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.’Requerimientos e Instalacion

Para mstalar el NMicrosott PowerPoint es necesario contar con:

Para nici

Sistema operativo MS-DOS version 3.1 o posterior.
Sistema Operativo Microsoft Windows 3.1 o posterior.
Una PC con microprocesador 802806, 80380 o superior.

Un minimo de 2 MB de memona (se recomiendan 4 MB)

e

Un disco duro
Una unidad de disco de 3.5 pulgadas de alta densidad (1. 44 MB)
Un wouitor VGA, EGA o XGA.

Un Microsoft Mouse. Microsoft Ball Point Mouse o cualquier otro dispositino
apuntador compatible.

= la instalacion;

Se mtroduce el disco | del Microsoft PowerPomnt en la wudad A

Estando en el Administrador de Programas del Microsoft Windows ¢
selecciona la opcion Ejecutar del menu Archivo.

Se escribe lo siguiente en la linea de comando:
AINSTALAR
sc sefialn ACEPTAR.

Conforme sc¢ realiza la instalacion PowerPoint ira haciende una sene ds
preguntas, contestelas.
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Seccién 1

Introduccion

Objetivos:

&1 Al completar esta seccion el participaute sera capaz de iniciar el MS PowerPot
3.0

Podra identificar las partes principales de la pantalla.

Experimentara cada una de las visias de las que nos provee el MS PowerPoint 3.0
para trabajar.-

«

[dentificara los elemeuntos que componen una presentacion.

Conocera v determinara la importancia de los patrones.

&l

Abrira, guardara y cerrara una presentacion.

=

Saldra del PowerPoint 3.0
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L Qué es Microsoft PowerPoint 3.0?

Microsoft PowerPoint 3.0 es una herramienta diseftada para facilitar a cualquicr expositor la
creacion ¢ implementacion de una preseuntacion. Sus caracteristicas nos permiten trabajar con
gran versatilidad, logrando un nnpacto visual tanto en pantalla como en acetato o transparencia.

Las presentaciones podran ser diseitadas a partir de las sugerencias hechas por el PowerPomt o
utilizando disenvus personalizados. S¢ podran incluir en la presentacion distintos elementos
Ccomo son; texto. dibujos o graficas. Una vez creada a presentacion, €sta se cjecutara cn
pantalla, se imprimira en papel o acctatos, o se fotografiara en transparencias de 35 mun,

Ademas de la presentacion, existe una herramienta que nos pennite preparar las notas para ol
expositor asi como las notas para los asistentgs o participantes. Esta caractenistica del
PowerPoint nos penmite preparar el inatenial completo de una presentacion con rapidez v
obtenmendo excelentes resuitados.

LCoémo se inicia el PowerPoint?

Durante la instalacion del PowerPoint ¢l sistema automaticamente genero un grupo dentro del
Administrador de Programas de Windows denominado MS PowerPomt. Dentro de este grupo
se encuentra el siguiente icono:

Mictgsoft
PowerPzirt

Este icouo representa el Power Point. Para iniciar la aplicacion ejecute un "doble clic” sobiv ¢l
icono. Aparecera la pantalla priucipal de Ms PowerPoint 3.0.

1-2
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Descripcion de la Pantalla Principal

Al iniciar el PowerPoint, éste automaticaments genera una nueva presentacion con ¢l formato
predeteriminado. La pantalla principal aparece a continuacion:

Nombre de la Presentacicn

D Barra de Herramientas

Paleta de Herramientas

Barra ae Menus d N

Area ce Trabajo I 5
t

ol

5

1

. ‘ . il
Cambiador de Diapositivas !
i

<@

e ST - ESE O - =f
A 4

Vistas

Esta pantalla esia contenida en una ventana de Windows por lo que mantcne los elenwentos
comunegs a todas la ventanas: Iconos para Maximnzar y Mimuzar la aplicacion. la capa de
conuol de la veatana v la barra con ¢l nombre de {a aplicacion. Tenemos tambic menus
comunes a todas las aplicaciones como son: Ventana v Ayuda.



