
su extensión. Se recomienda 
publicar un boletín al menos 
trimestralmente, con el fin de 
que se considere una fuente 
constante de información. Sus 
clientes o empleados esperarán 
su publicación. 

Este artículo puede incluir 175-
225 palabras. 

El propósito del boletín es pro-
porcionar información especiali-
zada para un público determina-
do. Los boletines constituyen un 
buen método publicitario para 
sus productos o servicios, 
además de otorgar credibilidad 
y afianzar la imagen de su orga-
nización tanto fuera como de-
ntro de ella. 

En primer lugar, determine el 
público al que va dirigido el 
boletín; por ejemplo, empleados 
o personas interesadas en un 
producto o servicio. 

Cree una lista de direcciones a 
partir de las tarjetas de respues-
ta, hojas de información de 
clientes, tarjetas de presenta-
ción obtenidas en ferias o listas 
de miembros. Puede adquirir 
también una lista de direcciones 

de una organización. 

Publisher incluye numerosas 
publicaciones que se ajustan al 
estilo de su boletín. 

A continuación, establezca el 

tiempo y el dinero que puede 
invertir. Estos factores le ayu-
darán a determinar la frecuencia 
con la que publicará el boletín y 

Este artículo puede incluir 75-
125 palabras. 

El título es una parte importante 
del boletín y debe pensarlo con 
detenimiento. 

Debe representar fielmente y 
con pocas palabras el contenido 
del artículo y despertar el in-
terés del público por leerlo. 

Escriba primero el título. De 
esta manera, el título le ayudará 
a desarrollar el artículo centra-
do en este punto. 

Algunos ejemplos: Premio inter-
nacional para un producto, ¡Este 
nuevo producto le ahorrará 
tiempo! y Próxima apertura de 
una oficina cerca de usted. 

Pie de imagen o gráfico. 

Título del artículo principal 
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P U N T O S  
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P E C I A L :  

 Destaque 

brevemente 

un punto de 

interés. 

 Destaque 

brevemente 

un punto de 

interés. 

 Destaque 

brevemente 

un punto de 

interés. 

 Destaque 

brevemente 

un punto de 

interés. 
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“Incluya aquí una 

frase o una cita 

del artículo para 

captar la atención 

del lector”. 

Pie de imagen o 

gráfico. 

Título del artículo interior 

Título del artículo interior 

Título del artículo interior 
Este artículo puede incluir 
150-200 palabras. 

Una ventaja de utilizar el bo-
letín como herramienta para 
promocionarse es que puede 
reutilizar el contenido de otro 
material de marketing, como 
comunicados de prensa, estu-
dios de mercado e informes. 

Quizá su principal objetivo 
sea distribuir un boletín para 
vender su producto o servi-
cio, pero la clave del éxito de 
un boletín es conseguir que 
sea útil para el público. 

Un buen método consiste en 

escribir sus propios artículos, 
o bien incluir un calendario de 
próximos eventos o una ofer-
ta especial. 

También puede consultar 
artículos o buscar artículos 
“de relleno” en el World 
Wide Web. Escriba acerca de 
una variedad de temas, pero 
procure que los artículos sean 
breves. 

La mayor parte del contenido 
que incluya en el boletín lo 
puede utilizar también para el 
sitio Web. Microsoft Publis-
her ofrece una manera fácil de 

convertir el boletín en una 
publicación para el Web. Por 
tanto, cuando acabe de escri-
bir el boletín, conviértalo en 
sitio Web y publíquelo. 

imagen mejora el mensaje que 
intenta transmitir. 

Publisher incluye miles de 
imágenes prediseñadas que 
puede importar a su boletín, 
además de herramientas para 
dibujar formas y símbolos. 

Una vez seleccionada la ima-
gen, colóquela cerca del artí-
culo. Asegúrese de que el pie 

Este artículo puede 
incluir 75-125 pala-
bras. 

La selección de imá-
genes o gráficos es 
importante a la hora 
de agregar contenido 
al boletín. 

Piense en el artículo 
y pregúntese si la 

de imagen está próximo a la 
misma. 

internamente, puede comen-
tar las mejoras que se van a 
llevar a cabo. Incluya cifras de 
los beneficios para mostrar el 
crecimiento de su negocio. 

Algunos boletines incluyen 
una columna que se actualiza 
en cada edición; por ejemplo, 
los últimos libros publicados, 
una carta del presidente o un 
editorial. También puede 
mostrar el perfil de nuevos 
empleados, clientes o distri-

buidores. Este artículo puede incluir 
100-150 palabras. 

El tema de los boletines es 
casi interminable. Puede in-
cluir artículos sobre tecnolog-
ías actuales o innovaciones en 
su campo. 

Quizá desee mencionar las 
tendencias comerciales o 
económicas, así como realizar 
predicciones. 

