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UNIDAD Nº 4: PUBLICACIONES COMUNES EN PUBLISHER (CLASE 34)  
 TEMAS:  

 LAS  TARJETAS DE PRESENTACIÓN  

 CONFIGURACIÓN DE PÁGINA Y CONFIGURACIÓN DE IMPRESIÓN 

 

 OBJETIVOS:   

 Utilizar diferentes medios de información como las  tarjetas de presentación para promocionar 

una empresa o persona  o para enriquecer los procesos de mercadeo 

 

 ESTÁNDAR: TECNOLOGÍA Y SOCIEDAD 

 

 COMPETENCIAS DEL ESTÁNDAR: 

 Analizo las implicaciones éticas, sociales y ambientales de las manifestaciones tecnológicas del mundo en que vivo,  

evalúo críticamente los alcances, limitaciones y beneficios de éstas y tomo decisiones responsables relacionadas con sus 

aplicaciones. 

 Busco, proceso y utilizo información apropiada para plantear soluciones a problemas sociales y ambientales relacionados 

con las aplicaciones e innovaciones tecnológicas en diferentes contextos. 

 Discuto sobre el impacto de los desarrollos tecnológicos, incluida la biotecnología, en la medicina, la agricultura y la 

industria. 

 Analizo y describo factores culturales y tecnológicos que inciden en la sexualidad y las terapias reproductivas. 

 Participo en discusiones relacionadas con las aplicaciones e innovaciones tecnológicas sobre la salud, tomo postura y 

argumento mis intervenciones. (Por ejemplo, sobre los efectos de diversos artefactos, procesos y sistemas sobre la salud). 

 Evalúo los procesos productivos de  diversos artefactos y sistemas tecnológicos, teniendo en cuenta sus efectos sobre el 

medio ambiente y las comunidades implicadas. (el manejo de desechos industriales y basuras). 

 Analizo el potencial de los recursos naturales y de los nuevos materiales utilizados en la producción tecnológica en 

diferentes contextos. 

 Selecciono y utilizo los servicios que me brindan las Tecnologías de la Información y la Comunicación, atendiendo a 

criterios de responsabilidad y calidad.  

 Analizo críticamente las relaciones entre la tecnología, la ciencia y la técnica y explico algunas de sus potencialidades y  

imitaciones. 

 

 INDICADOR DE LOGRO: 

 Utiliza plantillas de tarjetas de presentación en Publisher para promocionar una empresa o 

persona  o para enriquecer los procesos de mercadeo comercial 

 

 FORTALEZAS: Durante el desarrollo de la clase se presenta a la sala un material debidamente 

organizado que permita que cada estudiante realice la actividad correspondiente. El trabajo se 

desarrolla en Teoría y práctica en la Sala de Sistemas 

 

 DEBILIDADES: El espacio y la duración de las clases para desarrollar al 100% la temática planteada 

 

 ACTIVIDADES: El trabajo se desarrolla de forma teórica en la parte de afuera de la sala y de forma 

práctica e individual en cada uno de los computadores existentes. 

 

 ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN: Aplicabilidad en cada uno de los equipos de computo de forma 

individual (práctica), evaluación escrita al terminar la unidad 

 

 RECURSOS: Humanos: Docente. Físicos: material en Fotocopia y aula de Sistemas e impresora. De 

consulta: Internet y libro teórico - prácticos.  Didácticos: 2 módulos de trabajo para los estudiantes. 

De apoyo digital: Word, Movie Maker, Audacity y flash player. 

 

 ESTRATEGIAS DE FORTALECIMIENTO: Creación adicional de monitores con los estudiantes para el 

apoyo teórico, de asistencia y práctico 
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TEORÍA BÁSICA 
Tarjeta de visita 

Las tarjetas de visita o tarjetas de presentación son unas piezas de cartulina en las que se 

recogen los principales datos de una persona y que se entrega en la primera entrevista o como 

forma de identificación junto a un regalo, pésame o felicitación. Las informaciones más 

habituales de una tarjeta son: 

 Nombre y apellidos de la persona, en el centro 

 Su cargo o título bajo el anterior y en menor formato 

 Dirección, teléfono, correo electrónico en la parte inferior 

 Logotipo y nombre de la compañía en la parte superior si es una tarjeta profesional 

Las tarjetas de visita aparecieron primero en China en el siglo XV, y en Europa en el siglo XVII. Los 

lacayos de aristócratas y de la realeza entregaban estas primeras tarjetas de visita europeas a 

los criados de sus anfitriones anticipando solemnemente la llegada de sus dueños. 