.
I3

Microsoft Powerioint 3.0 Manual del Perticipanie

En la barra de menus aparecen los menus disponibles en Power Point. Cada mend nos
proporciona funciones v acciones especificas. Asi tenemos:

Archivo Este menu wos pennitira mauipular archivos: abrir, cerrar, imprunir 5 geuerur
una presentacion.

Edicion Con este menu podremos hacer tareas de edicion como son: copiar. pegar.
cortar, insertar o borrar objetos.

Ver Utilizando este menu podremos accesar las distintas vistas de las que nos
provee Power Pomt.  Las vistas nos permiten ver con mas detenimiento.
acercarnos a una diapositiva o ver nuestra presentacion desde distintos
angulos' esquematico, notas, todas las diapositivas o una diapositiva
Tambien nos permitita ver ias hojas maestras de cada uno de estos angulos.

Texto En este meuu encontraremos todas las funciones que nos permitiran modificar
el aspecto del texto.

Objeto [ste menu contiene todas las . ..lones necesarias para modificar un objeto.
Podeinos modificar desde su color hasta su forma v tipo de linea.

Organizar Con este menu podemos manipular todos los objetos para alinearlos.
cambtaries el orden de presentacion o agruparlos.

Diapositiva Utilizando este menu podremes crear, borrar o cambiar los atributos de las
diapositivas. -

ahenllied
£

Ademas de la barra de meunds, tenewmos la barra y la paleta de herramientas, el drea de trabajo «
los iconos de las vistas.

1.4
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Las Vistas

Cuando estamos gencrando una presentacion utilizamos distintas vistas para trabajar v observar
los resultados. A cada vista le corresponde wn icono. Las vistas que podemos utilizar son:

_—
\:'_—‘.
Diapositiva —
Cu esta visia vemos una sola diapositiv, @n pantalla v podemos hacerle modificaciones a esta.

Esquems ' =J

Con esta vista solo vemos el esquema de nuestra presentacion. Es decir, los titulos v textos de
nuestras diapositivas.

Notas —=
Nos permite crear las notas para el expositor. En esta vista aparece una reduccion de la
diapositiva junto con un espacio para escribir notas. '

Clasificador de Diapositivas —

Eu esta wvista aparecen miniaturas de las diapositivas. Con esta vista podemos cambiar
secuencia en la que aparecen las diapositivas, el tiempo que transcurrira entre cambios, v burrar
0 copiar diapositivas.

A cada vista le corresponden herramientas especificas que se irdn analizando counforme ¢stas
aparezean. '

—
.
th
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¢Como abrir una presentacion?

Estando en la pantalla principal seleccionamos el mend Archivo y seialamos la opcion Abrir.
Aparece una caja de dialogo sisnilar a la siguiente:

Hombre del aichivo: Directones:

i* pot, d:\powerpnt
e = :

Con la caja de Unidades podemos seleccionar la unidad de disco donde se encuentra nucstra
presentacion. Mediante la lista de Directorios podemos navegar en la estructura de directorios
hasta encontrar el directorio donde se encuentran nuestras presentactones. Aparece del ludo
izquierdo Nombre del Archive donde podemos seleccionar el archivo que vamos a abrie, L ia
lista de Mostrar archives de tipo podemos scleccionar: Presentaciones (*.ppt). Esguemas o
cualquier archivo. Al abrir una presentacion podemos abnir 1a original o una copia sin titudo
sedalando Abrir una copia sin titulo. Una vez seleccionada la presentacion. damos clic sobie
Aceptar o doble clic sobre el nowmbre del archivo.

by
&
13

Ejercicio:
Abra una copia sin titulo de /a presentacion VENTAJAS.PPT. El instructor le
indicara en que unidad de discc y directorio se encuentra.

piedeler. ppt ‘ I ™ powsrpnt
. | 22 imagenes
| = modeios
1 4 | ™ muestras
|| = plantil
+ it
Mostiar archivos de lipo: Unidades:
;F’w:enlacione: (".opt) ._Ej fﬁ d: :!l : Abnr una copia uin titulo &
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"Elementos de la Presentacion

Al abrir la presentacion aparecera una pantalia come la siguiente:

. Microsoft PowerPoint .

