COLEGIO JOSE FRANCISCO SOCARRAS IED C F’
AREA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
GRADO SEXTO ocarras

Tarjetas de Presentacion Publisher

OBJETIVO: Disenar una tarjeta de presentacion empleando las plantillas de Microsoft Publisher.
¢Qué son las tarjetas de presentacion?

Las tarjetas de presentacién son una representacién visual con la informacion de contacto de una
persona o empresa.

Las tarjetas de presentacion se intercambian entre personas para generar oportunidades de negocios,
sirven para reforzar el contacto entre empresas y personas con la idea de dejarles una posibilidad de
comunicacion para adquirir o preguntar por los bienes o servicios que dicha persona ofrece.

Pueden ser:

v Social o profesional: consta de tu nombre, profesién, direccion y teléfono o e-mail.
v" Comercial: ademas de los datos anteriores, tiene el cargo que tienes dentro de una empresa o
la profesion con datos pertinentes al cargo dentro de la empresa.

Las tarjetas de presentacién se caracterizan por su tamano, generalmente poseen las siguientes
medidas: 9.00x5.00 cm, ademas, estan impresas en uno o ambos lados en diferentes tipos de papel. En
cuanto su disefo, puede ser horizontal o vertical (por lo general, son horizontales).

Profesion Nombre y apellido

ISABEL GONZALEZ

CONTADOR PUBLICO

Servicios Profecionales Contables y Fiscales
isabel_sma@hotmail com
(433) 28376 00

Disefio o
Logotipo Datos de contacto

Fig. 1 Tarjeta Profesional Tomado de: https://s-media-cache-
ak0.pinimg.com/originals/Oc/6a/31/0c6a31a287eabb48f0e984a0da93ad9d.jpg

Nombre y apellido

Logotipo de la empresa

Susan Cordova
COORDINADORA

: Cargo dentro
© 95171518 25
= edecanes.gh de la empresa

+ modelosyedecanes.gR

= edecanes_gR
&rgggg%ses 9951308 64 03
Nombre de la empresa
Oaxaca - Istmo - Costa Datos de contacto

Fig. 2 Tarjeta Comercial Tomado de: https://s-media-cache-
ak0.pinimg.com/736x/4d/ce/96/4dce960f39ddc048d633e98d442a1d60--ely-business-cards.jpg

4

v

[ lic. Gabriel Sanchez Piaz  UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL www.tecnopensamiento.jimdo.com ]




COLEGIO JOSE FRANCISCO SOCARRAS IED C
AREA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA S
GRADO SEXTO ocarras

Procedimiento para generar una Tarjeta de Presentaciéon en Microsoft Publisher
Paso 1. Inicie el programa Publisher
Siga la siguiente ruta: Inicio / Todos los programas / Microsoft Office / Microsoft Publisher
0 ubique el icono del programa y de doble clic en él.

Paso 2. Nos aparece una ventana, en la cual, encontramos diferentes plantillas. Seleccionamos
la opcion tarjetas de presentacion.

Buisgrarden wogrraban: Seruansl Bigarim Peged Impress Gemeis Arery

Carpirdol do dhatoi

p Y i Tarjetas de
= Al oircs shemintes Liublicationes) ’ - presentacion

Pailsiey Pengiamai Bty Pyt lm gan

b Tarjrias s iviciac Taefjeian cho dnwtiai Tt et i et Euijrtan du wbadn

Fig. 3 Ventana inicial Microsoft Publisher

Paso 3. En esta ventana podemos escoger la plantilla con la cual queramos trabajar. Antes de
seleccionar una de ellas podemos realizar las siguientes acciones.

