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FACULTAD DE INGENIERIA lJ N. J\. M.
DIVISION DE EDUCACION GONTINUA

" CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

" EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION:!'ING. BRUNO MASCANZONI!' TIENE -

POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACIOW AL PROPORCIONAR
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENfEROS PROTE~
SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO AéTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE~
TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS -
CAHEOS.DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALES COMO EXTRANJ?RAS;

POR-LO QUE SE PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DEALQS:CURSOS DE LA =~
D.E.C.F.IL.; ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL.

EN DICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS:
* PRESTAMO INTERNO
* PRESTAMO EXTERNO
* PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
* SERVICIO DE FdTOCOPIADO
* CONSULTA TELEFONICA
* CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRUNAM EN CD-ROM Y EN LINEA

LOS MATERIALES A SU DISPOSICION SON:

* LIBROS

* TESIS DE POSGRADO

* NOTICIAS TECNICAS

* PUBLICACIONES PERIODICAS

» PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE‘fNGENIEﬁiﬂ;

* NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 1971 A LA FECHA

EN.LAS AREAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA-
TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION.

EL C.I.D. SE ENCUENTRA UBICADO EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO *
ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES.

ariin de Mineria l:allu do Tacuba 5  Prinwe piso - Deleg. Cumbiémos 08000 ‘Mimica,0.F. Tll. 42]40 20 .Apdo. anIM 2235
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Pedimos a Los asdsientes recogen su consiancia el dia de fa clawswra. Ealas se

FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A M.

‘A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

Las autoridades de La Facultad de Ingendienia, pon conducto del Jefe de La Divisdlin
de Educaccin Continua, ofoigan una constancdd de asistencda a quienes cumplan con
Los nequisitos establecddos pana cada cunso.

EL contnol de asistencia se Llevand a cabo a través de fLa persong que Le entregd
Las notas, Las <nasdistencdas sendn computadas pon £as autondidades de La Divisdin,
con el f4in de entregale constancia solamente a Los alumnos quz Lengan un mindmo
wed-80% de wsiadenclas.

'
)

retendrdn per ef perlodo de un afo, pasado este Liempo Lo DECFI no se hard res
poisabfe de este documento. :

Se recomienda a Los asdstentes particdpar activamenie corn sud Ldeqs y CXPOLLCNCLRs,
pues Los cunsos que ofrece fa Divisdin estdn planzados pata que Loy profesones -
expongan una fesdls, peno sobre todo, para que coondinen Las opindones de todos Los
interesados, con/.sr,btu yendo uefcdadmo/.s seminailos.

Es muy Lmpoitante que Zodos Los asisilentes L&arcn y entreguan su hoje de u:.c:'.,\ 2
cdon al indcdo del curnso, Lnformacidn que seivird paia Lndegrat un direclonio de
asistentes, que se entregand oportunamenie.

con el obje,to -de mefonan Los scnvdicios que £a Division de Educacién Continua olxr.cce,
al ginal def curso deberdn entregan fa cual’.uacwn a Inaviés de un cueslona/do’ d.ue-
iiado pana enu.tut j(u_u_oa angnimos.

Se necomienda LLenar dicha evaluacibn conforme Los profesores Lmpartar sus clases,
a efecto de no LLenar en fa altima sesdidn £as cvaluacdlones y con eslo sean mis
fehaclientes sud apreclaciones.

i GRAC CTAS!

Palaclo de Mineria Calle de Tacuba 5 primer piso  Doteg. Cuauhiormoe 06000 México, D.F.  Tol: 521.40.207 Apdo. Poatal M:2265°

“DIVISION—DE—EDUCACION—CONTINUA—
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'FREELANCE PARA WINDOWS

UNIDABT =T

FREELANCE GRAPHICS,FOR WINDOWS
Ver. 1.0

OBIETIVO : ’

En esta unidad el participante 1identificara y aprendera a
distinguir los elementos principales de Freelance Graphics for
Windows para el diseno y desarrollo de sus graficas y diagramas.

Al finalizar la unidad usted sabra:

- Que es Freelance Graphics for Windows?

- Aplicaciones de Freelance Graphics for Windows.

- Los regquerimientos del Sistema.

- Acerca del teclado y mouse.

- Como iniciar y finalizar una sesiodn de trabajo con
Freelance Graphics for Windows.

- Las pantallas de Freelance Graphics for Windows.
(Conceptos elementales)

- Los principios a con51derar para lograr un buen disenc
en sus graficos.,

Siga Capacitacion -1 - o



FREELANCE PARAWINDOWS =

1.1 QUE ES FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS?

Freelance Graphics for Windows, es un paqguete graficador :ue
permite la elaboracidn de graficas, carteles, tablas, diagramaes
dibujos que permiten otorgar un estilo profesional de alto nivel
a la apariencia de 1los reportes, informes vy presentacicras
visuales de informacidn que se requieren en el trabajo cotidiznc
"de cualguiler empresa. ’ :

1.2 APLICACIONES DE FREELANCE GRAPHICS FOR
WINDOWS

Freelance Craphics for Windows, esta enfocado a diversas
aplicaciones tales como: Situaciones Financieras, Proyecciones de
Ventas, Tablas de Productividad de Personal, Resultados de
Estudios Mercadoteécnicos, Organigramas de su Empresa, Cuadros
Analiticos, Estimacién de Costos, Planos, Logotipos, Etcetera,
gue le permitiran exponer, explicar y describir de una manera
clara y sencilla para su auditorio.

1.3 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA FREELANCE
GRAPHICS FOR WINDOWS

Los requerimientos de Hardware y Software necesarios ‘para operar
Freelance Graphics for Windows son:

HARDWARE

- Computadora AT 286 o superior compatible con IBM.

- Disco duro con espacio minimo de 12.5 MB recomendable 13 MB.
- Unidad de disco flexible 5 1/4" o 3 1/2".

- MonitﬁfﬂggA o VGA compatible con tarjetas graficas para

iRAm, recomendable 4 MB.
- Un f¥usoft Mouse o compatible.

f A

(W

Siga Capacitacién - 1-



FREELANCE PARA WINDOWS -

SOFTWARE

- Sistema Operativo MS-DOS 3.0 o posterior.
~ Microsoft Windows 3.0 o posterior.

Antes de Instalar el Paguete:

Se necesita previamente gque esté instalado Windows ya que ests
una versidn que trabaja bajo este ambiente grafico llevands
implicito algunos parametros como 1la imprescora, el monitar
mouse, procesador, etc, Posteriormente se tiene gue daclorarv
Freelance Graphics for Windows como una aplicacidn para Windouws.

1.4 ACERCA DEL TECLADO

Tomando como referencia el teclado expandido, podemos dividirle o
en cuatro secciones fundamentales: s

b

TECLAS DE FUNCION

Son las teclas gue se ubican en. la parte superior del teclado y

que estan etiquetadas como <Fl>, <F2>......<F12> y generalmentsz Foas

" tienen comandos ya programados dependiendo del paquete que g2
utiliza. , :

TECLAS ALFANUMERICAS | . ' -

Es 21 grupo mas grande de teclas por su contenido, similar al de
una maguina de escribir, en conjunto con otras teclas utilizadas
para casos diversos como las teclas <Alt», <«Ctrl»>, <Esc>,
<Enter>, <8hift> y otras mas.

TECLAS DE CURSOR

Grupo d: ;glas de desplazamlento del cursor que deneralmente =on
utiliza *en todos los procesadores de palabras para meverse

dentro dé un documento.

Siga Capacitacidn :1-3



FREELANCE PARA WINDOWS

TECLAS NUMERICAS

El udltimo grupo de teclas, gque fueron disehadas para imitar e}
trabajo con una- calculadora o sumadora de escritorio.
2

Notara que hay teclas de doble simbologia y algunas hnasta do
triple simbolegia. En las primeras se puede accesar a &stcos
simbolos pulsando al mismo tiempo la tecla <Shift>.

En el segundo caso existe una tecla titulada <Alt gr> donde 23l
igual que =21 caso anterior se pulsa al mismo tilempo para pod=z:

obtener ese tercer caracter.

USANDO EL MOUSE
_Coﬁ respecte a este dispesitivo y como se usa, con estos pagquetes
es muy facil, basta con deslizarlo sobre una superficie para

selecclonar a través del indicador que aparecen en pantalla.
Generalmente el tipo de Mouse que se usa unicamente tiene un par
de teclas de ejecucidn, el equivalente al <Enter> sera el boton
izguierdo y el derecho equivale al -<Ese¢>. Casi siempre en todos
los manuales que hablen de ejecutar un comando se utiliza el
terimino Click y a veces Doble Click, gue suma 1 ¢ 2 <Enter>.

1'5 CARGANDO FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS

Para cargar rreelance Graphics for Windows basta seguir las
siguientes pasos:

1.~ Encienda su equipo.

Entre a Windows para accesar desde ahi a Freelance.

2.~ Teclee WIN y presioné <Enters>.

De ?L;s de unos momentos aparecera la pantalla tipica de
p ] 1corﬂ

Siga Capacitacidn 1-4



FREELANCE PARA WINDOWS

3.- Oprima un Doble Click en el icono de Freelance.

En este momento esta accesandc a Freelance Graphics.

Nota: En caso de no encontrar el iconc o nho encontrar
ventana, consulte con su instructer la manera de acase
Freelance Graphics for Windows.

la
Sar

Cuando se ejecuta Freelance Graphics por primera vez después
de haberlo instalado, se recreara en pantalla una brave
demostracién animada que le explica COmMO Crear ina
presentacién. S1 por el contrario, aparecera en pantaliia 1
recuadrc de dialogo Bienvenido a Freelance Graphics ({%Var
Figura), desde el cual puede crear una presentacisn o
abrir alguna de las que ya posea.

" Bienvenido a Freeiance Graphles

[T S

- ® Crear una presentacion;

{3 Cargat un aichivo de presentacion
 Seleccione el diseio general de la pretentacion ™™ 3

SmaitMasters

{ bloc. mas - + Disectorio. . ]

bosque. mas
Nombres de los SmanMasters —7 bosquejo.mas i :

l boton.mas i
[ t botone d + o

Formatos de pagina

i ]

[ LY.
LU pars iiedo 4o DAY, o poiadiadltolo

PrraEr=Ty—
T An

T vyad
Eiempios de fonnatos d@  ———— T
pagina del SmartMaster -

~ [S—

resaflado T [Py
| Tide Y columna topos | ¢
T

U -

[Cuzo da gpeendizaio |

Siga Capacitacién 1-5 o



FREELANCE PARA WINDOWS

En la mitad inferior del recuadro de didlogo Bienvenido a
Freelance Graphics, se ilustran varios formatocs de pagina

del SmartMaster que aparezca resaltado en la lista-de la
mitad superior.

4,~ Examine algunos SmartMaster seleccionando con el ratdn
los nombres de la lista.

1.6 LAS PANTALLA DE FREELANCE GRAPHICS FOR
WINDOWS

La ventana principal de Freelance Graphics esta integrada por una
serie de elementos gue aparecen en 1las figuras gque se iran
nestrado a leo large de este punto.

2 - L. . Frechanee Geaphics - (Nueva t o= annvo R
{ . Mrchive Edicliin Ver Phg Egtilo Texio Gekf Manip Herram  Yent  Ayuda %]
£ i Phgins 1
- Linea de edicién = = = — T JF
" Pael do Smarticans ACEN e EL I KR T
L .' ! S
- T4 Lugar para titulo de la
' 1 . ey ) h4 H
Pt tensrics S presentacion |
NN . _ _
B AP
Lugar para subtituio =
Bokn Pigina nueva - )
Bekin Formalo de pagina - - e :: . )
o Lugar pam:
; uiente el =y LoD
? - o Bk F — = T 1o

Siga Capacitacion | 1-6
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Cuando se halle
Graphics le pone al
operativo del programa.