Archivo dici(m Er Texto Qb;clo Organizar Dnaposmva V_qlan Ayuda

; : ! " _ Plesenlacmn

l El E-:_-‘zl 502';:]
Sl

Bienvenida o

=1 | Blenvemdos al |

En el area de trabajo apareceran dos clementos: el titulo y el cucipo del texto. Ambos son
objetos texto.

Ejercicio:
Utilizando el Cambiador de Diapositivas revise cada una de /as diapositivas €
_identifique los elementos que son comunes a cada una de ellas

Los clementos conmunes en todas las diapositivas son considerados come elementos d-1 Pation
de Diapositiva, esta diapositiva ¢s la que da contiiuidad a la presentacion.
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El Patron

El Patrén de Diapositiva de la presentacion es la plantilla de la cual parte el PowerPoint para
darle formato a todas las diapositivas. Cualquier elemento que sea incluido en ¢l Patron
aparecera en el resto de las diapositivas. Para manipular el Patrdn debemos accesar éste. Para

hacerlo:

AMenu
Scleccione el imenu Ver v la opcion Patron de Diapositivas.

leono

Dé un clic sobre este icono =

Aparecera una pantaila similar a ésta.

Microsoft PewerPoint

Archive  Edicion  Ver Texto Objeto  Organizar Diapositiva. Ventana Aygda

o Ptescntacmn

l A ) . L .

= _ Titulo de la_dla.p‘osnwa

R .t —— e ———— e s :

IS T ;

T | ® Texto del cuerpo

1 - Segundo nirel j

-‘-'—- » Terrer aivel :

| & Coutornm |
1 ) | - Quwanin !
Y

i |
l Drasa Lalnn

3 o 1y

Lo Fatrén de diapnsitivay Eg{ x|~ -

Los cambios que realicemos a ¢sta diapositiva se veran reflejados en todas las diapositivas de
presentacion.

[$31

-y
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Para regresar a las diapositivas de la presentacion:

Men
Seleccione el menu Ver v ia opcion Diapositiva.

feono

Deé un clic sobre este 1cono :1

El Esquema

Las presentaciones pusden mostrarse en un modo esquematico. Al revisar el esquema podemos
concentramos on ¢l contenido para poder posteriormente, darle un formato grafico e ilusuarias
Para cambiar al modo Esquema:

Menu
Seleccione el menu Ver y la opcion Esquema.

[cono

Deé un clic sobre este icono =1

El Esquema también posee un Patron del Esquema donde podremos uefinir elementos comuncs
que aparecerdn en todas las paginas del Esquema. ‘

Ejercicio;
Cambie al modo Esquema
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Al cambiar al Modo Esquema aparcce una pantalla similar a la que se muestra a continuacion:

- Microsoft PowerPuint

| Archivo Edicion  Ver Iexlo Uhiry,  Urgunizar Dispositiva Ventana  Ayuda

- Presentacibn =~ < C - o0 T
il aejuﬁusﬂ ‘fjal“”i =) oz 2L
[
1 Bienvenidos al maravilloso mundo de Microsoft ‘

PowerPoint 3.0 J

2|3 ;Que es Microsoft PowerPaint 3.0?
PowerPoint J.0 es la maners mais ficil de que los exporitores tengan un contel co
*us presentacionss, partdendo de las idews originales hasta Uegur « podervsos result
| Bnales. .
117 La manera mas sencilla
# Nuevas camctensticas
% Podervras harrumientas
4|(3) Expositores )
# Originadores de la presentacion
u No ron artistas graficws
8 Necesitan ohtenar resultados
=) Conmrol Completo |
u Sobre el contenids
8 Sohre el procese

6{(2) Poderosos Resultados Finales _ |
1 % Hacer Llagar la idea —:L

o1 Erquema =IEIEE = O i

N

Nota: Observe como ha cambiado |a Barra de Herramientas y ha desaparecido la Paleta de Herranmuemas,

N

Cuando nos encontramos en el esquema podemos revisar el contenido de nuestra presentacion.
Podemus nupoitar esquemas de otras aplicaciones. para que posteriormente automativuinienty
genere el numero de diapositivas necesarias para acomodar el cuerpo del texto.
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El Clasificador de Diapositivas

Si queremos revisar toda la presentacion, podemos utiiizar ei Clasificador de Diapositivas que
nos mostrara miniaturas de cada una de ellas. Eu el Clasificador de diapositivas podremos
cambiar ¢l orden. borrar o agregar diapositivas.

