
UTILIZO PUBLISHER 2016 
PARA MIS TRABAJOS DE 
CIENCIA Y TECNOLOGÍA

Unidad

1
• Conozco las diversas versiones de

Publisher.
• Diseño láminas sobre el cuidado del

agua.
• Elaboro dípticos de los desastres

naturales del Perú.
• Elaboro el tríptico sobre la preservación 

del medio ambiente.

Logros:

Valores para la vida:

AMISTAD Es alegrarme con los logros de mis compañeros.
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Ficha 
Archivo

Navegador 
de páginas Hoja de 

trabajo

FichasBarra de título

Regla

Zoom

Cinta de 
opciones

Nombre del 
usuario

Barra de 
estado

Sesión

1

ACTIVIDADES:
a. Ingreso a Publisher.
b. Identifico los tipos de plantillas.
c. Reconozco las versiones de Publisher.

a. Ingreso a Publisher.

Para ingresar al 
programa Publisher 2016
1. Haz clic en el botón

Inicio.
2. Haz clic en la opción

Todas las aplicaciones.
3. Haz clic en el programa

Publisher.

Conoce:
Publisher crea y 

comparte publicaciones, 
como dípticos, trípticos, 

tarjetas, entre otros.

PROYECTO:
CONOZCO LAS DIVERSAS VERSIONES DE PUBLISHER 

Modelo Final

1 2

3
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b. Identifico los tipos de plantillas.

a. Anuncios.
b. Boletines.
c. Calendarios.
d. Catálogos.
e. Diplomas.
f. Etiquetas.
g. Folletos.
h. Letreros.
i. Sobres.
j. Tarjetas de presentación.
k. Tarjetas de saludo y otros.

Plantillas destacadas
Contiene una variedad de diseños 
que vienen incluidos con el 
programa como: 

Plantillas integradas
Publisher muestra una 
diversidad de plantillas 
clasificadas por 
categorías, el cual incluye 
modelos predeterminados 
para ser modificados 
y ser utilizados en una 
publicación.

Buscar plantillas en línea 
En Publisher se puede 
realizar búsquedas 
sugeridas de publicaciones 
en línea y descargarlas 
como personal, etiquetas, 
papel, empresa, eventos, 
avery y conjuntos de 
diseños.

Proyecto:	 Conozco las diversas versiones de Publisher. 1Sesión 
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c. Reconozco las versiones de Publisher.

Publisher 2010
A partir de esta versión 
se contó con las fichas, las 
cuales agrupan las diversas 
herramientas que contiene el 
programa. Cada ficha contiene 
una variedad de grupos y cada 
grupo diversas herramientas.

Publisher 2013
En esta versión se ofrecen 
nuevas opciones para trabajar 
con textos e imágenes, se 
pueden mover, intercambiar 
y agregar un impacto visual 
que incluye nuevos efectos de 
imagen y textos.

Publisher 2016
La nueva versión de Publisher 
2016 cuenta con una 
característica muy peculiar 
que permite a varios usuarios 
corregir una publicación en 
tiempo real conectados en 
línea. La versión 2016 trabaja 
en el sistema operativo 
Windows 10.

Proyecto:	 Conozco las diversas versiones de Publisher. 1Sesión 
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ACTIVIDADES:
a. Busco y descargo imágenes de la web.
b. Aplico fondo degradado a la página.
c. Agrego imágenes y textos a la lámina.

Para buscar y descargar imágenes 
de la web:
1. Ingresa a internet y escribe el

texto “Cuidados del agua”.
2. Haz clic con el botón derecho

sobre la imagen.
3. Haz clic en la opción Guardar

imagen como.
4. Haz clic en la Biblioteca imágenes.
5. Escribe un nombre para la imagen, 

para este caso imagen 1.
6. Haz clic en el botón Guardar.

a. Busco y descargo imágenes de la web.

Sesión

2

Conoce:
Las imágenes de internet se 

descargan a una carpeta 
o se copian directo a la

publicación.  