Nadu seieccionadn

trabajando en
corriente en todo

una presentaciodn,

Fre

momento del

iconu Pagina actual

. , o |
iconc Todas ias paginas

t Eig Estla Toxto b Manip

lcono Esquema |

TPaging 1

irlifbiﬂNlciN@a;ﬂ[g&ﬁ-Na N

Lugar para titulo de la
presentacion

@A

Lugar para subtitulo

S '
Lugar pe el
- simbon

11

El mena de ayuda.

rreelance Graphics pcone a su

Fornsoplone | Pagrarueve e 11

1=l

disposicidn un

e.::t‘,. 1

SR

completo sistema de

ayuda contextual estructurado en pantallas informativas a las que

puede acceder.

o seleccione alguno de

los mandatos «

jon
e}

Siga Capacitacion
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FREELANCE PARA WINDOWS

Una vez que se halle dentro del sistema de ayuda en linea, puade
realizar, entre otras, las siguientes tareas:

Localizar en un indice los temas gque le interesen.

Consultar temas estrechamente relacionados con el gue estsa
leyendo.

Saltar a un tema a otro.

Consultar definiciones de términos o conceptos especificos,
Insertar puntos de referencia en los temas gue consuite <
mas frecuencia o cuya lectura desee aplazar para o%ro
momento. .

Incluir sus propias anotaciones y comentarios.

Imprimir un tema determinado.

Copiar cualgquier tema en el Protapapeles de Windows y de
alli incorporarlas a cualquier aplicacidén para Windows. .

Ajustar el tamaho y la posicidén de la ventana cde Ayuda en

iinea para leer el contenidec de la misma y cctejaric
directamente con el de la ventana de Freelance Graphics.

b

Siga Capacitacion 1-8 )
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FREELANCE PARA WINDOWS

La 51gu1ente ilustracion muestra los componentes basicos de ln
ventana del sistema de Ayuda en linea.

Recuadre del menu e Control —1 - T Freelance Graphics Aywds - FUWHLP . . -0 0000 00 007 _i?
Ment principal de Ayuda ———{ Archive  Edlitar  Marca-texto  Ayuda

FARIXEENES

Mandaio Edicidn Borar

Bara de iconcs de Ayuda

Zuprrne 165 0OIBI0S v [ms paginas Eeqnend i s olocarlos en el Pontap 90gles. Suy T oIneniad
- nermanens iMaca -~
Delinicidn (suorayads de —
. Para recipers niyess Lonsdos, welesrione = m ananl': Edigadn Do zrara
Purios)
. ,
Cansejos;

Prra selecoanar el mandale Eqioigr Sorar puads emuiear yna de l4s rfas tarmas acreviadas
aspsbles pulsar gl Smanicon Borar 1 latecin 5UPA

Si desen Domar objelns 5 pagnas colocancgolss o0 i Podapopelas ytlice ¢l mandalc Ediper. Conat

oty

Engls Shint gl mandsto Edicicn Sorry peimit2 2leunar los punics saleccionades
Ge un chien @n lugor del ohjels carnplato S decide boread 3t cojeld Jomizielo 2s gar ae sd10.as
purios seleccionadus. puise MATLS r., PUH'D’.i pare desassser 2l mogn de edhioan de puntos y. o
coninuacion, pulse ja tacla SUPR

T a8 sguiten ot

Temns alnes.

Aeferencia cruzada
{suorayade continuo}

Menu Principal del sistema de Ayuda esta integrado por
mandatos gue le permiten: imprimir temas del sistema de
ayuda en linea, copiar el texto de un tema en otra
aplicaciédn, incluir sus propios comentarios en la
informacion del sistema de ayuda, o insertar puntos de
referencia en temas a los que se remita con frecuencia o
cuya lectura desee dejar para otro momento.

de iconos de Ayuda figuran botones que pueden utilizar
consultar el indice del sistema de Ayuda en linea,
ir al tema que hubiera leido en ultimo lugar, pasar de
Bma a otro, o localizar un determinado.

Siga Capacitacion ' 1-9 . .
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FREELANCE PARA WINDOWS - :

Referencias cruzadas gue aparecen en color verde y que wvan
subrayadas por una linea continua, muestran en pantalla un
tema relacionado con el que esté leyendo.

Definiciones

por una linea de puntos, nuestran un recuadro de ventana zn

que aparecen en color verde Yy van subravacas

el que se define brevemente un término o concepto.

2.- Pulse Click en el menu File.

3.- Elija la

opcidén Exit.

CERRANDO FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS

Para finalizar una sesidén de Freelance Graphics basta realizar
ios pasos siguilentes:

Si se encuentra
Graphics presione

l.- Pulse un

2.- Click en

aun en la ventana de Bienvenidos a Freelance
antes un <Esc»>.

Click en el menu Archivo.

la opcion Salir.

En unos instantes usted es regresado al Sistema de Windows.

3.- Pulse un €Click en el menu Archivo.

4.- Click en

la opcion Salir de Windows.

5.- Click en SI para confirmar.

Siga Capacitacion
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1.7 PRINCIPIOS PARA UN BUEN DISENO

'SENCILLEZ

La exposicion visual pretende eliminar o reducir la compleiidad
de 1los datos. Haga el texto de sus graficas legibles <y de un

“tamano adecuado a la distancia de observacion de su auditorios.

Identifigue con una etigueta, todo agquel elemento dgue pudiera
aparecer confuso. Limite el numero de elementos presentes en cade
lédmina: tipos, colores, estilos de linea, objetcs, etc.

Siga las siguientes sugerencias:

a.- Use templetes para imprimir cierta uniformidad a sus
trabajos.
b.- .Sea consistente y procure utilizar 1la misma gama ds

colores y estilos de letra y lineas.

c.~ Sea moderado, Llimite el numerc de chjetos pre:=aentes en
cada lamina y el numero de definiciones, estilos Yy c»lores
empleados.

d.- Situé con precaucién 1los objetos y texto, desarrolla

laminas balanceadas, procure adecuar la proporcion de a-eas-
en blanco gue existan en la lamina.

e.- Utilice marcos para agrupar texto y objetos.

f.~- Repita los elementos graficos.

- ENFASIS

Cualquier lamina, siempre busca destacar algun elementoc o punto
cantral. Haga un buen uso de los siguientes puntos:

]

ot

‘plor, subraye ‘el elemento grafico, palabra o frase
central de la lamina.

Siga Capacitacion _ 1-11
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FREELANCE PARA WINDOWS | '

perjudicar o arruinar el-:.aspecto de wuna lamina y distraer ia
atencidn del observador de los aspectos principales de la misma,

c.= Sombreado, sombrear el elemente principal de cada
lamina.

d.- Estilo, destague el elemento central con una tipografia
especial vy singular; - flechas, =~ utilice flechas purs
puntualizar los elementos importantes de su gratica;
etiquetas, describa y clarifique los elementos importanze

BALANCE | .

Existen dos tipos de presentacién: la formal y la infermal. Fara

primer tipo de presentaciones se recomienda la ubicacisn

simétrica de los objetos de la lamina; en cambio para el segundo
caso, conviene la ubicacion asimétrica de los objetcs.

PROPORCION
Se refiere al tamano relativo y arreglo de los elementos de la
grafica. Por ejemplo, up  simbolo demasiado grande pueds

MOVIMIENTO

Se refiere al ritmo ¢ secuencia de los elementocs de una grafica,
lo cual involucra orden, repeticidén y organizacidén. Pcr ejenmgic
en una grafica de barras se recomienda gque el elemento de mavor '’
velumen esté situado a la derecha de la 1lamina, pues el ajo
humanco avanza de izquierda a derecha, o bien anadir algun simbclc
graflcor-

€ oriente el sentido de los datos.

Siga Capacitacién Co1-12 '
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" FREELANCE PARA WINDOWS

Repaso
En esta unidad usted aprendid:

Los requerimientos del sistema (Hardware y Software).
Cargar y cerrar una sesion de Freelance Graphics.
Conceptos elementales de Freelance Graphics.
Considerar ciertos principios para un mejor disero.

Siga Capacitacion 1-13

P



" FREELANCE PARA WINDOWS

Cuestionario de repaso Unidad [

l1.- Mencione por lo menocs cinco aplicaciones de Freelance :Ixr
Windows.
2.- (Verdaderc o Falso) Puede correr Freelance for Winaows sin

tener instalado Windows.

3.- Mencione los pasos para comenzar una sesion de Freelance.

4.- Menciocne los tres paneles de Iconos.

Siga Capacitacién 1-14
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FREELANCE PARA WINDOWS

6.- Mencione los cinco principlos para un buen diseno. .
7.- Cual es la 'tecla del Sistema de Ayuda en Linea.

Siga Capacitacion 1415
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" FREELANCE PARA WINDOWS

UNIDAD?2

CREACION DE UNA PRESENTACION RAPIDA

OBJETIVO

En esta unidad el participante efectuara la creaclion Jde un:
presentacién rapida, combinando . Titulos, Texto con topos 7
Graficos, asimismo visualizara y almacenara su presentacion.

Al finalizar la unidad usted habra efectuado la:

- Creacion de una presentacicén rapida.

~ Creacidn de una pagina de titulo.

- Creacidén de una pagina de textc ccn tcpos.
- Creacion de una pagina de grafico

- Visualizacidén de una presentacion.

- Almacenamiento de una presentacion.

- Definiciodn de una demostracidn en pantalla.
- Impresicn de una presentacion.

3
—

Siga Capacitacion



FREELANCE PARA WINDOWS

2.1 COMO CREAR UNA PRESENTACION RAPIDA.

Siempre que tenga que efectuar una presentacion donde disponga
poco tiempo, es ahi donde Freelance Graphics se convierte o~
conpaneroc ideal de trabajoc, vya gue pone a su disposician
formato grafico para la presentacidn, se hace cargoe de taodos

relacionado con el disenio de la misma y organiza 1la composic)

de la paginas de una manera automatica.

La «c¢reaciéon de wuna presentacién con Freelance Graphics
convierte, pues, en una tarea sumamente sencilla que se desglo
a su vez, en tres etapas:

a.- Eleccion del disenro general de la presentacion.
b.- Inclusién del contenido de la presentacion en
huecos.

¢c.- Visualizacidn y comprobacidén del resultado final.

En la presente unidad, se ofrecen las instrucciones detalla
para la creacion de una presentacion. Se recomienda sequirlas
el orden propuesto hasta que se familiarice con el programa.

1.- Cargue nuevamente Freelance Graphics.

2.2 Creacidn de una pégina de titulo.
Apligquemos la primer etapa para la creacioén de una pagina
titulo que corresponde a la eleccidén de un diseno gene
para la presentacion.

2.-.Seleccione Focos.mas de la lista de SmartMaster.

rtMaster es un conjunto de formatos de pagina

en unas caracteristicas estilisticas comunes a

- acogen automaticamente tanto el texto come

€os que se incluyan en una presentacién. Sera, pues,
SmartMaster que se escoja; para una presentacidn qu
determine el aspecto global del que participaran todas

paginas de la misma.
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3.- Pulse Click sobre el botdn Aceptar. '

Freelance Graphics muestra entonces la vista pagina actual v
en ella, el formato de pagina titulo del SmartMasz=z:
seleccicnado. Dicha vista le permite examinar por separ~i.
cualgquiera de las paginas de una presentacidn.