Para cambiar al Clasiticador de Diapositivas:

Menn .
Seleccione el menu Ver v la opcion Clasificador de Diapositivas.

feono

2

LI
i

I

Deé un clic sobre este icono

Al hacerlo aparecera una pantaila similar a 2 que se inuestra a continuacion:

g o ~ ' Presentacion - |
"!?_l [Sin Iransicisn |_t] EE] |2 ‘}.’] |=] “e6x | ,
" e —— — i
o fr ’ } [ | [ : ..:—il
i i B o i (Auv e e P Pan 30 Lomame tadesona)s |- 3
, . 5 !
N Bewen 405 d ma sillon l btz P :
N Teardc d ¢ Fiicy arol NS e Py I
3 PovePoine 18 : SESIIILSITR | | i
i Lo e i 0
| o | <\ Bl
| Co ﬂ l ‘ i i
|| . [}
[H . . i
:l e e e e ’ | :
g 1 Z | !
| |
i i
I Loaiuty F Tasary Camylom j Poiiemw Rurdwim P der ; | .‘
| [ PP (NP arpy :
[P LRI ] —— H

| o b i ————- .
l i ' e e \‘
it &
! . Vo
H | )
E 5 6

i

1

|
l - I
. >
.o~ Clagidicador de diaposilivas B =1~ P - ;

Nota: Cbserve comio ia cambiado 1a Barra de Herramientas y ha desaparecido la Paleta de Herramientas.

_ 1-11
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Las Notas.

Cuando el expositor requiere elaborar notas, tanto para su uso personal como para reparti
entre los asisteutes utihza ¢l modo Notas.

Para cambiar al Modo Notas:

Menu
Seleccione el menu Ver v la opeion Notas.

fcono

=

De un chic sobre este icono

Al hacerlo aparecera una pantalla sinular a st

N - Microsoft PowcrPoint L .
_Archivo  Edicion  Ver Texto Objeta  Organizar  Diapasitiva  Ventana Ayuda

Presentacion

EERE L]

Fersenidos al naranilsw
mundo de Mic roscdfi
Py Pemn L8

En ella podrenos escribir Notas al respecto de la diapositiva que se encuentra en la parte :
superior. El modo Notas también posee un Patron donde podremos detinir clementos comunes
para todas las notas.

o

+
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Patrén de Documentos

Podemos entregar a los asistentes a nuestra prese: iclon copias en miniatura de las
diapositivas. En el Patron de Documentos podemos defiuir la forma en la que las diapositivas se
eniregaran imdicando el arca ue cada una de ellas unlizara.

Para accesar Patron de Documenios utilizamos el menid Ver y la opcion Patron de
Documentos. Al hacerlo aparece una caja de dialogo como la que aparece a continuacion:

Edician  Yer In')dn Qbjrtn  Organizar Diapnsitiva Veptana Ayuda

En ella se observan unas lineas punteadas que muestran la localizacion en una pagina de las
diapositivas cuando imprimimos miniaturas de €stas.
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Ejercicio:
Utilice los iconos y 1os menus para revisar:
RPatron de Diapositiva
Esquema
Notas
Patron de Esquema
Patron de Notas
Clasificador de Diapositivas
Fatron de Documentos

.

S
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¢Cdémo guardar la presentacion?
Para guardar la presentacion utilizames:

Menu
Seleccione el menu Archivo y la opeciou Guardar.