Las tarjetas de visita se convirtieron en una herramienta imprescindible de etiqueta, con reglas 

sofisticadas gobernando su uso. La convención esencial era que una persona no esperaba ver a 

otra persona en su propia casa (a menos que estuviera invitado o fuera presentado) sin dejar 

primero su tarjeta de visita en su hogar. Tras dejar la tarjeta, no esperaban ser admitidos al 

principio, sino que puede ser que recibieran una tarjeta en su propio hogar a modo de 

respuesta. Esto serviría como señal de que una visita y una reunión personales en el país no 

serían incómodas. Por otra parte, si no se recibía tarjeta de vuelta en breve plazo o si se recibía 

una tarjeta en un sobre significaba que una visita personal era desalentada. Como adopción de 

la etiqueta francesa e inglesa, las tarjetas que visitaban llegaron a ser comunes entre la 

aristocracia de América y de Europa. El procedimiento entero dependía de la existencia de 

criados para abrir la puerta y recibir las tarjetas, por lo que fue confinada a las clases sociales 

altas que empleaban criados. 

Algunos refinados ornamentos grabados se incluían en las tarjetas de visita así como fantásticos 

escudos. Sin embargo, la tarjeta de visita de formato estándar en el siglo XIX en el Reino Unido 

era una tarjeta llana sin nada más que el nombre del portador en ella. El nombre de un club de 

caballeros podía agregarse a veces, pero no se incluía la dirección. 

La tarjeta de visita ya no es la característica universal de la clase media superior y de la vida de 

la clase alta que fue una vez en Europa y Norteamérica. Ahora, es mucho más común entre 

todas las capas sociales, en la cual los detalles del contacto, incluyendo la dirección y el 

número de teléfono, son esenciales. Esto ha conducido a la inclusión de tales detalles incluso en 

las tarjetas de visita domésticas, una práctica recogida por los libros modernos de la etiqueta. 

CARACTERÍSTICAS 
 Una característica común de las tarjetas de presentación es el tamaño, generalmente 

estandarizado a 9.00×5.00 cm. Aunque hay sus excepciones, generalmente estan 

impresas en papel. 

 Pueden ser impresas en 1, 2 ó 3 colores o en selección de color, es decir, en 4 colores. 

 El diseño pude ser vertical u horizontal 

 Puede ser impresa en uno o ambos lados. Esto último no muy común, ya que la gente solo 

suele ver el frente de las tarjetas de presentación. 

 Pueden ser impresas en diferentes sustratos o tipos de papel como brillante, mate, liso o 

grabado y utilizando alguno de las siguientes métodos. 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Regalo
http://es.wikipedia.org/wiki/P%C3%A9same
http://es.wikipedia.org/wiki/China
http://es.wikipedia.org/wiki/Siglo_XV
http://es.wikipedia.org/wiki/Siglo_XVII
http://es.wikipedia.org/wiki/Lacayo
http://es.wikipedia.org/wiki/Sobre
http://es.wikipedia.org/wiki/Aristocracia
http://es.wikipedia.org/wiki/Escudo
http://es.wikipedia.org/wiki/Siglo_XIX
http://es.wikipedia.org/wiki/Reino_Unido
http://es.wikipedia.org/wiki/Club_de_caballeros
http://es.wikipedia.org/wiki/Club_de_caballeros
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Ejemplos… 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TALLER TEÓRICO PARA RESOLVER 

EN EL LIBRO 
 

Y en base a la teoría anterior contestaremos el siguiente cuestionario 

 