4.- Pulse Click sobre el 4&rea Lugar para .titulo de la
Presentacion.

Agqui es donde estableceremos la segunda etapa para la
creacion de una pagina de titulo que corresponde a i3z
Inclusion del contenido de la presentacidn en los huecos.

El titule constituye el punto de partida logice de toaa’

presentacion, un titulo breve y directo es ya un primer pasc
importante para canalizar sus esfuerzos hacia la consecucicn
de los cbjetivos de la presentacién.

5.- Escriba el siguiente. texto Mi primer Presentacioén.

Freelance Graphics sustituye el wmensaje original por el
titulo introducidoe.

~

&.- (Opciodél) Presione <Flecha abajo> & pulse Click en 2!
Area Lugar para subtitule. :

7.- Escriba su nombre.

8.~ Pulse Click en el icono de puntero del panel utensilics,
o bien presione <8hift - enter>.

9.- Pulse Click en el Area Lugar para el simbolo.

Freelance Graphics muestra el recuadro de didloge Ahadir
simbolo, en el cual aparece una lista que recoge los seis
primeros de la biblioteca de simbolos resaltada. Cada
biblioteca estd integrada poer un grupc de sSimbolcs
tematicamente afines que han sido disenados y creados por
esp@idalistas. Si la biblioteca seleccionada consta de mas
& de los que caben en el recuadro de la lista
¢, haga uso de la barras de desplazamiento para ver
ystantes. -

10.~ Seleccione la bhiblioteca Hombres.sym.

Siga Capacitacion
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A

11.- Ubique el cursor sobre la figura (simbolo) 7 de 15.
12.- Presicne Click sobre el botdn Anadir.
Freelance Graphics se encarga de ajustar automaticem

enla
tamano del simbolo y de enmarcarlo en el blﬂqae
emplazamiento correspondiente.

13.- Click sobre el botdn Fin.

Cithe e

-jPreselgtacmn

N
N
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Esta es la tercer etapa para la creacion de una pagina 4=
titulo que corresponde a la Visualizacion y comprobacicéa del
resultado final.

Ahora que ya ha confeccionado 1la primera pagina d= Iz
presentacidén - 1la de titulo - proceda a la creacidn d&
siguiente, que bien podria ser una de texto con topos.

2.3 Creaci6n de una pagina de texto con topos

El formato de pagina 1 columna topos de los SmartMaster es
tipo de texto con topos mas utilizado y consiste en una colun
de varios elementos c¢on topos encabezada per un titulo.

&l
1.- Habra el menu Pag y seleccicne la opcidn Nueva ¢ bien =i

botén Pdgina Nueva, situado al pie de la pantalla.

Freelance Gréphics muestra en pantalla el vrecuadro de
dialogo Pagina Nueva. .

2.- Seleccione el formato 1 columna topos y pulse Click en
el boton Aceptar, :

Freelance Graphics muestra una nueva pagina con 1o0s misacs
elementos de diseno que la pagina de titulo.

3.- Pulse cllck en el A&rea Lugar para el titulo de la
pagina.
4;- Escriba el siguiente texto Principios a seguir para un

buen diseno.

5.- (Opcional) Presione <Flecha abajo> o pulse Click en el
adrea lLugar para texto con topo.

Freelance Graphics sollc1ta el texto con topo.

riba 8encillez y presione <enter>.

Escriba Enfasis y presione <enters.

o

Siga Capacitacion 2-5
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Como Habra notade en este caso utilizamos la tecla <Enter>
para crear una nueva linea de texto con topo.

8.- Introduzca las siguientes lineas de texto.

Balance y <enters>.
Proporcién y <enter>.
Movimiento.

9.- Al terminar de introducir la ultima linea resLong
<Shift - Enter> o Click en el icono de puntero.

Puede utilizar 1la tecla <Tab> para crear subapartados -l&
texto. O bien <8hift - Tab> para provocar el efecto cpussic
al de la tecla <Tab->. :

-3 B - > Proporcién
. 2 AN » Movimiento

Siga Capacitacién 2-6



Si precisa informacidén detallada sobre el empleo de texto ern
Freelance Graphics refiérase al capitulo 3 de la Guia de:
Usuario que viene con el paquete.

2.4 Creacion de una pagina de grafico.

Basta elegir el tipo vy el estilo de grafico que prefiera, hes
introduzca los datos Jue  desee representar graficamente.
Freelance Graphics se encargara de todo lo relacicnado ccn el
estilo del grafico: Colores, Tipos de letra, Leyendas y Rotulos.

1.- Pulse Click scbre el botdn de Pagina Nueva ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

2.- Seleccione el formato 1 Grafico de la lista de formatos.

1

3.- Pulse Click en el botdn Aceptar.

Freelance Graphics una nueva pagina con los mismos elementos
de disefo :gue las paginas precedentes, a diferencia de
éstas, presenta un formato de pagina distinto. El fcrmato de
pagina 1 Grafico, 1ncluye un mensaje gue le solicita el
titulo de la pagina, y un bloque de emplazamiento en el gue
ira ubicadec un grafico de su ediciédn.

4,- Presione Cliek sobre el area Lugar para titulo de la
pagina.
S5.- Introdﬁzca el siguiente titulo Usuarios de Freelance en

los ultimos anos.
6.- Click sobre el area Lugar para grafico.

Freelance Graphics le muestra la caja de dialogo Graf Nuevo
Galeria como se muestra en la figura.

o
]
-4
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r~1—{ Tipo de gréfico
O Banas
) Barras apiadas

O Banras hotizontales
C Baraz hotiz. apiladas
O Lineas

O Papas y lineas

- Esillos Jde
grafics

< Sectores nimple

i 7} Sectores multipte

) Areaz
< XY (de puntos} l

72 Méximus y minimos

C Labla

92_8 tae 1D o s Yalores pos umishbn l
. Banaz 3D apiladas

© Banas 30 (<2}
O Seciores 30 \ Cancelas

7.- Seleccione el tipo de grafico Barras 3D.
8.- Seleccione el estilo de grafico 4.
g.- Pulse Click sobre el botdn Aceptar.

Freelance Graphics muestra la ventana Graf Editar datos v
titulos (Ver figura). En el angulo superior izquierdo de
la misma, aparece el tipo de grafico gque haya seleccionado.
La imagen constituye tan sdlo una representacion del tipo de
grafico seleccionado, no del que se generara a partir de
logidatos que introduzca en la ventana.

ks
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11.- Pulse <Flecha Izquierda> para intrcducir las etiquetas
del eje de las X's

12.- 1Introduzca las siguientes etiquetas (para fijar los
datos presione <Enter> ¢ <Flecha abajos.

1986
1987
1988
1989
1990
1991
1992

Siga Capacitacion 2-9 a
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Ahora introduciremos lcs valores correspondientes para caci2
ano.

13.- Desplace el cursor para introducir el wizl..
correspondiente a 1986 por la primer variable (A).

14.- Introduzca lo siguientes valores para cada unc de
anos.

-

315000
650000
765000
820000
934000
1100000
1550000

15.- Pulse Click sobre el botdn Editar tituloes.

Freelance Graphics muestra las barras de introduccion de los
datos de cabeceras, notas y titulos de los ejes del grafico
como se muestra en la figura.

" Grbf Editas datos y thtulos.

- . Cabeceras:

|

—

[ropoltar. Matas:

‘l' itukas aies

(

“
y
X

Siga Capacitacion
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16.- Introduzca, los siguientes textos.
Cabecaras: USUARIOS DE FREELAB?CB
Notas: Segun censo re#lizado

Titulos Ejes:

¥X: En los ultimos anos
Y: Numero de usuarios

17.~- Pulse Click en el botdn fin.

Freelance Graphics cierra entonces la ventana Grat Editar
datos ¥ titulos y, de forma automatica, dibuja el graricc en
el recuadro de emplazamiento reajustando su tamano para
darle cabida en €l y para integrarlo en el conjunto estético
de la pagina. '

Siga Capacitacién . 2-11
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2.5 Visualizacidn de una presentacion.

Ccuando usted haya concluido la creacidén de su presentacion ¢ en
el transcurso de la misma, puede abandonar momentaneamente una
pagina especifica y visualizar globalmente la presentacidn en la
£odas las paginas.

I L
by i

1
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1.~ Pulse Click.en el icono todas las paginas, © bien habra
el menu Ver y la opcion Todas las paginas,

Freelance Graphics muestra todas las paginas de 1
presentacién en un esguema reducido de la misma (V=
figura).

pY

"~

Ver Pag Estilo
| Pagina 1

e

[
'

'—‘

(4

Siga Capacitacion



| it St re

o tant pamag n veme - T,

FREELANCE PARA WINDOWS

Para cambiar de posicidn alguna de las paginas dentro de 1a
presentacién, realice los siguientes pasos,

2.- Presicne Click scbre la
sin soltarlo arrastrelo hasta

A medida
modificar,

que arrastre la
aparece una barra

figura de la tercera paginz y
su nueva ubicacidn.

pagina cuya posicidn
vertical que le indica

vaya a
en que

lugar quedara insertada cuando suelte el botdn del ratdén.

S1 desea insertar una pagina nueva dentro de
pagina

las paginas, elija la
sustituirla, vy seleccione el
directamente el
inferior de la pantailla.

Para suprimir una o varias
paginas, seleccione la
mandato Pag Eliminar,

boton Pagina

pagina
0 bien directamente la tecla Supr.

la vista Tedas
detras de la cual veva a

mandato Pag Nueva o bian nulse
Nueva, ubicado en la parte

Todas las
cuestion vy, el

paginas de la wvista
o paginas en

3.- Pulse Click sobre el icono de Pagina Actual.

Freelance Graphics lo regresa
seguir trabajando en una sola

a la vista de Pagina Actual a

pagina.

2.6 Almacenamiento de una presentacion.

Siempre gque lo desee haya o no
presentacion, puede almacenar,
presentacion.

creacion de la
imprimir la

concluido 1la
examinar o

1.- Habra el menu Archive y elija Guardar como.

Freelance Graphics muestra
dialogo Archivo Guardar Como

Nombre del aichivo

en pantalla el recuadrec de

(Ver figura).

iArchivo Guardar como

|e:\iiw\cotel\asamgral

O lodas
® Sdélo el actual

Guardar con loimato

iPlesenlacidn [PRE)

Siga Capacitacién
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2.- Escriba la ruta (Path) de ser necésario, donde sera
almacenado el archivo de la presentacidn C:\FLW\CURSO\.

3.- Por ultimo escriba el nombre del archivo MIPRIMER
presione <Enter>,

Si modifica una presentacion de las que ya posee, seleccione
Archiveo y la opcidon Guardar, o© pulse el SmartIcon Guardar
archivo, o bien pulse la combinacién de teclas <Ctrl~Fi-
para almacenar los cambios que haya efectuado.

2.7 Definicién de una demostracion en pantalla.

Es - una presentacién, pagina a pagina, que se desarrclla en la
pantalla de un ordenador, Y gque puede emplearse para comprobar
visualmente, y de forma rapida, el aspecto gque va tomando a
medida que se va creando, o como medio de distribucién final de
la misma. -
1.- Seleccione el mandato Ver vy la opcion Demostracidn en
pantalla, o

Freelance Graphics despliega el recuadro de didlogo Ver
demostracion en pantalla,

De la pagina: ln I ala: (999 l

Sincromzaciin
O Manyal
® Automatica:

B_Jsrounder
ngecula: continuamants

i
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Freelance Graphics rellena automaticamente dichos recuadros
con lo numeros 1 al 999 para la primera pagina y para ia
dltima respectivamente, a fin de mostrar en su totalidad lia
presentacion.