PROYECTO:
DISEÑO LÁMINAS SOBRE EL CUIDADO DEL AGUA 

Modelo Final

1

23
4

5 6
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Para aplicar fondo 
degradado a la página:
1. Ingresa a Publisher y haz

clic en la página en blanco
A4 horizontal.

2. Haz clic en la ficha Diseño 
de página.

3. Haz clic en el botón Fondo
de página.

4. Haz clic para este caso al
fondo Énfasis 1 degradado
vertical.

5. Haz clic en la ficha Insertar.
6. Haz clic en el botón

WordArt.
7. Selecciona el estilo de

texto Artístico curvado.
8. Escribe el texto y haz clic

en el botón Aceptar para
ubicarlo como título.

b. Aplico fondo degradado a la página.

Proyecto:	 Diseño láminas sobre el cuidado del agua. 2Sesión 

1
2

3

4

5
6

7
8
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c. Agrego imágenes y textos a la lámina.

Recuerda:
Para guardar una publicación puedes 
usar la tecla F12, las teclas CTRL + G, 
la ficha Archivo y la barra de acceso 

rápido.

Para agregar imágenes y textos:
1. Haz clic en la ficha Insertar y luego

en el botón Imágenes.
2. Haz clic en la carpeta Imágenes.
3. Selecciona con el puntero todas

las imágenes descargadas para
el tema.

4. Haz clic en el botón Insertar.
5. Escribe un texto para cada imagen.
6. Presiona la tecla F12.
7. Escribe el nombre “Cuidados del

agua”.
8. Haz clic en el botón Guardar.

Proyecto:	 Diseño láminas sobre el cuidado del agua. 2Sesión 

1
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Sesión

7

ACTIVIDADES:
a. Utilizo la plantilla catálogo para crear el díptico.
b. Elimino páginas del catálogo para el diseño.
c. Ilustro el díptico con los desastres naturales.

a. Utilizo la plantilla catálogo para crear el díptico.

Para crear el díptico:
1. Ingresa a Publisher. Se

muestran los tipos de
plantillas.

2. Haz clic en la categoría
Plantillas integradas.

3. Haz clic en la plantilla
Catálogo.

4. Haz clic en el tipo
Modular.

5. Haz clic en el botón
Crear.

Sesión

3

Conoce:
Los catálogos son 

las plantillas que 
nos permiten crear 

dípticos.  

PROYECTO:
ELABORO DÍPTICOS DE LOS DESASTRES NATURALES EN 

EL PERÚ

Modelo Final

1 2

3

54
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b. Elimino páginas del catálogo para el diseño.

Aprendo
La tecla Suprimir elimina los 

objetos (textos e imágenes) en 
una publicación.

Para eliminar páginas del catálogo:
1. Haz clic con el botón derecho del

mouse a las páginas 4 y 5.
2. Haz clic en la opción Eliminar.
3. Haz clic en Aceptar para eliminar

ambas páginas. Nos muestra otro
mensaje

4. Haz clic en Aceptar.
5. Haz clic con el botón derecho del

mouse nuevamente en las páginas 4 y
5.

6. Haz clic en la opción Eliminar. Se
muestran las 4 páginas del díptico.

Proyecto:	 Elaboro dípticos de los desastres naturales 
en el Perú. 3Sesión 

1

2

3

4

5

6
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c. Ilustro el díptico con los desastres naturales.

Recuerda:
Cuando eliminas páginas en un 
catálogo deben ser de 4 en 4, 

debido a su diseño e impresión.

Para ilustrar el díptico:
1. Borra los textos del catálogo y escribe 

frases y mensajes para prevenir los
desastres como muestra la imagen.

2. Haz clic en la página 2 y 3, para eliminar 
los objetos del catálogo.

3. Haz clic en e la ficha Insertar y luego al
botón Imágenes.

4. Selecciona todas las imágenes.
5. Haz clic en el botón Insertar. Aparecen

las imágenes en la página actual.
6. Haz clic en el botón WordArt y agrega

textos sobre cada imagen.
7. Selecciona un color para presentar el

díptico.