Teclado
Presione <Mayus-F12>

Al hacerlo aparece la siguiente caja de dialogo:

ED

Mombre del archivo: Directonos:
m Ioe:\m-ppt -
;«2-1 =T -d Cancelar l

=
1 &% mppt

l's
i

Guaidar como archivo de tipor Umidader

{Presentacion |_!! | = c —[_!_] [ Con fuentes

Unidades doude guardaremos nuesira
defimim- i lo queremos guardar cou
que al « caar la maquma oo la que s

En esta caja podemos definir el Directorios y la
:sentacion. Le asignamos una nombre v ademas

Fuentes. Al guardarlo con las fuentes garantizamos
ejecutara la presentacion, la presentacion utilizara las fuentes que definiinos sin alteraciones.

Nota: No es necesario asigna. . : extension al archivo ya que PowerPoint automaticamente le asignarza a
extension PPT.

Ejercicio:
Guarde la presentacion como EJER-1.PPT. El instructor le indicara en jue
Unidad de Disco y en que Directorio lo debera hacer.
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¢Como cerrar una Presentacion?
Cuando deseamos cerrar una presentacion, pero no querernos salir de PowerPoint. stilizamos:

Menn
La opcion Cerrar del Moaa Archivo.

Teclado
Presione <Crtrl-F4>,

Al gjecutar esta opcion desaparece la ventana de la presentacion y todos los meunus se ponci en
gris indicando que no estan activos. con ia excepcion de Archivo y Ayuda.

¢Como salir de PowerPoint?

; L.

Para salir de PowerPoint podemos:

Menu
Seleccione la opeion Sabir del Menu Archivo.

'y,

Teclado
Presione <Alt=F4>,

Ejercicio:

Cierre la presentacion llamada EJER-1.PPT y salga del PowerPoint
Inicie el PowerPoint y abra una Copia sin Titulo de la presentacidn

EJER-1.PPT.

1-16
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Preguntas de Repaso:

1. (Para qué sirve el MS. PowerPoint?

Es una herramienta diseriada para facilitar la creacion y manipulacion de

presentaciones.

2. ¢Que pasos hay que seguir para abrir una presentacion ya existente?

1. Seleccione el comando Abrir del menu Archivo
En la caja de diglogo aparecera una lista con los archivos guardados en disco.

2. Elija el archivo deseado
3. Haga doble clic sobre el archivo deseado

o}
3. Haga clic sobre el boton Aceptar del fado derecho de /a caja de dialogo

3. (En que parte cambiamos los elementos comunes de todas las diapositivas?

En el comando Patron de diapositivas del menu Ver.
4.  ;De que forma podemos ver la presentacion en forma de esquema?

En el comando Esquema del menu Ver, ¢ en el ultimo icono de la parte
inferior derecha.

5 ;Como podemos ver varias diapositivas ai mismo tiempo?

En el comando Clasificador de diapositivas del menu Ver, o en el penultimo
icono de la parte inferior derecha.

6. ¢Podemos incluirle notas a una diapositiva? ; Como?

Si, seleccionando el comanco Notas del menu Ver, o presionando el segundo
icono de la parte inferior derecha. Posteriormente se hacen las anotaciones

necesarias.

7. iPodemos definir elementos comunes para las notas de todas las diapositivas?

Si, seleccionando el comando Patron de notas del menu Ver. Fosteriormente
se hacen las anctaciones necesarias, : .

4
b=

[ 3 | R
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8. /Queé pasos hay que seguir para guardar una presentacion?

1. Seleccione el comandc Suardar del menu Archivo

En la caja de didlogo aparecera una lista con los archivos guardados en disco.
con el objeto de no repetir el mismo nombre.

2. Escriba el nombre del archivo

3. Elija la unidad de disco donde va a ser almacenada la informacion

y/o

4. Elija el directorio donde se va a guardar el nuevo archivo

5. Haga clic sobre el boton Aceptar del lado derecho de la caja de dialogo

tn

b
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Seccidn 2

.

Creando una presentacion

Objetivos:

Al finaiizar esta seccion el participante sera capaz de crear una preseutacion.