2.- Indique el numerc de paglnas a mostrar.
3.- Seleccione la sincronizacidn gue prefiera: Maiiual o

Automatica.

4.~ Pulse un Click en la opcidn Ejecutar continuamente.

Si marca la opcién Ejecutar continuamente, la demostraciodn
vuelve a ejecutarse mientras que no pulse la tecla <Ese>.

—

5.- Pulse Click en el botdn de Efectos.

Freelance Graphics muestra el recuadro de dialogoe Ver
demcstracion en pantalla Efectos.

N er Demostracién en pantalla Efectds’

Mombre pagina Efecto
e Cuycen B
gina
Pégina 3 I
1

Pagina 4

| Cassea]

E Aplicar a lodas ias pagines |

6.~ Elija el efecto que desee de la lista gue contiene el
recuadro de Efecto.

Siga Capacitacion 2-16
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7.~ Pulse Click en el botodon Aceptar.

8.- Click en el boton Comenzar para jniciar la dEmDStraCL 2l
- en pantalla.

2.8 Impresion de una demostracion.

Para imprimir una presentacién, basta sequir los pasos Jue a
continuaciodn se detallan.

1.~ Active el menu Archiveo con la opcién Imprimir, o pulse
Click en el SmartIcon Imprimir Archivo, c bien 1la
combinacion de teclas <Ctrl-F7> (imprimir).

Freelance muestra en pantalla el recuadro de dialogo
correspondiente a Archivo Imprimir.

Archivo Imprimir

Impresoia PostScript en LPT3:

" Paginas
Ngmeio de copias:

De la pagina: D ala: (999

D Siélo la pagina actual

 Formato

@ Pagina complata
O Notaz ponente

O Guidn

® O - O
(&):Anstar biblisieca de colores pata mpiesian!
i

s sira,] | Cancois

Siga Capacitaéién 2.17 S
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Por el momento se omité la explicacidn de cada uno de 1los
parametros, los cuales se haran mencidn en las unidades
siguientes. ‘

2.- Pulse Click en el botén Imprimir.

Siga Capacitacién 2-18
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Repaso

En esta unidad usted aprendid:

- Los procedimientos para la creacion de una presentacion

de forma rapida.

- A crear una pagina de titulo,

texto con topos y grafico.

- A visualizar e imprimir una presentacion.

El concepto de una demostracicén en pantalla.

Siga Capacitacidn
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Ejercicio

Efectué el siguiente ejercicio a fin de reforzar izs
conocimientos adquiridos durante la presente unidad, siga las

instrucciones gque a continuacién se indican si tiene dudas
refiérase a las paginas anteriores.

Instrucciones:

1.- Realice una presentacién rapida seleccionando sl
SmartMaster Botones.mas. '

2.- En la pagina de titulo incluya la siguiente informacisSn:

Titulo -> Coctel de Comunicaciones.
Subtitulo -> Asamblea General.
Simbolo -> Biblioteca Flechas.sym simbolo 2 de 20,

3.~ En la pé&gina de texto con topos incluya la siguiente
informacion: : : '

Titulo -> Estrategia para los proximos meses.
Texto -> Lanzamiento de Nuevos Productos
Nuevas Adgquisiciones
Campana Publicitaria
La Barrera del 92

4,- En la pégind de grafico incluya la siguiente .
informacion:

Titulo -> Ventas de nuevos productos en los ultimcs anos.
Grafico -> Elija el tipo y estilo de barras que desse. .

Etiquetas -> 1986,1987,1988,1989,1990 y 1991
Valores -> 15,25,27,35,42 y 55

5.- Visualice su presentacién y cambie el orden de las
paginas asi como el efecto de las mismas.

FEY N

6% ;macene su presentacion con el nombre de.COMUNICA.

Siga Capacitacion : 2-20
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Cuestionario de repaso Unidad I

1.~ Mencione las tres etapas para la creacion de una presentac.

rapida.

- Menclone las tres areas con que cuenta una pagina de tituio

2.- Menci

3.- Escriba el mandato para crear una nueva pagina

Despues de haber introducido un texto,

4.- (Verdadero o Falso)
debe presinar <Enter> para aceptarlo

5.~ Escriba el mandato para guardar una presentacilon

[ (]
!

[
—
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6.- (Verdadero o Falso) Es posible modificar el orden consecntivoe
de las paginas .para efectuar un seguimiento diferente de 12
presentacién.

7.- En gue panel se encuentra el Icono de Imbresién.

Siga Capacitacidn 2-22 .
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OUNIDAD3 "t
TEXTO Y ESQUEMAS

OBIJETIVO

En esta wunidad el participante aplicara todo lo referente 2!

manejo de texto (editar, copiar, mnover etc.), por otra parte

aprendera el manejo de la vista esguema para la creacidn «
edicidén de una presentacion.

Al finalizar la unidad usted habra efectuado la:

- Edicion de un texto.

- Modificar los atributos de caracteres, palabras o
fragmentos de texto.

- Blogues de texto del usuario.

- Revision Ortografica.

- Consideraciones Genérales de un Esquema.

- Creacion de una presentacion en la Vista de Esquena.

- Visualizacién de una presentacion en la Vista Esquema.

Siga Capacitacion 3-1 - -
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3.1 EDICION DE UN TEXTO

Con Freelance Graphics, 1la inclusién de texto en la paginas d=
una presentacion y la modificacidén del mismo se cenvierte =i
tareas sumamente sencillas de cuyos resultados quedara gratament
sorprendido.

Una vez que haya 1incluido texto en wuna pagina, su edicién as
representa dificultad alguna, asi, por ejemplo puede recalcar 2ra
palabra o concepto empleandec un tipo de letra cursiva o negrita.

Freelance Graphics se encarga, ademas, de verificar la correcciin
ortografica del texto de 1a presentacicdn, incluido el gue forna
prarte de los graficos.

Si tiene algun trabajo cargado almacenelo vy seleccicne la
opcidén Nuevo del menu Archivo. ~

l.- Seleccicne cualgquier SmartMaster con el Formato de
Pagina en blanco (dltimo formato). '

2.- Pulse Click sobre el botdn aceptér.

3.- Pulse Click sobre el icono de Texto ubicado en panel de
Utensilios.

4.- Desplace el cursor dentro de la pagina y pulse Click.

Freelance Graphics despliega 1a caja de edicidon de texto,
observe gque dentro de la misma aparecen otros recuadros Yy
una regla de formato (Ver figura). Este recuadro de edicidn
funciona como un pequenc procesador de palabras, donde usted
puede establecer margénes, tabuladcres, parrafos sangradcs,
etc.; para mayor informacidén consulte el capitulc 3 de la
Guia del usuario.

lconos de nivel

-
SEFTFIRF 3 mal 1)
] ‘ . ) ol

Q 20 40 50 g0 100 20 140 150 190 20 |

Vinicultores de Espaﬁa{ i
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5.- Escriba Encendido y presione <Shift-Enter>.

El texto es fijado dentro de la pagina en la misma ubicaci-n
donde usted 1lo indico. Note 1lo facil vy rapide que -
introducir (Editar) un texto.

£.~ Pulse Click fuera del area de texto para sliminar 'z
cuadros de seleccicdn. -

3.2 MODIFICACION DE ATRIBUTOS DE CARACTERES

£1 parrafo incluido en un bloque de texto determina los atributos
del texto del mismo: tipo y tamano de letra, color, etc. Asi, por
ejemplo, puede hacer uso de letra cursiva o negrita, campbiar el
color del texto o de los teopos para gue uha palabra o fragments
destaque del resto del texto.

1.- Pulse Click sobre el texto Encendido.

2.- Pulse Click en el iccno de Negritas ubicado en el panel
SmartIcon. ' :
3.-  Pulse Cligk en el icono de Cursivas ubicado en el panel
SmartIcon.

4.~ Pulse Click en el iconoc de Subrayado ubicado en el misnc
Panel.

5.- Pulse Click fuera del area de texto y observe lcs
resultados.

Automaticamente el texto toma las diferentes Tipografias gus
le fueron asignadas.

Nota: Si no tuviera o no contara con el mouse puede utilizar
las combinaciones de teclas abaijo mencicnadas ¢ Dbien
seleccionar el mandatoc Texto Formato.

-;Negritas -> <Shift-ctrl-N>.
s@ursivas -> <shift-ctril-C>.
Bubrayado ~> <Shift-Ctrl-8>.

Siga Capacitacion 3-3
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Mencionemos ahora 1los Estilos y Tamanos de Letra con 1:
usted puede contar, y con los cuales puede darle una presen
profesional a sus trabajos. :

£.- Pulse Click sobre el &rea de texto.

7.- Seleccionar el mandato Texto.

8.- Elija la opcidén Tipo de letra.

9.- Elija el estilo Tms Rmn.

10.- Seleccione nuevamente el mandato Texto.

11.- Elija la opcidén Tamaho.

12.- Elija el tamano 36.

L)
AT
191
t_.c_’_f‘) .
O o
1

13.- Elimine la tipografia de negrita asi como la de cursiva

pulsandec Click sobre los iconos correspondientes.-

14.~- Pulse un Click fuera del area de texto.

Observe los resultados, si hubiera 1llegado a coneter un
error en alguno({s) de los punto(s), basta accesar el mandato
Edicidén Deshacer definicidén atributos o pulsar Click scbre
el icono Deshacer; ejecutelo tantas veces sea necesario y

vuelva a realizar el ejercicio.

Para eliminar un texto basta pulsar Click o seleccionar ei

area del texto, accesar el mandato Edicién Borrar
presionar la tecla <Supr>.
15.- Pulse Cliek sobre el area de texto.

16.- Presione <supr>.

A

o bien

Siga Capacitacion 3-4
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Ejercicio:
1.- Recupere el archivc Texto.pre
2.- Presione <Av.Pag> hasta ubicarse en.la pagina 6.

3.- Realice los pasos necesarios para introducir el tewxie
a manera de darle la presentacién de la figura abajo.

ENCENDIDO
Y

APAGADO
DE UNA

COMPUTADORA

Wota: Utilice el tipo de letra Tms Rmn, el tamafo de 48 y
el formato Negrita. .

Siga Capacitacion 3-5
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33 BLOQUES DE TEXTO DEL USUARIO

Es posible recortar (mover) o copiar un fragmento de texto
seleccionado ‘dentre de un blogque de texto Y pegario,
seguidamente, en otro lugar del mismo blogue de texto o bien de
otro diferente. Si recorta o copia un blogue de texto en su
totalidad, puede pegarlo como si de un bloque de texto nuevo se
tratase, o incluirloc en alguno de 1los blogues gque vya hubiezsra
definidos. :

l1.- Verifigue gue todavia este activo el archivo Texto.pre
en la pagina 6.

2.- Presione <Av.Pag>.

Debe desplegarse en pantalla la pagina 1.

3.~ Pulse Click en el borde izquierdo del cuadro gue en
marca el texto para seleccionarlo.

4.- Pulse Click en el icono de Copia.

5.~ Presicone <Re.Pag>.

Debe desplegarse en pantalla la pagiﬁa 6.
6.~ Pulse Click en el iconoc de Pegar.
Observe como el cuadro a sido copiado.

7.- Presione <F8> tantas veces sea necesario para visualizar
el texto.

Freelance Graphics le da la opci¢n de Priorisar las figuras
O texto gue deben anteponerse a los demas.

8.~ Realice los pasos necesarios para copiar los efectos de
O de  pagina 1 a la pagina 6.

AT
4
R

Lgarde su archivo.