1. Mencione otro nombre que le podemos dar a las tarjetas de 

presentación 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
 

2. Mencione las 4 informaciones que normalmente  llevan las tarjetas 

de presentación 

 ________________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________

______________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

3. En donde y en qué siglo aparecieron las primeras tarjetas de 

presentación 

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
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4. Consiga y pegue una tarjeta de presentación, que algún 

vendedor, técnico o persona que ofrece un servicio, haya pasado 

por tu casa, de lo contrario bájalo de internet, recorta y pega 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Coloque a la 

siguiente 

tarjeta de 

presentació

n lo que 

usted 

considere y 

le falta 

 

 

 

 

 

6. Pensando en que dentro de uno años tu tendrás algún tipo de 

oficio, inventa tu propia tarjeta de presentación 
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PRIMER TRABAJO PRÁCTICO 
 

1. Muy bien ahora para realizar el primer 

ejercicio, debemos ingresar al programa 

de Publisher por medio de las teclas o 

con el Mouse, recuerda que los pasos 

para poder entrar son clic en INICIO, 

colocarás el Mouse en TODOS LOS 

PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT 

OFFICE y finalmente clic en MICROSOFT 

OFFICE PUBLISHER, saliendo una ventana 

tal y como la que que se  muestra al 

frente de este punto:  

 

2. Ahora deberemos dar clic donde dice 

TARJETAS DE PRESENTACIÓN, en caso de 

no verlo, mira la flecha: 

 

3. Notarás que de inmediato se abre una 

ventana, tal y como se muestra en el ejemplo: 
 

4. Ahora deberemos dar clic donde dice 

BATIK, en caso de no verlo, deberás bajar con el 

ascensor y dar clic, por ejemplo donde te señala 

la flecha: 
 

5. Una vez le diste clic deberás entonces dar 

clic donde dice CREAR, en caso no verlo, mira la 

flecha:  
 

6. Notando en este momento que deberá 

salir una ventana tal y como se muestra 

en el siguiente ejemplo: 

 

7. Ahora, la idea es que tu llenes esta tarjeta de 

presentación con la información que aparece allí, 

además deberás borrar lo que no necesitas y si tienes 

internet, podrás agregar imágenes para decorarla, 

quedando tal y como se muestra en el ejemplo: 

 

8. Ahora necesitamos verificar que este activo una 

casilla que nos permita sacar varias tarjetas en una 

sola hoja, para esto deberemos dar clic donde dice 

ARCHIVO  y luego clic en CONFIGURAR IMPRESIÓN y 

en el cuadro que se abre, daremos clic donde dice 

VARIAS COPIAS EN CADA HOJA, finalmente daremos 

clic en ACEPTAR 

 

9. Cuando la termines deberás dar clic en Archivo y luego clic en Vista preliminar y contesta, ¿Cuántas tarjetas de 

presentación saldrán en una hoja de bloc? ___________ 

 

a) Cuando termine guarde este archivo, dando clic en ARCHIVO, clic en GUARDAR COMO, 

Marcar el archivo con tu nombre y la palabra PUBLISHER 20, Ahora daremos clic donde 

dice ESCRITORIO, luego darás clic donde GUARDAR 

b) Para terminar cerraremos el archivo por la X 
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SEGUNDO TRABAJO PRÁCTICO 
 

10. Muy bien ahora para realizar el primer 

ejercicio, debemos ingresar al programa 

de Publisher por medio de las teclas o 

con el Mouse, recuerda que los pasos 

para poder entrar son clic en INICIO, 

colocarás el Mouse en TODOS LOS 

PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT 

OFFICE y finalmente clic en MICROSOFT 

OFFICE PUBLISHER, saliendo una ventana 

tal y como la que que se  muestra al 

frente de este punto:  

 

11. Ahora deberemos dar clic donde dice 

TARJETAS DE PRESENTACIÓN, en caso de 

no verlo, mira la flecha: 

 

12. Notarás que de inmediato se abre una 

ventana, tal y como se muestra en el ejemplo: 
 