(0|

Aplicara una plantila a una presentacion

Creara una nueva diapositiva.

B ®

Escnbira texto en la diapositiva.

[

Importara un esquema.

[

Adadira dibujos de la librena a su presentacion para ilustrarla,
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. Comoa crear una presentacion?

Para crear una presentacion lo prunero que ‘zbemos considerar es el contenido de ésta. Una
correcta planeacion de la presentacion. garamtiza que su elaboracion sea expedita v los
resultados sean optimos. Podemos. clusive, crear el esquema de la presentacion en un
procesador de palabras v posterionnente imponarlo  al PowerPoint para que  dste
automaticamente genere . numero de diapositivas necesanas para su inplementacion,

Una vez que hemos definido el coutemido de la presentacidon podemos iniciar el proceso de
creacion. Para hacerlo utilizamos la opcion Presentacion Nueva del menu Archivo. A
hacerlo aparece ia siguiente caja de dialogo: '

“Presentaclon nueva” "

C Formato predeterminade

| Aceptat I | Cancela:l

En esta caja deberemos definir si deseamos crear una aueva presentacion con el formato de la
presentacion activa, o con el formato predeterminado. Si scleccionamos Formato de I
Presentacion Activa, la nueva presentacion tendra las mismas caracteristicas en el Paton de
Diapositiva que la presentacion activa. Si seleccionamos el Formato Predeterninado. la
nueva presentacion tendra las caracteristicas de la presentacion predeteruunada.

Nota:  Estacaja de dialogo aparece unicaimente si tenemos una presentacion acliva en pantalla
Ejercicio:
Cree una nueva presentacion utilizando el Formato Predeterminado. Guardela

como EJER-2.PPT, el instructor le indicara en qué Unidad de Disco y
Directorio lo hara.

Una vez creada la presentacion podemos empezar a generar las diapositivas.
La nueva presentacion cuenta con una sola diapositiva, la numere uno. En este momainto
podemos definir en que modo trabajaremos. directamente sobre las diapositivas o en el mudo

esquetna. En cualquiera de las dos formas debemos empezar por delinir:

Titulo de la diapositiva
Cuerpo del Texto
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En el cuerpo de texto utilizaremos Videtas que representen ideas. Procuraremos utilizar
oraciones muy <ortas o palabras clave.

Tambien deflintremos en el Patron du Diapositivas los elementos comunes que tendra nuestra

presentacion. Podemos utilizar para este fin algunas Plantillas que son copiadas al instalar ¢l
PowerPoint. '

Aplicar Plantilias

Para aphcar una Plantila utilizamos el mend Archivo y la opcion Aplicar Plantlla. Al
seleccionar esta opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

Ty e o Gabplicarphntila - .. . E

Nombre del aichivo: Directonos:

T oot | d\powerpnt\plantili\tranbine

“Jazuigib.pp! | [= dn , |
azulvesb. ppt > powerpnt !
bananarb.ppt 2 plantil :
bandab.ppt P |
baraqueb.ppt = tianblno i
barlateb.ppt '
barmetlb. pnt
barmultb. ppt T
batsombb. ppt

Mostrar archivos de tipo: Unidades: .

{Pletenlacionee (*.ppt} lil {’.ﬁ d: Li]

Las Planullas se encuentran en un directorio debajo del directono de PowerPownt llamado
Plantiil. Dentro de este subdirectorio se encuentran vanos subdirectorios mas, Cada
subdireciono corresponde un estilo de planulla.

diap3Smm
Dentro de este subdirectorio se encuentran todas las Plantillas que Microsoft recomienda usar
cuando nuestra presentacion sera fotografiada en transparencias de 35 nun.

tranblne

En este directorio encontraremos plantillas para crear presentaciones que se uuprimiran en
acetatos o papel con impresora en blanco y negro.
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trancolo
En este directorio encontraremos plantilias para crear presentaciones que se imprimiran en
- :z2tatos o papel con impresora a color.

pantvid
Las plantillas en este subdirectonio estan diseiadas para utilizarse en una presenta..on ¢
pantalla,

L}
Al seleccionar cualquiera de las planullas. aparece en el lado derecho de la caja de dialogo una
minmtura de la misma. De esta manera, no es necesario aplicar la Plantilla para conocer los
colores v formas que esta utiliza.