Siga Capacitacién 3-6
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"ENCENDIDO
Y

APAGADO

DE UNA

CO\/IPUTADORA

3.4 REVISION ORTOGRAFICA

Antes - d&%ﬂ_ner punto y final a la elaboracidn de su presentacian,
y conveniente apllcar una revisidon ortografica del
Acluido en ella. Freelance Graphics posee su propio

, Jque se encarga de comprobar la correccidn cortografica

de una sola palabra, de toda una pagina o de 1la presentaciodn
entera. '

Siga Capacitaciéon - 37
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Ademas, Freelance Graphics incluye un diccionario persona1 zad
del wusuario en el que puede incluir términos especiales cuy
empleo sea exclusivo de su empresa o gremio, Ccomo ocurren <on
ciertos nombre propios, abreviaturas o nombres de productos.

Freelance Graphics le ofrece la posibilidad de selecciocnar un
diccionario de otroc idioma para comprobar la ortografia de la
presentacidn. Para hacerlo, seleccicne el mandato Herran
Corrector ortografico Seleccion de idioma, y escoja el gue
prefiera. .

1.~ Accese el mandato Herram.
2.- Elija Corrector ortogr&fico.
3. - Elija Presentacion.
Freelance Graphics despliega 1la caja de dialcgo Herram
Corrector ortografico, mostrando en dicho recuadro tanto el
numero de ia pagina en 1la que aparece la palabra no
reconocida, como la linea de textc de 1la gue ésta forma
parte, en la cual aparece subrayada. Opte por una de las
siguientes posibilidades.
Alternativas
Busca y le muestra palabras ortograficas o fonéticamente
similares a la no reconocida. Seleccione la apropiada vy
pulse Sustituir todas o Sustituir.

Ignorar todas

Marca la palabra no reconocida y la identifica, hasta =1
final de la presentacidn, como de ortografia correcta.

Ignorar

pero se

Siga Capacitacion 3.8
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Anadir a diccionario

-Incluye 1la palabra no reconocida en el diccicnari=
personalizado del usuario tal y como aparezca escrita.

Cancelar :

Interrumpe la revisidon ortografica y cierra el recuadyn
de dialogo.

4.- Pulse Click sobre el botdn Ignorar para pasar a ia
siguiente palabra desconccida.

Observe que la siguiente palabra no reconocida es cinecia
siendo gue debe ser ciencia.

5.- Pulse Click scbre el botdén Alternativas.

Freelance Graphics le muestra la caja de diiloge Herram

Corrector ortografico Alternativas, con una lista de

opciones: (sugerencias) de la palabra correcta. Opte pcr una

de las siguientes posibilidades. '
Sustituir todas

Corrige automaticamente la ortografia de la palakbra nc
reconocida siempre que la detecte.

Sustituir

Corrige la ortografia sd¢lo de la palabra actual.

6.~ Elija la paiabra ciencia vy pulse Click sobre el botcn
Sustituir todas.

7.- Realice los pasos necesarios para hacer las correcciones
ortograficas necesarias.

rde su archivo.
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3.5 CONSIDERACIONES GENERALES DE UN ESQUEMA

Freelance Graphics pone a su disposicidén varios tipos de ventana,

denominadas

vistas,

desde las

gue puede

f

trabajar en l:

presentacion y analizarla desde distintas perspectivas. Asi, pou-

ejemnplo, puede mostrar la
con detalle una determinada
pag;nas gue presenta

vista de Pagina actual
pagina o 1la

reprcducciones

paginas que integran la presentac1on,

borrar y redistribuir pdginas de forma rapida.

vista de
reducidas de
Yy en la cual puede anadir.

para examinar
Tedas Ias
todas las

La vista Esquema constituye una tercera posibilidad gue se suma

las dos ya

mencionadas;:

k=1
redne en una sola pantalla el texto de
r

todas y cada una de las paginas de la presentacion. Si va a crua
una presentacion cuyo componente
incluso hacerlo directamente desde la vista Esquema (Ver figura).

Archiva Edicidn  Ver

primerdial sea

el texte, pueds

0 R4

48 s

Herram  Yenl Ayyds

Titulo de pagina

fLa Tecnolngu MKG

1113 ~P\

3 a!a&l*&mﬂm DA bk

P SEESTREN ) IV,

lcono de comienzo
Je pagina

Parrafos de nivel 1

Parrafos de nivel 2

—— aSofiware:

Parraics de nivel 3

— . E'ﬁrsuedlvas

[ -Aplicaciones 4 ¥ B = -
i [ Pwumgmmmmwmmm__

Paginas con graficos o
con mas de dos blogues
de iexto

»
—

1
I

Flzel o2

‘

Formato de pagina
Titeuo

Cuess e fairspa e

A ———

Formalo de nagma
1 columna looos

Cleead.

Pagina con un solo gratice

Pagina con mas de dos '
bloques ue texto

Paging con texto y un
gralico

Siga Capacitacidn
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3.6 CREACION DE UNA PRESENTACION EN LA VISTA -
ESQUEMA

1hale

Lo e
M

o e
asTer

La primera pagina de una presentacion suele ser la del ¢
Asl pues, seleccicne el formato de pagina Titulo del Smart
rara dar comienzo a la creacidn de 1a presentacion.

1.- Selecciore mandato Archivo y la opcion Nuevo. ‘

-y

2.- Elija el SmartMaster Decorado.mas
3.- Pulse Click sobre el boton Aceptar.

4.~ Pulse Click 'schre el icono Formate Pagina ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

5.- Elija la opcién 1. Titulo.

6.- PulserClick. socbre el icono de Esquema ubicado en la
parte derecha de la pantalla. ' .
Freelance Graphics despliega entonces 1la vista Esquema tal
Como se aprecia en la figura. . ’

-

lcono Esquema
.

7 icono de pagina siguiente ——————

;h'mde pagina anterior DTy -
"% BRI LA e R
- 1 sofoe] . S -2
w0 de comienzo de pagina I T T ;
7 — A
17 - g
£ ono te nive! superior 7 . " T —
Ehmo de nivel inferior /1 - : ]

£ - - - ——

3 T
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7.- Escriba SEMINARIO AURIKEN y presione <Enter>.
8.- Pulse Click scbre el icono de Nivel inferior,
9.- Introduzca los siguientes textos:

Capacitacioén Interna <Enter>

Planes de Incentivos <Enter>

Promociones : <Enter>

otros
10.- Pulse Click sobre el icono de Pagina actual.

Observe los resultados.'

11.- {(Cpcicnal) Guarde su trabajo con el nonbre gue guste.

3.7 VISUALIZACION DE LA PRESENTACION EN LA VISTA
ESQUEMA

Incluso si crea una presentacidén en la vista de Pagina actual,
cuede mostrarlas en la vista Esquema siempre gque lo deasee. O
esta forma, puede examinar globalmente 1la estructura de 1:
presentacicon para comprobar que no falta ningun concepto o tema
fundamental que éstos se articulan con fluidez.

1.- Cargue el archivc MIPRIMER.PRE.

2.- Pulse Cliek sobre el icono de vista Esqguena.

Siga Capacitacion 3-12
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gdidén“ Ver

‘=i Archivo

- eing, Juan Maoguel Al'lszndl - ' ~

. ‘D?PHHCIDIDS a.§8qulr oara un buen d!SQDO ' .

i« Sendillez. So

L eEnfEsis
+Balance -
» Proporcidn
s "« Movirniento -

E{ Usuanos de Freelaﬂce
“ilen !os ultlmos anos '

3.- Realice los pasos necesarios pata visualizar el archivo
TEXTO.PRE en la vista Esquema.
. . /

Comente sus observaciones con el grupo.

4.~ Pulse Click sobre el iconoc de Pagina actual.

Siga Capacitacién
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Repaso
En esta unidad usted aprendio:

- La edicidn de un texto. o

A medificar los atributos del texto.

- A copiar y mover un texto.

A realizar una revisidén ortcgrafica.

- Las consideraciones generales de la vista Esguena.

Siga Capacitacién 3-14
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Ejercicio

Efectué el siguiente . ejercicio a fin de refcrzar, 1:os
conocimientos adquiridos durante la presente unidad, siza l.s
instrucciones gue a continuacién se 1indican si tiene dudas
rafierase a las pdginas anteriores.

Instrucciones:

1.- Realice los pasos necesarios para incluir las sigulenves
dos paglnas a la presentacion TEXTO.PRE.

* -

Encendido: - Apagado:

= Encender Switch de Energia 1 - Apagar CPL_J L
- Encender supresor de picos ¢ . ™ Apagar equipo periférico

. = Encender regutador o ~ Apagar reguiador o
no-break

no-break _
~ Encender equipo periférico ~ Apagar supresor de picos
» Encender CPU » Apagar Switch de energia

2.= Guarde su Archivo.

Siga Capacitacidn 3-15
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----- _..“_’:..“__—_: .
Cuestionario de repaso Unidad I11
;‘"ial"
1l.- Con que -figura esta representado el Icono edicidn de text:.
2.- Mencione 1la combinacidén de teclas para establecer A 2]

tipografias {negrita, cursiva y subrayado) en caso de no ccntar
COQ un mouse. -

3.- En gue panel se encuentra el Iconc Deshacer.

4.- En que menu se encuentra la opcion Corrector Ortografico.

i

5.-. (Verdadero o Falso) Es posible crear una presentacion gue
incluya, (texto, graficos y simbolos) en la vista de esquema.
.-A,‘_].,J.
)

Siga Capacitacion 3-16



TR RN

FREELANCE PARA WINDOWS

kg

T UNIDAD4 T T . EE—— -

GRAFICOS

OBJETIVO

En esta wunidad el participante aprendera lo referente a
creacion de graficas, y darle un retoque profesional y distintive
a las mismas utilizando las librerias de simbolos. Asi, mismo la
creacidén de graficos con datcs de otras aplicacicnes.

Al finalizar la unidad usted habra efectuado la:

-~ Creacién de un grafico.

- Visulizacidn anticipada de un grafico.

- Modificacidén de los datos e Inclusidén de titulos,
cabeceras y comentarios de un grafico.

- Modificacidén del tipo de grafico.

- Modificacién de los parametros de un grafico.

- Creacidn de grafices con datos de otras aplicaciones.

Siga Capacitacion 4-1
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4.1 CREACION DE UN GRAFICO

Siempre que vaya a crear o modificar un grafico, usted tendra gue
trabajar con la ventana Graf Editar datos y titulos, gue consiste

en un sencillo formulario de introduccicén de datos gue racoge -

tanto el texto como los datos de un grafico. ‘Estd ventana consta,
de dos vistas la de datos del grafico y la de titulos del mismo.
En las deos ilustraciones abajo se describen los botones vy lzs
zonas activas de ambas vistas. '

Linea de acicien -

Freclgacr Graphics - INVERS. PRL] . ¢

. i Edicibn {
Botén Cancelar bbb 72 !

e S AN N

Beion Centirmar
4] ‘ R ook 8
. . " Lnaras . Looones  Macaco
Botén ce gréfico i | - e Mmeso T Stonets |
Botor para mostrar titulos 1 T R Poer A o F'l e
- - . H - ] 2 - Tl T
Boion para impenar catos Cimrore } 1190 : L ‘-4. 1 ot
- | g 4 — 37 R e s
C L S -
1 A -
. . -} 7 /./ . i i
Indicagor de celda — ] i . i
I M i L B
‘a l‘ v . H
1 1" H
oI —Dj. 3
P e L
BV AP !
o

Vista Editar oates B PETRL B Fesg | e Tel T TIAT T TR

Linea de edicién: Ubicada en la parte superior de la pantalla, va
mostrando los datos a medida que los escriba. Haga uso de las
linea de edicidén para examinar mas caracteres de los que las
dimensiones de la celda le permitan ver.