Si el boletín se distribuye 

Pie de ima-

gen o gráfi-

co. 
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Este artículo puede incluir 150-
200 palabras. 

Una ventaja de utilizar el boletín 
como herramienta para promocio-
narse es que puede reutilizar el 
contenido de otro material de 
marketing, como comunicados de 

prensa, estudios de 
mercado e infor-
mes. 

Quizá su principal 
objetivo sea distri-
buir un boletín para 
vender su producto 
o servicio, pero la 

clave del éxito de un boletín es 
conseguir que sea útil para el 
público. 

Un buen método consiste en es-
cribir sus propios artículos, o bien 
incluir un calendario de próximos 
eventos o una oferta especial. 

También puede consultar artículos 
o buscar artículos “de relleno” en 
el World Wide Web. Escriba 
acerca de una variedad de temas, 
pero procure que los artículos 
sean breves. 

La mayor parte del contenido que 
incluya en el boletín lo puede utili-
zar también para el sitio Web. 
Microsoft Publisher ofrece una 
manera fácil de convertir el bo-
letín en una publicación para el 
Web. Por tanto, cuando acabe de 
escribir el boletín, conviértalo en 
sitio Web y publíquelo. 

herramientas para dibujar formas y 
símbolos. 

Una vez seleccionada la imagen, 
colóquela cerca del artículo. 
Asegúrese de que el pie de imagen 
está próximo a la misma. 

Este artículo puede incluir 75-125 
palabras. 

La selección de imágenes o gráfi-
cos es importante a la hora de 
agregar contenido al boletín. 

Piense en el artículo y pregúntese 
si la imagen mejora el mensaje que 
intenta transmitir. 

Publisher incluye miles de imáge-
nes prediseñadas que puede im-
portar a su boletín, además de 

ras que se van a llevar a cabo. 
Incluya cifras de los beneficios 
para mostrar el crecimiento de su 
negocio. 

Algunos boletines incluyen una 
columna que se actualiza en cada 
edición; por ejemplo, los últimos 
libros publicados, una carta del 
presidente o un editorial. También 
puede mostrar el perfil de nuevos 
empleados, clientes o distribuido-
res. 

Este artículo puede incluir 100-
150 palabras. 

El tema de los boletines es casi 
interminable. Puede incluir artícu-
los sobre tecnologías actuales o 
innovaciones en su campo. 

Quizá desee mencionar las ten-
dencias comerciales o económicas, 
así como realizar predicciones. 

Si el boletín se distribuye interna-
mente, puede comentar las mejo-

Pie de 

imagen o 

gráfico. 

Título del artículo interior 

Título del artículo interior 

Pie de imagen o gráfico. 

“Incluya aquí 

una frase o 

una cita del 

artículo para 

captar la 

atención del 

lector”. 



También puede hacer referencia a 
cualquier otro modo de comunica-
ción que haya creado para su organi-
zación. 

Si dispone de espacio, puede inser-
tar una imagen prediseñada o algún 
otro gráfico. 

Este artículo puede incluir 175-225 
palabras. 

Si el boletín es para plegarlo y en-
viarlo por correo, este artículo apa-
recerá en la parte posterior. Por 
tanto, es una buena idea que pueda 
leerse de un vistazo. 

Un modo de llamar la atención del 
público es incluir una sección de 
preguntas y respuestas. Recopile 
preguntas que haya recibido desde la 
última edición o resuma algunas que 
se realicen con frecuencia acerca de 
su organización. 

Una lista de los directores de la 
organización da un toque personal al 
boletín. Si la organización es peque-
ña, quizá desee enumerar la lista de 
nombres de todos los empleados. 

Si tiene precios de productos o 
servicios estándar, puede incluir una 
lista en este espacio. 

Dirección del trabajo principal 

Línea 2 de dirección 

Línea 3 de dirección 

Línea 4 de dirección 

Teléfono: 555-555-5555 

Fax: 555-555-5555 

Correo: alguien@example.com 

Éste es un lugar ideal para insertar unas líneas 

acerca de la organización. Puede incluir el 

propósito de la misma, su misión, la fecha de 

su fundación y una breve historia. También 

puede incluir una lista de los tipos de produc-

tos, servicios o programas que ofrece la orga-

nización, la zona en la que trabaja (por ejem-

plo oeste de EE.UU. o mercados europeos), 

así como un perfil de los tipos de clientes o 

miembros a los que atiende.  

Asimismo sería útil incluir un nombre de con-

tacto para los lectores que deseen obtener 

más información acerca de la organización. 

Nombre del trabajo 

Título del artículo de la página posterior 

Escriba la consigna aquí. 

Organización 

Pie de imagen o gráfico. 

¡Estamos en el Web! 
example.com 


