
LECTURA: MICROSOFT PUBLISHER Y SUS FUNCIONALIDADES 
Microsoft Publisher es un programa de diseño editorial que forma parte del paquete 
Microsoft Office. A diferencia de Word, que está centrado en el procesamiento de texto, 
Publisher está pensado para crear publicaciones con un diseño más visual, creativo y 
profesional. 

Con Publisher es posible elaborar materiales como volantes, afiches, boletines, tarjetas de 
presentación, invitaciones, catálogos, calendarios y revistas escolares. Su mayor ventaja es 
que permite organizar el contenido mediante cuadros de texto, imágenes y elementos 
gráficos que el usuario puede ubicar libremente en la página. 

Publisher incluye plantillas prediseñadas que facilitan la creación de documentos atractivos 
sin necesidad de tener conocimientos avanzados de diseño. También permite insertar 
imágenes, formas, bordes decorativos, tablas y elementos visuales que mejoran la 
presentación del contenido. 

Para organizar el diseño, Publisher cuenta con herramientas como reglas, guías, cuadrículas 
y funciones de alineación automática. Esto permite que las publicaciones sean más 
equilibradas y profesionales. Además, permite importar información de Word o Excel, 
combinar correspondencia y exportar documentos en formatos como PDF o imágenes de 
alta calidad. 

Gracias a estas herramientas, Publisher es ideal para proyectos escolares, emprendimientos, 
material publicitario y cualquier tarea que requiera un diseño visual llamativo. 

HERRAMIENTAS PRINCIPALES DE MICROSOFT PUBLISHER 
• Plantillas prediseñadas para distintos tipos de publicaciones. 

• Cuadros de texto para agregar y organizar el contenido escrito. 

• Inserción de imágenes desde el equipo o catálogos prediseñados. 

• Formas, bordes y elementos gráficos decorativos. 

• Diseño de página: tamaño, orientación, márgenes y esquemas de color. 

• Guías, reglas y cuadrícula para organizar el diseño. 

• Herramientas para seleccionar, mover, alinear y agrupar objetos. 

• Catálogo de fuentes y estilos de texto. 

• Combinación de correspondencia para personalizar documentos. 

• Exportación a formatos .PUB, PDF e imágenes de alta resolución. 



TALLER: MICROSOFT PUBLISHER 
1. ¿Qué es Microsoft Publisher y para qué se utiliza? 

2. Menciona cinco tipos de publicaciones que se pueden crear en Publisher. 

3. Explica una diferencia importante entre Word y Publisher. 

4. ¿Por qué son útiles las plantillas prediseñadas? 

5. ¿Qué herramientas ayudan a organizar los elementos dentro de una página? 

6. Describe cómo insertar un cuadro de texto y cómo moverlo. 

7. ¿Cuándo es conveniente usar las guías o la cuadrícula? 

8. ¿Para qué sirve la combinación de correspondencia en Publisher? 

9. ¿Cómo puedes exportar una publicación en formato PDF? 

10. Diseña una idea: describe cómo crearías un folleto para promocionar un evento escolar. 
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