Indicador de caelda: Es un recuadro de contorno gruesc en el gue
gueda eg. marcada una celda cuando se introducen o editan datocs en

ella,é@gfque puede desplazarse haciendo uso de las barras de
desplag@imiento de la ventana. :

2

Siga Capacitacion 4-2
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Botén de gréafico: Aparece una ilustracidn genérica del tipo de
grafico que este creando. Si pulsa click en el botdn de grarico,
aparecera en pantalla el recuadroc de didlogo Graf Galeria,

Editar titules: Le traslada la segunda vista de la ventana Sraf
Editar datos y titulos, en la cual puede introducir titulos para
los ejes, cabeceras y comentarios. :

Importar: Muestra en pantalla un recuadro de dialogo Jdal Jque
puede servirse para lilaportar datos de un archivo grafilce da otra

aplicacién como, por ejemplo, una Hoja de Cdlculo.

Comprobar: Le ofrece la posibilidad de examinar el efecto de las
modificaciones gque esté realizando en el grafico de 1la pagina
actual. Usted puede desplazar o medificar el tamafo de ventana
Graf Editar datos y titulos para que no dificulte la visibilidad.

Fin: Cilerra la ventana Graf Editar datos y titulos, y muestra el
refleia los cambios que

grafico,
los datos.

gque ahora hayan experimentado

Edirian _ .
Viralben {Fuenir: Infosme

o ] 5 [ A M C N s st [ R

e
1A e

T

?\W para mostrar gatos

«

T—y ey

« Baibn para examinar el .~
“'grifico sin carrar la ventana

P - - "

< AL S e = —_ i
5 A =T w :
; - -

Boin zara mosliat @i ————

(2
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La creacidon de un grafico se hizo menciodén el la‘Uniéad 1, a
continuacidén se describe el proceso de creacidén de un grafico.
Verifique estar trabajando con el archivo Texto.pre.
1.- Pulée Click en el icono Pagina Nueva.
2.- Click en el icono de Grafico,
3J.- Elija el tipo de grafico Linea.
4.~ Elija el estilo 2.
5.- Pulse Click en Aceptar.

.- Proceda a la introduccion de los datos del Grafico tal
Come se muestra en la figura siquiente.

JEMPLOS PRE]

o
b

% Grat Editar datos y titulos’

BN s b3
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7.- Pulse Click en Fin para cerrar la ventana y dibujar el
grafico en la Pagina.

Freelance Graphics ajusta de forma automdtica el tamarnc v =
emplazamiento del grafico.

8.~ Pulse Click sobre el area del grafico y sin so
desplace el grafico al centro de la pagina.

B ——men s e s TV Cemercio
-
£ducacion

-

"\ Industria

.

Gebierng

5 5 —— - e a— . 4 ,
Ene - Mar Abr - Jun Jui - Sep Oci - Dic

H
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4.2 VISUALIZACION ANTICIPADA DE UN GRAFICO

En no pocas ocasiones, resulta muy util poder examinar el grafico
al wmismo tiempo gque se van introduciendo los datos, gara
comprobar el aspecto que va tomando el mismc dentro de 1i pagina.

1.- Pulse Click sobre el icono de grafico.

Freelance Graphics despliega nuevamente la caja de dial
Grar Editar dates y titulos.

9]

el

4

P

2.- Pulse Click en el borde derecho de la caja vy sin
scltarlo arrastre el mouse a la altura de la letra {c) del
texto Educacidn.

J.- Pulse Click en el borde inferior de la caja y sin
soltarlo arrastre el mouse a la altura del renglon 6.

4.- Pulse Click sobre ia barra de titulo para desplazar la
caja a la ubicacién tal como se muestra en la figura abajo.

Grafico; C

Efﬁgkw“
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5.- Pulse Click en Fin.

6.- Pulse Click en el icono de Desplazamientc de pagina para
ubicar la pagina en la posicién como se muestra en la fiqura
anterior.

7.- Pulse Click sobre el\ icono ¢Grafico y observe. =2l
resultado. : '

4.3 MODIFICACION DE DATOS E INCLUSION DE TITULQS
CABECERAS Y COMENTARIOS DE UN GRAFICO

Una vez dque haya creado un grafico, ni la modificacidén de los
datos gue este representan ni la introduccién de datos nuevos
presentan dificultad alguna. Cuando proceda a6 la creacién o
edicion (modificar) de un grafico, Freelance Graphics le ofrece
la posibilidad de incluir en el mismo rotulos de ejes, cabeceras
y comentarios. ;- - ‘ :

1.~ Ubique "el cursor en cualgquiera de los valores
graficados. ' .

2.- Sustituyalos por otros valores cualesquiera. =

3.~ Pulse Click sobre el botdn Compreobar vy opserhe los

cambics en el grafico.
4.- Pulse Click en el botdén Editar titulos.

Freelance cambia entonces el contenido de la caja de dialogo
Graf Editar datos y titulos.

Es aqui don usted podrd introducir los titulcs, cabeceras y
cqgggtarios a su grafico, para darle una presentacion mas
gsional a su trabajo. '

5t 4;fulse Click sobre la caja de aumento y reduccidén de la
ventana Graf Editar datos y titulos.
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6.- Introduzca los siguientes roétulos tal como se rmuestra en
la figura. :

SUARICE DE RECURSQE INFORMATICO

an la Repiblca Mexicana

Andlns nteind

~ XIRELACION POR BECTORE®

Y [Numero da Lisuaros @n miks)

2y
7.- Pulse nuevamente Click sobre la caja de aumento vy
reduccion- :

'3.- Pulse Click sobre el botdn Comprobar vy observe los

resultados en el grafico.

Es posible realizar acercamiento (Zoom) de una area de la
pagina a fin de observar mejor los resultados.

9,- Pulse Click en Fin.
10.- Pulse Click sobre el icono de acercamiento.

m' .besplace el cursor al centro del area del grafico y

pﬁIBe Click.

Siga Capacitacién o 4-8
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B |

12.~ Repita el paso anterier tantas veces sea necesario
hasta que usted observe bastante bien algun sector
grafico en especial.

i v

A

13.- Ejecute el mandato Ver opcidén Pagina completa pzre
restablecer la vista Pdagina actual.

4.4 MODIFICACION DEL TIPO DE GRAFICO

Si desed seleccionar un tipo de grafico diferente, puede haverlo
desde el menu Graf o bien’ con el SmartlIcen de Galeria ds
grafices.

1.~ Pulse Click sokre le icono Galeria de Graficos o ejecute
el mandato Graf opcidn Tipo de galeria.

Freeelance Graphics muestra el recuadro de didlogo Graf
galeria.

2.- Pulse Click sobre el tipo de grafico Barras.
3.- Elija el estilo 3.

4.- Click en el botdn Aceptar.

Siga Capacitacion : 4-9
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USUARIOS DE RECURSOS INFORMATICOS

on.a Rec.Ltiicd Menlana

Numzre se Usuanes (en rmifes)
10 — e tm———— = iem sme s s -

L

Zpe-far  Abr-Jdun Jul-3ep Qct-

RELACICN PGR SECTCGRES

@l Comercio (= Ecucacion 7 Indusina . Gobierro

Anals.s inlerno

!;.;(Opcional)'Elija el icono de acercamiento y ejecutelc
€gea visualizar mejor el grafico.

Siga Capacitacién
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4.5 MODIFICACION DE LOS PARAMETROS DE UN GRAF!ICO

Los parametros de estilo de los graficos de Freelance Graphics

han sido disenados por especialistas para ayudarle a 1nclq;- &n
sus presentaciones graficos profesionales sin tenes gue
preocuparse por los aspectos esteticos y de composicidn, ﬁ1¢J ac
es obice,  sin embargo, para que pueda modificar los valoiras de

dichos parametros siempre que lo desee.
1.- Pulse Click sobre el icono de graficos.
2.- Pulse doble click en el botdn Leyendd.
. Freelance habre la caja de dialego Graf Leyendas, es aqui
dénde usted puede cambiar los parametros establecidos por

default en relacicdn a todas las leyendas. Asi, por ejemplo,
el tipo y tamano de letra, la tipcgrafia de la misma, atc.

3.- Pulse Click sobre 1a'caja de lista en cascada del tipoc

de letra.

4.- Utilice las barras de desplazamiento para clegir.el tipo
Times New.

5.- Pulse Click sobre la caja de lista en cascada del tamaro
de letra y seleccione el tamano Grande.

6.- Elija la tipografia Cursiva.

7.~ Pulse Click sobre la caja de lista en cascada del! estilo
en el cuadro Horde.

8.- Elija el tipo de linea gque guste.
9.~ Pulse Click en Sombra en el cuadro Area,
Observemos los resultados.

- Pulse Click en el boton Aceptar.

Pulse Click en el botén Fin.
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USUARIOS DE RECURSOS INFCRMATICOS

enla Ras0onsa Meacdra
Num2ro Je USuanss (en mi2s;

'lo ———— e em e ——m - e e — - R

LEQ

-Ene - Mar Abr-Jun B Jul - Sen -
RELACICN POR SECTORES

.73

—

O N b O

B Comercio H Educacion
“tndustric B Gobicrno

Ananhis nemng

ol
ora procedamos a cambilar los rellencos de las barras de la
grafica.

12.~ Pulse doble Click scbre el area de las barras.
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13.- Consulte con el instructor acerca de algunos cambics
posibles.

Observe los resultados y comente sus observaciones con =i
grupo.

4.6 CREACION DE GRAFICOS CON DATOS DE OTRAS
APLICACIONES
Los graficos constituyen la representacidn de-datcs tomados de

una hoja de cdlculc o de una base de datos. Resulta encrumenente
sencillo copiar datos creados directamente enotras aplicacicnes

para Windows, o de archivos creados en ellas, y representarios

graficamente sin necesidad de introducirlos manualnente an la
presentacion de Freelance Graphics. Ademas, la funcion de Windows
de pega de enlaces se encarga de actualizarlos grafLCJs de forma
automatica, ahorrandecle, de este modo, tener gque volver a copiar
los datos una y otra vez. '

1.- Pulse Click en el icono Pagina Nueva.

2.- Pulse Click en el icono de Graficos.

3.- Seleccione el Tipc y Estilo de grafico (Barras o Lineas)
que prefiera.

4,- Pulse Click en Aceptar.

5.- Pulse Click en el botodn Imporfar o presione la tecla
<F6> (Importar).

6.~ Seleccione el archivo Ventas.wks (Archivo creado en
Lotus 1-2-3).

Pulse Click en Aceptar o doble click sobre el nombre del

slance Graphics muestra el archivo seleccionado en ia
ventana Importar Datos.

Siga Capacitacion 4-13 -
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Freelance Graphlcs [EJEMPLOS. PRE]

" Edicidn e P ins o o Graf
Gratico | -
%é,“ﬁ”u_;,
.°2hi.
,76,E,+7 .
8.- Pulse Click en 1la celda A4 y sin soltarlo despléce el
cursor a la celda D8 para seleccionar el blogque de datos-a
graficar.
9.- Pulse Click en Aceptar.
'ﬁﬁvl
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2
ry
[

Freelance Graphics muestra en pantalla el recua
didlogo Importar destino datos (Ver figura)

boal e

' importar Desting datos -

Destino Modo de representacidn de
@ Jodo ol gritica O 2°F |
' Parite del gidfico G'fl:po_‘ por: W ']
(> Portapapeles L:) Eilaz 1‘;’,&:—’—}:—;—": l““ Meouo er gue se
ool @ Columnas GV | | copiarany se

represantaran
graticamente ios
3 Enlazas datos 3 Leyenda: rotulos 1* fila daics.