Publisher gabriel sanchez diaz  ? = X
: : Banda de colores a E
Plantillas integradas
Paaina principal  Tarietas de presentacion
Plantillas instaladas - o
Nombre del trabajo

Personalizar

Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas Flechas Combinacién de colores:

[ (colores de plantilla pred.) |~

Combinacién de fuentes:

Nowbee del trabaje
It o (fuentes de plantilla pred.) v

Informacién empresarial:

Cuenta Marcador Modular Perforacion PhotoScope Rebote Crear nuevo... -
Opciones

Comentarios

, X i Tamafio de pagina: b
~ Mas plantillas instaladas (43)
Opciones CREAR

Fig. 4 Plantillas de Tarjetas de Presentacion en Microsoft Put;/isher
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Paso 4. Personalizar

En este paso podemos modificar o combinar los colores dentro de la tarjeta de presentacion, ademas,
podemos escoger el tipo de fuente para nuestra tarjeta. Siempre nos aparecera la combinacion de
colores predeterminada por defecto.

Banda de colores

Aqui podemos combinar los
colores de la tarjeta de

Combinacién de fuentes: z =~ presentacion, automaticamente
Mot el esbaje a n

[ Eficaz oyt el aspecto de la tarjeta cambia,

Cill Sans Uktra ... N eme si no queremos cambiar los

Comic Sans MS g colores, dejamos el color
Persanalizar predeterminado.

Combinacion de colores:

-;ﬁruino

. . Amanecer

Aqui podemos combinar las it e

. rcilla

fuentes (tipos de letra) de la Arecife

. . Artemisa

tarjeta de presentacion Aspecto

Azafran

Azul marino 1

Azul maring 2

Azulejo

Bereniena
Bosque

| Brio

Cacao

Fig. 5 Modificar colores y combinar fuentes

v
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Paso 5. Editar la informaciéon empresarial.
Para esto nos ubicamos en la banda de colores que se encuentra hacia la parte derecha de la ventana,
y damos clic en la opcién que a continuacién se muestra:

Informacién empresarial: Seleccionamos la
opcion crear
nuevo

|Crear nuevo...
Crear huevo...

P ——

Crear nuevo conjunto de informacién empresarial

Es opcional

Informacién empresarial de este conjunto

Nombre: Lema o eslogan:

Gabriel Sanchez Lema o eslogan de la empresa .

Puesto o cargo: Logotipo: La Imagen debe
Docente Tecnologia e Informatica | estar guardada

Editamos cada Nombre de la organizacion:
ganizacion:

uno de los COLEGIO JOSE FRANCISCO SOCARRAS

campos de esta EISSEIOn:
Direccion del trabajo principal
ventana. KR 88 C # 66 A - 03 SUR SAN ANTONIO

en el computador

Agregamos un
nombre para que se

Teléfono, fax y correo electrénico: .

Teléfono: 555-555-5555 ‘ ‘ guarde el perfll

Fax: 555-555-5555 Cambiar... Quitar
Correo electrénico: alguien@example.com

| LOCALIDA 7 BOSA

Nombre del conjunto de informacién empresarial: | COLEGIO SOCARRAS AI ﬁnalizar Ia ediCiO'n

Guardar damos clic en guardar
Fig. 6 Editar la informacién empresarial
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Paso 6. En la pestana de opciones, en tamano de pagina seleccionamos la opcidon horizontal,
luego verificamos la opcion incluir logotipo y, por ultimo, damos clic en el botén crear.

Publisher gabriel sanchez diaz 7 -4 X

Plantillas integradas e B

LOCALIDA 7 80SA
Teléfono: 555 555 5555
Fax: 555 555 5555

Corren electrénica: alguien@exanplecon

Paaina principal  Tarietas de presentacion @

Plantillas instaladas
Personalizar

Combinacién de colores:

‘ (colores de plantilla pred.) ¥

Combinacion de fuentes:

9 ==
Eficaz

Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas Flechas Gill Sans Vitra .. -
Comic Sans MS

Informacion empresarial:

‘COLEG!O SOCARRAS ™

Opciones

Tamafio de pagina:

Cuenta Marcador Modular Perforacion PhotoScope Rebote =l v
Horizontal
. . . oz
Comentarios
Al finalizar la edicion — -

~ Mas plantillas instaladas (43) damos CIiC en crear

Opciones CREAR

Fig. 7 Creacion de la tarjeta de presentacion.