Ejercicio;

Aplique a su presentacion plantilla DIAGAZUB.PPT que se encuentran en el
subdirectorio TRANBLNE a su presentacion.

Texto de la diapositiva

El titulo v el cuerpo del texiv se pueden anadir desde la diapositiva o desde ¢l Esquema de la
presentacion. Para afadir el titulo dircetamente en la diapositiva:

) Dé un clic sobre el rectangulo del tituio.

2) Escriba el titulo de la diapositiva. Observe como cambia la presentacion del texto il
cotuenzar a escnbir.

3) Al terminar de escribir. dé un clic sobre otro lugar de la diapositiva. El texto

automaticamente adquiere las caracteristicas definidas por la plantilla.

Para escribir el texto del cuerpo, siga el misino procediniento que para el titulo.

Generar una nueva diapositiva desde la vista de Diapositivas

Cuando la primera diapositiva esta lisia, pasamos a la segunda. Para crear una nueva diapositing
podemos hacerlo con:

Menu
Seleccione el.imenu Diapositiva y la opcion Diapositiva Nueva.

Teclado
Presione <Ctrl+Mayus~N>.

fcono

=

Dé un clic spbre este icono :]

2-4
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Ll PowerPoint autemiticamente generara la sivuiente diapositiva v nos colocari sobie ella.

Ejercicio:
En la primera diapositiva escriba:
Titulo de fa primer diapositiva:  Libros y Risas presents:
Cuerpo del Texto:
La mejor manera de pasar unas vacaciones
La mejor manera de divertirse
La mejor manera de aprender
La mejor manera de ver peliculas sin ir al cine
La mejor manera de conocer a personajes de la historia

Tituio de la segunda diapositiva: La mejor manera de
pasar una vacaciones
Cuerpo del texto:
En los libros encontramos paisajes
Descripciones de la naturaleza
Viajes fantasticos
Interesantes encuentros

ro !
Vo

wn
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Generar una nueva diapositiva desde el Esquema

Cada nuevo titulo dentro del Esquera genera automaticamente una nueva diapositiva.

e iy Mictosoft PowerPoint IR
Archiva  Edician  Yer Texta Uhjein Qequnicar Diapositivae  Ventana  Ayuda

L1

EREEIN B <slsl-diFfe] o) E) 3z i:]
1|&) “Libros y Risas presenta:” , a

8 "La mejor maners de pasar unas vacaciones™
8 La mejor maners de divertirse

2 ® La major maners d¢ aprander i
# La mejor maners de ver peliculas rin ir al cine
8 La mejor maners de conocer a personajes de la historia

B En los Libros encontramors palsajes
a Dercripciones da la narurelezs

m Viajes fantasticos

W [nteresantes encuenmos

‘ 21Z) La mejor manera de pasar una vacaciones
|
|
|

Tonj £ tquema {D[ -ngEEEI { B3

Podemos escribir el texto directamente en el esquema o [mportar un Esquema hecho en un
procesador de palabras.




.
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Como escribir texto en el Esquema

Cada titulo de la Diapositiva es precedido por un icouo de diapositiva. El cuerpo del texto esta
sangrado al menos en un nivel bajo el titulo. Para generar los titulos de cada diapositiva
utitizamos el siguiente 1wono:

—
II“

Al seleccionarlo aparece en la pantalla Gnicamente los titulos de la diapositivas. En esta forma
podemos capturar los titulos de las diapositivas. Si volvemos a seleccionar el icono aparece
nuevamente el cuerpoe del texto.

Para escribir el cuerpo de cada una de las diapositivas a coutinuacion del titulo presionamos
<Curi "iro>. De esta imanera, creamos el cuerpo del texto bajo fa transparencia.