! Cancelar I

E] Eie X 10lulos 1? columna

10.- Seleccione la opcidn Todo el grafico.

11.~ Seleccione la opcién Filas.

L

e
17

Para mayor informacién de este recuadro de dialogo y sus

parametros congSulte el capitulo 6 de la Guia del Usuario.

12.- Pulse Click en Aceptar.
13.- Pulse Clieck en Fin.

14.- Desplace el grafico al centro de la pagina.

15.~- Realice los pasos necesarios para darle la presentacion

tal como se muestra en la figura.
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Igﬁr'Guarde

Analisis Falso

VENTAS

Equipo de Computo

Cantidad en Millones
100,000,000,
80,000,000
50,000,000
40,000,000
20,000,000
.

Principales Estados

HDF FINMONTERREY
TIGUADALAJARA = VERACRLZ

su archivo,.’
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Repaso
En esta unidad usted aprendid:

- La creacidén de un grafico.
- A-visualizar anticipadamente un grafico.

A cambilar el tipo de grafico.
- La creacion de un grafico con informacion de otros
archivos.

A modificar e incluir titulos, cabeceras Yy comentarics..

Siga Capacitacién . 417
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Ejercicio

Efectué el siguiente ejercicio a fin de reforzar los
.conocCimientos adquiridos durante la presente unidad, siga las
instrucciones que a continuacidén se indican si tiene dudas
refiérase a las paginas anteriores.

Instrucciones:

1.- Cree una pagina en bianco.

2.- Cree un grafico con el Tipo y Estile que prefiera,
importando los datos del archivo .Gastos.wks referente a los
conceptos por gastos de Operacion.

3.- Desplace el graficc al centro de la pagina e introduzca
los siguientes rotulos.

Cabeceras --> SELMEX, S.A. DE C.V.
Relacidén de Gastos

Notas --> Analisis administrativo
Ejes

X --> Gastos de Operacion

Y --> (Cantidad en pesos)

4.=- Guarde su Archivo.
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UNIDAD-S5

ACABADOS EN LA PRESENTACION

OBJETIVO

En esta unidad el participante proporcionarda los ultimos tcogues
de estética para aumentar con ello 1la efectividad de su
presentacion, Asi, mismo, hara la inclusién y edicion de simbolos
utilizando para. ello la libreria de simbolos.

Al finalizar la unidad usted habra efectuado:

)

El empleo de simbolos.

La inclusidn y edicion de simbolos.
Dibujos

Ejecutando la presentacidn.

Siga Capacitacidn 5-1



3.1 EL EMPLEO DE SIMBOLOS

Le resultara sumamente sencillo mejorar tanto el texto como las
graficos de la presentacion para aumentar con elleo la efectividad

de la misma. Puede, por ejemplo, incluir una linea de textc para
ccmentar un grafico o bien un cuadro para en marcarlo, hacer uso
de los simbolos disenfados por especialistas gue el prograrma pon

por
a su disposicidn, o crear y editar sus propios simbeclos car
incluirlos en las paginas de la presentacion.

Una de 1las formas de mejorar el aspecto de una presentacisdn
consiste en llamar la atencidn sobre un determinado aspecto de un
grafico o mapa mediante la inclusidén de un comentario, © scbre un
objetc de un grafico de texto mediante la adicion de un rotule al
mismo.

Las biblictecas de simbolos de Freelance Graphics vienen
organizadas en grupos temdticos tales como paises, edificios,
industria o transporte, entre otros. Basta con que pulse el icono
de Simbclos del panel de utensilios y Freelance mostrara en
pantalla una nutrida 1lista en la gue se recogen todas las
bibliotecas de simbolos del programa por orden alfabético.

5.2 INCLUSION Y EDICION DE SIMBOLOS

La inclusidn y edicién de simbolos en las paginas de una
presentacion es una tarea sencilla.
Una vez que haya incluido un simbolo, puede proceder a la adicidn
del contenido del mismo. Casi todos los simbolos se componen, a
su vez, de varios objetos que estan agrupados, lo cual le permite
trabajar con el mismo es decir, desplazarle, modificar sus
dimensiones, etc.; como si de un solo objeto se tratase. ¢
obstante, si lo prefiere puede editar por separado los distintoes
cbjetos d¢de@, que conste el simbolc en cuestion, para 1o cual
debera, #fi'primer lugar, desagrupar el simbolo.

N
]
9

Siga Capacitacién



FREELANCE PARA WINDOWS

l.=- Verifique gue este activo el archivo Texto.pre, si no
ejecute el mandato Archivo Abrir y carguelo.

2.- Despliega la pagina 1.
3.~ Pulse Click sobre el icono de simbolos.

4.- Seleccione la biblioteca Dibujos.

w
|

.

Seleccione el simbolo 6 de 8.:
6.~ Pulse Click en anadir. -
7.~ Pulse Click en Fin.

Freelance GCraphics dibuja el simbolo en el lugar de la
padgina y con el mismo tamano que cuando este se guardo.

8.- Pulse Click en el area del simbolo vy sin soltarlo
ubiquelo por arriba del texto INTRODUCCION.

9.~ (Cpcional) De ser necesario dimensionar un poco el
=

simbolo consulte el procedimiento con el instructor. :

10.- Pulse un Click en un area en blanco de la pagiﬁa fuera
de su trabajo para observar bien el resultado.

| ~

INTRODUCCION
A LAS

- MICROS Y

MS - DOS
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11.- Presione <Av.Pag> para pasar a la pagina 2.

12.- Pulse nuevamente Click en el icono de simbolos.
13.—_Se1eccione la biblioteca Ordenador simbolo 3 de 12.
14.- Pulse Click en Aradir.

15.- Pulse Click en Fin.

16.~ De ser necesario dimensione y desplace el simbolo peor
abajo del texto COMPUTADORA.

17.- Pulse Click en un area en blanco de la pagina fuera de
su trabajo. '

Observe los resultados.

APLICACIONES
DE UNA

COMPUTADORA
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18.- Guarde su archivo.

Ahora procederemos realizar la edicién de un simbolo.
19.- Pulse Click sobre el simbolo de la Computadoera.
20.- Presione Click sobre el icono Desagrupar.

Observe 1lcs resultados de esta manera usted puede editar
cualquiera de los elementos que integran elisimbolo.

21.- Pulse un Click sobre un area en blanco de la pagina
fuera de su trabajo.

22.- Pulse Click sobre la pantalla del siambelc de la
computadora y sin soltarlo desplacele a su derecha fuera de
la pagina.

23.- Pulse Click sobre 1la pantalla " del simboloe de 1la
computadora .y sin soltarlo desplacelo a su izquierda fuera
de la pagina.

Atraves del icono desagrupar usted puede eliminar o agregar
elementos al simbolo, al finalizar la edicidén Dbasta
seleccionar todos los elementeos y pulsar Click en 21 icono
Agrupar.

24.- Presione Click en el icono Deshacer las veces gue sea
necesario para cancelar todos los desplazamientos
realizadoes. ' o

25.~ Ejecute el mandato Edicién opcion Seleccionar vy la
opcion Dentro.

26.- Pulse un Click a la altura del simbolo computadora y
sin soltarle en marquelo. ' :

Observe como todos los elementos dentro del marco de
s§ggccidn han sideo seleccionados.

Qgﬁ;a

278> Pulse Click sobre el icono Agrupar.

Siga Capacitacion
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Después de unos mcmentos todos 103 elementcs son agrugadss
para formar parte de un mismo simbolo.

28.- Pulse Click sobre la pantalla del simbolo Computadcra vy
desplacelo a su derecha fuera de la pagina.

29.- Pulse Click sobre el icono Deshacer.
Realice sus comentarios en grupo,

Este prcoceso de edicidén de simbolos también es aplicable =
los graficos.

Ejercicio

1.- Pase a la pagina 9.

2.- Pulse Click sobre el area del grafico.
v
3.~ Pulse Click sobre el icono Desagrupar.

Freelance Graphics despliega la caja de didlogo Manic
Desagrupar. Favor de leer el mensaje.

4.- Pulse Click sobre el boton Si.

5.=- Pulse Click fuera del area.

Apartir de este momento usted puede manipular todos los
elementos que integran el graflco

6.- Pulse Cl1ck sobre el texto de la Nota.

8

7.- Ejecute el mandato Texto.

L) Ahora ejecute el mandato Texto opcion Tamaho V.
seleccione 36.

LN
1
(@)
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Después de unos instantes usted podrd observar los cambics
realizadoes.

10.- Realice los pasos necesarios a modo de darle 1la aisma
presentacidén gque se muestra en al figura abajo.’ '

USUARIOS DE RECURSOS
- INFORMATICOS

-en la Reputlica Mexicana

Nomers de Usuarios {2n miles)

1

!
o [ee]

L

Ene - Mar—" Abr - Jun Jui - Sep
RELACICN POR SECTORES

B Comercigi E(h:c‘uC'if)'.'rJ

Andlisis interng — . ..
hndnustric B Gohierno
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3.3 DIBUJOS

Freelance Graphics pone a su disposicidn un completc Zuege Jda
utensilios de dibujo y una serie de funciones gque le ayudan =
incluir en sus presentaciones graficos de calidad profesiosnal.

Los utensilios de dibujo del panel de utensilios de Freaela
Graphics vienen a ser el equivalente de los de la mesa de *rab
de un dibujante, y con éllos, puede crear obhjetos graficos :ale
cemo lineas, rectangulos circules, o combinaciones de los mismoes
Basta con que pulse uno de los iconos del panel y se activarsd e
utensilio correspondiente, ‘

=z )

-(7

IIJ [T

/

Una vez gque dibuje el objeto en cuestidn, la edicion del mismo ro
repra2senta dificultad alguna: puede, entre otras cosas, modificar
sus dimensiones o atributos tales como color, copiarlo borrarlec v
desplazarlo. Asimismo, es posible agrupar varios objetos en un
mismo objeto (simbolo).

Siempre gque pulse el botdn del raton sobre alguno de los iconos
del panel de utensilios, el puntero del ratén adquiere forra de
cruz, momento este en que puede empezar a dibujar.

Ejercicio:
1.- Genere una pagina nueva. J
2.~ Tomese unos treinta minutos para realizar un dibuic en

relacidn al tema gue estamos tratando en al prasentacidén.

[P

Llh
co
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MERICAND JAPONES
INTERPETRE

AXAATIANS
SRANRA

SISTEMA OPERNTIVO

3.- Guarde el archivo. .
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5.4 EJECUTANDO LA PRESENTACION

Ha 11
de su
momen
siguil

egado el momento de la presentacion, al conclulr la craccién
trabajo {(textos, graficos, simbolos vy dibujos), == el

to de presentarlo al auditorio. Basta sequilr los puntos

entes para comenzar a correr .la presentacién en pantalla.

1.- Ejecute el mandato Ver, Demostracién en pantaila 5
presione <Alt-F1l0>.

Freelance Graphics Despliega 1la caja de dialogo Ver
demostracion en pantalla. Los explicacién de cada unc de
estos pardametros se hizo mencién en la Unidad 2.

2.~ Pulse Click en Automatica.

3.- Pulse Click en Eilecutar continuamente.

4.- Pulse Click sobre ei botdn Efectos.

5. - Ponga atencién a la explicacidén del instructcr para

asignar los efectos a cada una de las. paginas de la
presentacion.