13. Ahora deberemos dar clic donde dice 

BATIK, en caso de no verlo, deberás bajar con el 

ascensor y dar clic, por ejemplo donde te señala 

la flecha: 
 

14. Una vez le diste clic deberás entonces dar 

clic donde dice CREAR, en caso no verlo, mira la 

flecha:  
 

15. Notando en este momento que deberá 

salir una ventana tal y como se muestra 

en el siguiente ejemplo: 

 

16. Ahora, la idea es que tu llenes esta tarjeta de 

presentación con la información que aparece allí, 

además deberás borrar lo que no necesitas y si tienes 

internet, podrás agregar imágenes para decorarla, 

quedando tal y como se muestra en el ejemplo: 

 

17. Ahora necesitamos verificar que este activo una 

casilla que nos permita sacar varias tarjetas en una 

sola hoja, para esto deberemos dar clic donde dice 

ARCHIVO  y luego clic en CONFIGURAR IMPRESIÓN y 

en el cuadro que se abre, daremos clic donde dice 

VARIAS COPIAS EN CADA HOJA, finalmente 

daremos clic en ACEPTAR 

 

18. Cuando la termines deberás dar clic en Archivo y luego clic en Vista preliminar y contesta, ¿Cuántas tarjetas de 

presentación saldrán en una hoja de bloc? ___________ 

 

a) Cuando termine guarde este archivo, dando clic en ARCHIVO, clic en GUARDAR COMO, 

Marcar el archivo con tu nombre y la palabra PUBLISHER 21, Ahora daremos clic donde 

dice ESCRITORIO, luego darás clic donde GUARDAR 

b) Para terminar cerraremos el archivo por la X 
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TERCER TRABAJO PRÁCTICO 
 

19. Muy bien ahora para realizar el primer 

ejercicio, debemos ingresar al programa 

de Publisher por medio de las teclas o 

con el Mouse, recuerda que los pasos 

para poder entrar son clic en INICIO, 

colocarás el Mouse en TODOS LOS 

PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT 

OFFICE y finalmente clic en MICROSOFT 

OFFICE PUBLISHER, saliendo una ventana 

tal y como la que que se  muestra al 

frente de este punto:  

 

20. Ahora deberemos dar clic donde dice 

TARJETAS DE PRESENTACIÓN, en caso de 

no verlo, mira la flecha: 

 

21. Notarás que de inmediato se abre una 

ventana, tal y como se muestra en el ejemplo: 
 

22. Ahora deberemos dar clic donde dice 

ESTUDIO, en caso de no verlo, deberás bajar con 

el ascensor y dar clic, por ejemplo donde te 

señala la flecha: 
 

23. Una vez le diste clic deberás entonces dar 

clic donde dice CREAR, en caso no verlo, mira la 

flecha:  
 

24. Notando en este momento que deberá 

salir una ventana tal y como se muestra 

en el siguiente ejemplo: 

 

25. Ahora, la idea es que tu llenes esta tarjeta de 

presentación con la información que aparece allí, 

además deberás borrar lo que no necesitas y si tienes 

internet, podrás agregar imágenes para decorarla, 

quedando tal y como se muestra en el ejemplo: 

26. Ahora necesitamos verificar que este activo una 

casilla que nos permita sacar varias tarjetas en una 

sola hoja, para esto deberemos dar clic donde dice 

ARCHIVO  y luego clic en CONFIGURAR IMPRESIÓN y 

en el cuadro que se abre, daremos clic donde dice 

VARIAS COPIAS EN CADA HOJA, finalmente 

daremos clic en ACEPTAR 

27. Cuando la termines deberás dar clic en Archivo y 

luego clic en Vista preliminar y contesta, ¿Cuántas 

tarjetas de presentación saldrán en una hoja de bloc? ___________ 

 

a) Cuando termine guarde este archivo, dando clic 

en ARCHIVO, clic en GUARDAR COMO, Marcar el 

archivo con tu nombre y la palabra PUBLISHER 22, 

Ahora daremos clic donde dice ESCRITORIO, luego 

darás clic donde GUARDAR 

b) Para terminar cerraremos el archivo por la X 