Paso 7. Nos aparece la ventana de Publisher, en ella podemos visualizar la tarjeta de
presentacion, aqui podemos realizar los ultimos cambios.

b + Publicacién1 - Publisher Herramienta... ~gabriel sanchez diaz ?

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista PDF Architect 5 Creator Formato Formato

. 4 . s e [ o] ) =L "1 Traer adelante ~ P Buscar ~
ComicSansMs  ~|6,1 v A i T As A 2 Y =
D = omic sans A A‘ D L\W El \> LL‘ 0 Enviar atrés ~ 1Desagrupar | 3% Reemplazar
Pegar | N K S x, x* Aa~ AL. A - E=E=E e Estilos Dibujar cuadro Imagenes Tabla Formas Ajustar B Alinear 2k Gitar K seleceionars.
> \ b de texto 2 b textor © B
Portapapeles & Fuente [E! Parrafo ™ | Estilos Objetos Organizar Edicion "N
Paginas o P il B ol B et B D e st P Bt b B o DBt B i
e [0 Gabriel Sanchez
T: Docente Tecnologia e Informatica
B O .
d c I Seleccionamos lo que
E COLEGIO JOSE Ll se desea editar
22 FRANCISCO Direccién del trabajo principal
_: SOCARRAS KR 88 C # 66 A - 03 SUR SAN ANTONIO
75 LOCALIDA 7 BOSA
375
< [} (]
: Teléfono: 555-555-5555
T Fax: 555-555-5555
3 Correo electrdnico: alguien@example.com
4 >
Pagina:1de1 [ 3,65 1,92 cm. 507 x 1,42 cm. = - ] + 179% FH
Fig. 8 visualizacion de la tarjeta de presentacion
' a
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Paso 8. Imprimir la tarjeta de presentacion

Vamos a la pestafa Archivo y configuramos las opciones de impresion, por ejemplo, el tamafo del
papel, la orientacion, el nimero de copias, etc. En la vista podemos ver que Publisher imprimira varias
tarjetas de presentacion. Dependiendo del tipo de impresora, podemos configurar otras opciones, al dar
clic en Propiedades de impresora, nos aparecera otra ventana, algunas impresoras nos permiten crear
una linea guia para poder cortar las tarjetas después de impresas. Por ultimo, damos clic en el boton
Imprimir.

C)

Informacion | m p rl m | r &

Publicacion1 - Publisher gabriel sanchez diaz 7 = X

hltevo It Copias de trabajo de impresion: |1 < mn o+ B
Abrir S

primiy Cuando ya este todo
Guardar Impresora configurado damos

Microsoft Print to PDF H H imi
GUAdar como = . clic en imprimir

s Propiedades de impresora
Imprimir

Configuracién

Compartir

’E Imprimir todas las paginas
v
Imprime toda la publicacién
Exportar .
Paginas: 1
Cerrar E’\—‘j Varias copias por hoja v
Copias de cada pagina: |10 :
Cuenta
Opciones de disefio
Comentarios D Carta .
21,59 x 27,94cm -
Opciones = <
g ‘ l“‘ Vertical -

— v <« N del » 34% = —+ + + O B~
Fig. 9 impresion de la tarjeta

RECOMENDACIONES

El disenio pude ser vertical u horizontal. Se recomienda horizontal.

Puede ser impresa en uno o ambos lados.

Debes seleccionar el tipo de papel adecuado para imprimir tus tarjetas.

La tipografia debe ser muy clara y legible.

La tarjeta de presentacion debe contener todos los datos relevantes de contacto y dar una buena
imagen, recuerda que es una representacion visual de tu empresa o de tu persona.

Recuerda que el logotipo puede ser opcional, se emplea basicamente en las tarjetas de
presentacion de tipo comercial.

AR N N N N N

Que NO debe hacerse con una tarjeta de presentacion.

v' No debemos saturar la tarjeta de presentacion con informacion irrelevante, como ofertas o largas
listas de servicios.

NO escribas a mano tus datos.

NO las imprimas en impresoras de inyeccion de tinta se ven de mala calidad. Tampoco uses
sellos para poner tu nombre ya que dan muy mal aspecto.

AN
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