6.- Pulse Click en Aceptar.
7.- Click en Comenzar.
Realice sus comentarios en Grupo.

8.- Pulse <Esc>» para suspender o finalizar la presentacidn
en pantalla.

" No&®s. Si quisiera ejecutar la presentacidén en pantalla desde

Sigfema Operativo (MS-DOS) ejecute la siguiente 1linea de
LA, - ' . .
comandos: win flw <Nombre del archivo de la presentacions.
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.Repaso

En esta unidad usted aprendio:

El empleo de simbolos en su presentacion.
A incluir y editar un sinmbolo.

- A realizar dibujos.

~ A correr un presentacidén en pantalla.

Ejercicio

Efectué el siguiente ‘ejercicio a fin de reforzar ios
cenocimientes adquiridos durante la presente unidad, siga las
instrucciones gque a continuacién se indican si tiene dudas
refiérase a las paginas anteriores. '

Instrucciones:

1.- Haga un analisis de todas sus pantallas y de requerirlo
agregue algun simbkolo o dibujo donde considere usted gue
hacen falta. v

2.- Corra nuevamente su presentacicn.

pr
AT
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- FREELANCE PARA WINDOWS

T UNIDADS T

ACABADOS EN LA PRESENTACION

3

OBJETIVO

En esta unidad el participante proporcionara los ultimes tcques
de estética para aumentar con ello la efectividad de su
Fresentacion, Asi, mismo, hara la inclusidn y edicion de simbolos
utilizando para ello la libreria de simbolos.

al finalizar la unidad usted habra efectuado:

- El empleo de simbolos.

- La inclusidn y edicidn de simbolos.
- Dibujos

- Ejecutando la presentacion.

~Siga Capacitacion. 5-1-
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5.1 EL EMPLEO DE SIMBOLOS

Le resultara sumamente sencille mejorar tanto el texto con

o los
graficos de la presentacidén para aumentar con ello la efectivisad
de la misma. Puede, por ejemplo, incluir una linea de texts nara
comentar un grafico o bien un cuadro para en marcarlo, hacer usc

de los simbolos disefiados por especialistas que el programa gcne
a su disposicidén, o crear y editar sus propios simbnlcs para
incluirleos en las paginas de la presentacion.

Una de 1las formas de mejorar el aspecto de una presentacion
consiste en llamar la atencion sobre un determinado aspectc de un
grafico o mapa mediante la inclusion de un comentario, o sobre un
objeto de un grafico de texto mediante la adicion de un rotulo al
mismo.

Las bikcliotecas de sirmbolos de Freelance Graphics vienen
organizadas en grupos tematicos tales como paises, edificios,
industria ¢ transporte, entre otros. Basta con que pulse el icono
de Simbkolos del panel de utensilios y Freelance mostrara en
pantalla una nutrida 1lista en la que se recogen todas las
bibliotecas de simbolos del programa por orden alfabético.

5.2 INCLUSION Y EDICION DE SIMBOLOS |

La inclusion y edicion de simbolos en las paginas de una
presentacidén es una tarea sencilla.

Una vez gque haya incluido un simbolo, puede proceder a la edicidn
del contenido del mismo. Casi todos los simbolos se componen, a
su vez, de varios objetos gque estdan agrupados, lo cual le permite
trabajar con el mismo es decir, desplazarlo, modificar sus
dimensiones, etc.; como si de un solo objeto se tratase. No
obstante, sl lo prefiere puede editar por separado los distintos
objetos ¢i: que conste el simbolo ‘en cuestidén, para lo cual
debera, jprimer lugar, desagrupar el simbclo.

n
[}
3]
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1.~ Verifique gque este activo el archivo Texto.pre, si no
ejecute el mandato Archivo Abrir y carguelo. ‘

2.~ Despliega la pagina 1.

3.- Pulse Click sobre el icono de simbolos.

4.- Seleccione la biblioteca Dibujos.

5.- Sel@cione el¥simbolo 6¥de8.. .. - >§g§;:'

6.~ Pulse Click en Anadir. ' .
T Pulse Click en Fin.

Freelance Graphics dibuja el simbolo en el lugar de la
pagina y con el mismeo tamano gue cuando este se guardo.

8.- Pulse Click en el 4&rea del simbolo y sin soltarlo
ubiquelo por arriba del texto INTRODUCCION. :

9.- (Opcional) De ser necesario dimensionar un poco el’
simbolo consulte el procedimiento con el instructor.

. 10.- ©Pulse un Click en un area en blanco de la pagina fuera
de su trabajo para observar bien el resultado. -

Pl

—--..__\//

INTRODUCCION

A LAS

MICROS Y

MS - DOS -
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11.-

12.-

13.-~

14.-

1i5.-

16. -~

Presione <Av.Pag> para pasar a la pagina 2.
Pulse nuevamente Click en el icono de simbolos.

Seleccione la biblioteca Ordenador simbolo 3 de iz.

. e TR i .
Pulse Click en Anadir. 3 *

Pulse Click en Fin.

De ser necesario dimensione y desplace el simbolic ror

abajo del textoc COMPUTADORA.

17.-

Pulse Click en un area en blanco de la pagina fuera de

su trabajo.

Observe los resultados.

APLICACIONES

DE UNA

COMPUTADORA
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18.- Guarde su archivo.

Ahora procederemos realizar la edicién de un simbolo,
19.~ Pulse Click sobre el simbolo de la Computadora.
20.- Presione Click sobre el icono Desagrupar.

Observe los resultados de esta manera usted puede editar
cualquiera de los elementos que integran el simbolo.

21.- Pulse un Click sobre un area en blanco de la pagina
fuera de su trabajo. ’

22.- Pulse Click sobre 1la pantalla del simbelc de la
computadora y sinh soltario desplacelc a su derecha fuera de
la pagina. ,

23.- Pulse Click sobre la pantalla del simbolo de 1la
computadora y sin soltarlo desplacelo a su izquierda fuera
de la pagina. '

Atraves del icono desagrupar usted puede eliminar o agregar

elementos al simbolo, al finalizar la edicidén basta
seleccicnar todos los elementos y pulsar Clieck en el icono
Agrupar,

24.- Presione Click en el icono Deshacer las veces que sea
necesario para cancelar todes los :desplazamientos
realizados.

25.- Ejecute el mandato Edicion opcidn Seleccionar v la

opcidén Dentro.

26.~ Pulse un Click a la altura del simbolo computadora y
sin soltarlo en marquelo, -

Observe como todos 1los elementos dentro del marce de
s@leccion han sido seleccionados.

L

L‘m% Pulse Click sobre el icono Agrupar.

N
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.

Después de unos momentos todos los elementos son agrupados
para formar parte de un mismo simbolo.

28.- Pulse Click sobre la pantalla del simbolo Computadcra v
desplacelo a su derecha fuera de la pagina.

29.- Pulse Click sobre el iconoc Deshacer.
Realice sus comentarios en grupo.

. P - .o L] ] N
Este procesoc de edicion de simbolos también es aplicable &
los graficos.

Ejercicio

1.- Pase a la pagina 9.

2.- Pulse Click -scbre el area del,éréfico.
3.- Pulse Click sobre el iconc Desagrupar.

Freelance Graphics despliega la caja de dialcgo Manig
Desagrupar. Favor de leer el mensaje.

4.- Pulse Click sobre el botén Si.
5.- Pulse Click fuera del area.

Apartir de este momento usted puede manipular todos los
elementos que integran el grafico.

6.~ Pulse Click sobre el texte de la Nota.

7.- Ejecute el mandato Texto,.

TEEL

8.-%Elija opcidn Tipo de letra y seleccione News Gothic.

9. Ahora ejecute el mandato Texto opcion Tamano vy
seleccione 36. -

Siga Capacitacién 5-6



C e —w«aﬂ»m‘_ﬂ
FREELANCE PARA WINDOWS

-

Despues de unos instantes usted podra observar los cambios
realizados.

10.- Realice los pasos necesarios a mode de darle la nmisnma
presentacicn que se muestra en al figura abkajo.

S USUARIOS DE RECURSOS
| INFORMATICOS

en la Republica Mexicana

. ‘
- ..NUmero de Usuarios {sn miles}

- —_—

g T2 Tt F 23 s 1
DB T e o Y
H 3 . o

o, :
! 1

45
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5.3 DIBUJOS

Freelance Graphics peone a su disposicion un complete juego de
utensilios de dibujoc y una serie de funciones gue le ayudan 2
incluir en sus presentaciones. graficos de calidad profesional.

Los utensilios de dibujo del panel de utensiliocs de Freel
Graphics vienen a ser el eguivalente de los de la mesa de tra:
de un dibujante, Yy con ellos, puede crear objetos graficos &
como lineas, rectangulcs circulos, o combinaciones de los misnmo
Basta con gue pulse unc de los iconos del panel y se activars

- utensilio correspondiente.

Una vez que dibuje el objeto en cuestidn, la edicion del mismo ro
reprasenta dificultad alguna: puede, entre otras cosas, modificar
sus dimensicnes o atributos tales como color, cecpiarlo borrarlo y
desplazarlo. Asimismo, es posible agrupar varios objetos en un
mismo objeto (simbolo).

Siempre gque pulse el botdn del raton sobre alguno de los iconoes

del panel de utensilios, el puntero del ratdn adquiere forma de
cruz, momento este en que puede empezar a dibujar.

Ejercicio:

1.~ Genere una pagina nueva.

2.- Tomese unos treinta minutos para realizar un dibujo en
relacidn al tema que estamos tratandoc en al presentacion.

Sk

&
B

%
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b

‘
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MERICAND
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3.« Guarde el archivo.
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'+ FREELANCE PARA WINDOWS

5.4 EJECUTANDO LA PRESENTACION

Ha llegado el momento de la presentacion, al conclulr la creacisn
de su trabajo (textos, graficos, simbolos vy ' dibujos), =3 el
momento de presentarlo al auditorio. Basta seguir 1los guntos
sigulentes para comenzar a correr la presentacidn en pantaila.

1.- Ejecute el mandato Ver, Demostracidén en pantalla o
presione <Alt-F10>,

Ffeelance Graphics Despliega 1la caja de dialogo Ver
demostracién en pantalla. Los explicacidén de cada uno de
estos parametros se hizo mencidén en la Unidad 2.

.2.- Pulse Click en Automatica.

3.- Pulse Click en Ejecutar continuamente.

4.- Pulse Click sobre el botén Efectos.

5.- Ponga atencidn a la explicacicén del instructor para
asignar los efectos a cada una de 1las paginas de la
presentacion. '

6.- Pulse Click en Aceptar.

7.~ Click en Comenzar.

Realice sué comentarios en Grupo.

8.- Pulse <Ese>» para suspender o finalizar la presentaéidn

en pantalla.

Nota:. Si quisiera ejecutar la presentacion en pantalla desde

Sigggma Operativo (MS-DOS) ejecute la siguiente linea de
comandos: win flw <Nombre del archivo de la presentacidn>.
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Repaso
En esta unidad usted aprendié:

- El empleo de simbclos en su presentacidn.
- A 1ncluir y editar un simbolo.

A realizar dibujos.

- A correr un presentacién en panta1la

Ejercicio

Efectue el siguiente ejercicio a fin de reforzar l=os
conocimientes adquirideos durante la presente unidad, siga las
instruccicnes gue a continuacidén se indican si tiene dudas
refierase a las paginas anteriores.

Instrucciones:

1.- Haga un andlisis de todas sus pantallas y de requerirlo
agregue -algun simbolo o dibujo donde considere usted gyua
hacen falta.

2.—- Corra nuevamente su presentacion.
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