
 

 

Nombre del Alumno:_____________________________________________________ 
Grupo _______   N° de Lista__________ 
Propósitos de la actividad: Que conozcas las opciones de publicación rápida de Microsoft 
Publisher, que permiten crear publicaciones con calidad profesional a partir de plantillas 
prediseñadas. 
Referencias al libro: Lee las páginas 50 a 53 de tu libro y luego realiza esta actividad. 
 

Paso a paso: 

Publisher cuenta con grandes cantidades de diseños predefinidos y plantillas que se 
muestran en la ventana Backstage que aparece al pulsar en la ficha Archivo. La mayoría 
de las plantillas se encuentran en la página web de Microsoft y hay que descargarlas, 
aunque algunas se instalan en la computadora junto con el programa. 
1. Inicia una sesión de Microsoft Publisher y haz lo siguiente: 

o En la ventana Recientes, Observa las tres primeras opciones que abren 
publicaciones en blanco y escribe sus nombres en el recuadro. 
___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
Ahora escribe los nombres de las tres primeras plantillas que se muestran. 
___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
 

o En la ventana Recientes, pulsa en el vínculo Personal de las Búsquedas sugeridas y 
busca la plantilla Marcador de página con foto para crear de manera casi automática 
una publicación para imprimir separadores de página como los que se utilizan para 
indicar en donde te quedaste en tu lectura, con las fotos de tus mascotas preferidas. 

o Cuando encuentres la plantilla selecciónala y pulsa en el botón Crear. 

 

o Copia a tu unidad USB o a tu carpeta de evidencias de aprendizaje las seis imágenes 
de los pequeños cachorritos. 



o Pulsa con el botón derecho o secundario del ratón sobre la imagen de la plantilla y 
en el menú contextual selecciona la opción Cambiar imagen, busca las imágenes de 
los cachorros e inserta una de ellas. Inserta otras cuatro imágenes pulsando en el 
letrero Hacer clic para agregar una foto de cada uno de los separadores. 

o Inserta un cuadro de texto en el primer separador y escribe Aquí me quedé; copia el 
cuadro de texto a los demás separadores y alinéalos utilizando las guías dinámicas o 
“inteligentes”. 

o Debes haber obtenido una publicación como la que se muestra. 
 

 

 

o Observa que la imagen cambiada se ubica a la derecha, fuera de la publicación, por 
si más adelante la necesitas, aunque al imprimir la publicación, ésta no se imprime. 

o Guarda la publicación con el nombre Separadores de páginas.pub. 
 

2. Imprime esta actividad y la publicación (en cartulina opalina o similar), entrégalas y 
comparte los separadores con tu profesora o profesor. 
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