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Conociendo Publisher  
 

Microsoft Publisher 2013 ayuda a crear, personalizar y compartir fácilmente una amplia gama 

de publicaciones y materiales de marketing de calidad profesional. 
 

La ventana inicial de Publisher: 

 

Pasos para ingresar a Publisher 2013: 

1. Clic en el botón Iniciar / clic en Todos los Programas / Microsoft Office 2016 / Publisher 
2013. 
(Recuerda que con internet la pantalla de Publisher va a cambiar un poquito, pero no 
estamos trabajando con internet). 
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Utilizar Publisher: 

- Una vez que hemos ingresado a Publisher, bajamos la barra de 

desplazamiento de la parte derecha y le damos clic en Postales. 

- Clic en cualquiera de las plantillas que nos muestran:  

 

- En este caso le damos 1 clic en Banda de colores y en la parte derecha 

cambiar a nuestro gusto y luego clic en el botón Crear. 

- Luego podemos modificar a nuestra manera en cada cuadro de texto. 

 

* Darle clic a la ficha Diseño de Si deseas cambiar el diseño: 

- Página y clic en Cambiar Plantilla. 

* Aparece una ventana donde cambiarás a otra plantilla que deseas. 

- Para guardar nuestro trabajo: 

* Clic a la ficha Archivo / Clic en Guardar / clic en Examinar / Darle 

clic en Escritorio / En nombre: Publicación y clic en Guardar. 

 



  I.E.S.P.P. “INTERNACIONAL ELIM”                                        MÓDULO: Ofimática 

 

3 | Excel  
 

Plantillas y Vista de Publicación 
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Diseño de un Catálogo 
 

 

Crear catálogos en Publisher es muy fácil. 

1) Clic en Integradas. 

2) Clic en Catálogos.  

 

3) Clic en  Planos inclinados.                
4) Hacer modificaciones a su criterio. 

5) Clic en el botón Crear. 

6) Aparecerá en la parte izquierda  

las hojas a modificar. 
 

               

Modificar cada 

una de ellas… 
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Actividad: Crear el siguiente catálogo de ventas. 
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1 8 

2 3 
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4 5 

6 7 
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Creamos un Calendario 
 

 

Crear calendarios en Publisher es muy fácil y divertido, la nueva versión de Publisher 2013 

trae nuevas plantillas a escoger. Uno decide cómo crear un calendario: 

1. Un mes en cada página. 

2. Un año en cada página. 

Pasos para ingresar  Publisher: 

- Clic en el botón Iniciar / escribir: mspub   y presione 

la tecla Enter y listo. 

Pasos para crear un Calendario: 

- Una vez que abrimos Publisher 

dar clic en la Plantilla Calendarios. 

- Dar clic en el siguiente modelo de Calendario:   

 

-  En la parte derecha aparece el modelo del 

calendario a cambiar modificando opciones a  

nuestro gusto. Puedes cambiar los colores, el tipo de 

fuente, el tamaño de la página y el período del 

calendario. 

- Recuerda que puedes hacer calendarios de un 

MES y de un AÑO, dependiendo de lo que uno escoja 

al configurar su documento. 

 

 

 

 

 

 



  I.E.S.P.P. “INTERNACIONAL ELIM”                                        MÓDULO: Ofimática 

 

16 | Excel  
 

Calendario Mensual: Así quedará el calendario mensual modificado a nuestro gusto. 

 

Calendario Anual: Así quedará el calendario anual modificado a nuestro gusto. 

 

*Recuerda, que para cambiar de plantilla tienes que ir a la ficha Diseño de Página, en la opción:  

*Recuerda, que para modificar colores en el calendario lo puedes hacer en la ficha Formato de cada 

elemento seleccionado. (Tienes que hacerlo paso a paso de acuerdo como vas avanzando). 

TAREA: CREAR 2 CALENDARIOS, UNO MENSUAL (de noviembre) Y OTRO ANUAL (del 2016). 

Guardarlos como imagen desde Publisher y luego imprimirlos uno en cada hoja bond A4 y pegarlas en 

el LIBRO. Los modelos del calendario serán de Publisher, no de otro programa. 
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Creamos una Diploma 
 

 

Se llama diploma a cualquier instrumento o documento expedido por alguna autoridad pública, 

que en muchos casos debe ser entregado en el domicilio del premiado o personalmente donde 

se encuentre en el acto de cualquier ceremonia importante. Hacer una diploma es Publisher es 

muy fácil y divertido. 

Pasos para ingresar  Publisher: 

1. Clic en el botón Iniciar   / y en la barra escribir: mspub 

2. Al cargar Publisher dar clic en  

3. Elegir: A4 

 

 

 

 

 

 

4. Modificar según sea el gusto y clic en Crear 

5. Utiliza WordArt, Cuadro de Texto, Formas, Ilustraciones, etc. Para poder dar forma a las diplomas que 

se muestran en la ficha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. En la ficha Diseño de página coloca un fondo a mi diploma:   
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Hipervínculos 
 

 

Un hipervínculo es un enlace entre dos o más páginas web de un mismo sitio u otro sitio. 

Realiza el siguiente trabajo en Publisher, inserta imágenes, utiliza cuadros de texto, inserta 

wordArt, cambia el fondo de pantalla, utiliza el color de texto. 

 PASOS: Abre Publisher / Clic en la Plantilla Correo Electrónico / Clic en la plantilla Corto, 

ccambia los colores y el tipo de letra y clic en el botón Crear. 

 



  I.E.S.P.P. “INTERNACIONAL ELIM”                                        MÓDULO: Ofimática 

 

20 | Excel  
 

Insertar Hipervínculo: 

- Clic a la imagen de la 

computadora. 

- Clic en la ficha Insertar. 

- Clic en :   y 

aparece una ventana. 

- Darle la ruta respectiva en  Bibliotecas / Imágenes / elegir cualquier imagen y Aceptar. 

- Guardamos el trabajo en el escritorio: 

      

 