Proyecto:	 Elaboro dípticos de los desastres naturales 
en el Perú. 3Sesión 

1

2

3

4
5

6
7
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Sesión

4

ACTIVIDADES:
a. Utilizo la plantilla folleto para crear un tríptico.
b. Ilustro el tríptico con textos e imágenes.
c. Utilizo las opciones de formato en las imágenes.

a. Utilizo la plantilla folleto para crear un tríptico.

Para crear un tríptico:
1. Ingresa a Publisher.
2. Haz clic en la

categoría Plantillas
destacadas.

3. Haz clic en un Folleto
para este caso en
folleto para hoteles.

4. Haz clic en el botón
Crear.

Conoce:
Los folletos sirven para 

diseñar trípticos y se utilizan 
como informativos para 

comunicar un tema.  

PROYECTO:
ELABORO EL TRÍPTICO SOBRE LA PRESERVACIÓN 

DEL MEDIO AMBIENTE

Modelo Final

1

2 3

4
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Para ilustrar el tríptico con textos e 
imágenes:
1. Haz clic con el botón derecho en cada

uno de los textos e imágenes.
2. Haz clic en la opción Eliminar objeto. El

texto seleccionado se elimina, realiza
lo mismo para otros textos e imágenes.

3. Haz clic en la ficha Insertar y luego en
el botón Imágenes.

4. Selecciona las imágenes.
5. Haz clic en el botón Insertar.
6. Haz clic en el botón Dibujar cuadro de

texto.
7. Dibuja un espacio para escribir los

textos que acompañan a cada
imagen tal como se muestra.

b. Ilustro el tríptico con textos e imágenes.

Aprendo:
Las imágenes y textos 
en una publicación se 

denominan objetos.

Proyecto:	 Elaboro el tríptico sobre la preservación del 
medio ambiente.4Sesión 

1

2

3
4

5

6 7



13

UNIDAD 1 UTILIZO PUBLISHER 2016 PARA MIS TRABAJOS DE CIENCIA Y
TECNOLOGÍA 

c. Utilizo las opciones de formato en las imágenes.

Recuerda:
Haz dos clics seguidos a 
una imagen para que se 

muestren las opciones de 
la ficha Formato.

Para utilizar formatos en las 
imágenes:
1. Selecciona una de las imágenes.
2. Haz clic en el botón Correcciones de

la ficha Formato. 
3. Haz clic en la corrección Brillo 70% y

Contraste 60%.
4. Haz clic en otra imagen de la segunda 

página del tríptico.
5. Haz clic en el botón Volver a colorear

y selecciona Escala de grises.
6. Selecciona una tercera imagen.
7. Haz clic en un Estilo rápido de imagen

para cambiar su aspecto. Realiza los
cambios en las otras imágenes.

Proyecto: Elaboro el tríptico sobre la preservación del
medio ambiente.

Proyecto:	 Elaboro el tríptico sobre la preservación del 
medio ambiente.4Sesión 

1

2

3

45

6
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Recuerda que...Refuerzo lo aprendido

Responde oralmente:
¿Cuáles son los pasos para insertar imágenes? 

Cuidar el aula de cómputo 
es respetar a tu colegio.

Zona Clic

Usando combinaciones de teclas hacemos más fácil el trabajo: 

Aumentar el tamaño de fuente:  Aumenta el tamaño del 
texto.

Disminuir el tamaño de fuente: Reduce el tamaño del texto.

Borrar todo el formato: Quita el formato a la selección y lo 
deja como texto normal sin formato.

Viñetas: Crea lista con viñetas.

Numeración: Crea lista numerada.

Sabías que...

Conociendo más

Página 
principal: +

Cerrar 
archivo: +

Seleccionar 
todo: +

Buscar y 
reemplazar: +

Inserta 
hipervínculo: + +




