs, si volem imprimir fotografies no ho farem pas en un paper
normal amb poc gramatge. Caldra doncs, buscar un paper especial per poder-hi
imprimir fotografies o molta tinta concentrada. Si no, la qualitat es perd en gran
mesura i no valdria la pena I'esfor¢ de temps ni I'econdmic que haurem emprat.

- També hem d'escollir el paper segons si és bonic 0 no, si s'adiu amb l'aparenca i

el tema que volem imprimir.
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LA IMPRESSORA

- També cal tenir en compte que les impressores que tenim son “casolanes” i no
pas d'us comercial. Aixi doncs, el gramatge del paper no ha de ser excessiu i no
s'hauria de quedar travat en la impressora. Quan vagis a comprar el paper i no
n'estas segur/a, deixa't aconsellar per qui te l'esta venent i avisa'l o avisa-la que
necessites que passi per la impressora.

- A l'hora d'imprimir, cal assegurar-se en quina banda s'ha d'imprimir i, per tant, cap
a quina direccio ha d'anar el full col-locat a la impressora. Possiblement haurem
de fer unes quantes proves abans d'obtenir el resultat final que desitgem.

- Finalment, cal que practiquis i provis molt amb el Microsoft Publisher, perqué es
tracta d'un programa bastant senzill per poder dissenyar les teves propies
creacions. Et recomano que practiquis i que facis creacions: ja veuras com t'ho

passaras molt bé!

\ \
Orria

Fundacié Comtal
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9. Annex

Fer un anunci personal: o bé buscant feina d'algun tipus (de neteja, de canguro, cuidar
gent gran, donar classes d'idiomes, d'informatica particulars, o musica, etc) o bé oferint
que vens alguna cosa (un instrument, un cotxe, un ordinador, una radio, un pis, etc).

Recorda que a I'anunci has de facilitar un nom i un teléfon de contacte.

El disseny esta a:
Publicaciones para impresién
Prospectos

Anuncio
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Alguns exemples de targetes fetes pels alumnes:

Del revers el paper-cartolina utilitzat és dels colors seglents a triar:

De cara els alumnes han fet els seguients dissenys en el taller, combinant el revers amb

un dels dos colors anteriors:
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