Si deseamos trabajar el texto sin formato del Patron utilizamos el siguiente icono:

IF

Al ejecutar un clic sobre éste, desaparece el resaltado de los titulos y los textos cambian a ia
fuente predetenminada.

Para Importar un Esquema

En ¢l Modo Esquema seleccionamos del mena Edicion y la opcion Insertar. Esta opcion nos
permitird Iniportar un Esquema. Al seleccionar Esquema aparece una caja de dialogo similar a
esla; '

Nombre- dei archivo: Duectonos: ’
i d:\powerpnt

o :
P powetpnt

23 imagenes

€2 modeins

o muestias

0 plantiil
L 3

Mostrar aichivos de tipo: Unidades:
: Todos lot esquemas l'.Dub;'.doc:";’_!i [ d: g

En ella podremos seleccionar el texto que contiene la presentacion.

-1

R~
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Ejercicio:

Si el Esquema contiene elementos que no corresponden al nivel definido podemos alterar ese
nivel. Para hacerlo scleccionamos ¢l texto v se utilizan los siguientes iconos;

-
[

Asciende up nivel el texto

“vq

Desciende un nivel ¢l texto

|

£

Mueve hacia arriba el textio

¥ Mueve hacia abajo el texto

Debemos presionar el ivono correspondicnie tantds veces como sea necesario para ajustar cl
Esquema,

Estos iconos tambien se pueden utilizar de la misina manera, en la Diapositiva.

Estando en el modo Esquema, importe el archivo llamado ESQUEMA.WRI. &/
instructor le indicara en qué Unidad de Disco y Directorio se encuentra.
Observe como automaticamente se generan Ios titulos y el cuerpo del texto.
Regrese a la Vista de las Diapositivas y compruebe como se han generado las
diapositivas necesarias para dar cabida a todos los titulos y cuerpo de texto.

El PowerPoint genero autowaticamente la presentacion completa. Es el momento de ilustrarla.
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Para Anadir Dibujos

1 Power Point nos permite Hustrar nuestras presentaciones mediante dos utilerias: la Paleta de
fterramicentas de dibujo v las librerias de dibujos que estan incluidas en el dircctorio
IMAGENES. En este grupo de hbrenias se encuentran muchas imagenes preparadas que se
pueden mcluir en nuesiras presentaciones. Los dibujos icluides van desde simbolos v muapas
hasta edificios v construcciones. En el manual del producto se encucntran miniaturas de cada
una de ellas agrupadas por temas.

<Camo incluir un dibujo de la libreria?

Para incluir en nuestra preseutacion un dibujo seleccionamos del menu Archivo, la opcion
Abrir Imigenes Prediseiiadas. Al hacerlo, aparece una caja de dialogo donde podiemos
seleccionar la librema que queremos utilizar. Todas las librenas se eucuentran dentro del
subdirectorio IMAGENES del directorio de PowerPoint. Al seleccionar cualquiera de las
librertas aparece del lado derechio una miniatura de fa primera diapositiva de la libreria,

Las librerias con las que cuenta el PowerPoint son:

ACADEM PPT
ANIMALES.PPT
DEPORTES.PPT
DINERO.PPT
EDLFICIOS.PPT
ELCTRNIC.PPT
FORMAS.PPT
GENTELPPT
GENTEZ.PPT
FIOGAR. PPT
HUMOR.PPT
LETREROS.PPT
LUGARES.PPT
MAPAEUA.PPT

MAPASINTL.PPT

NACIONES.PPT
NEGOCIOS.PPT
TRNSPRTE.PPT
VISTAS.PPT

Academia v medicina.

Antmales

Deportes

Dinero v sus representaciones

Edificios

Aparatos eléctricos para el hogar v la oficina
Figuras y simbolos

_Retratos de distintas personas

Retratos de distintas personas realizando diferentes actividades
lmplementos para el hogar

Personajes cancaturizados

Letreros y seiiales

Cdificivs y lugares representativos del mundo entero
Mapas de los EU.A

Mapas del mundo por regiones

Mapas de muchos paises

Objetos de una oficina

Distintos medios de transpotte

Paisajes

28]
G



-

Microsoft PowerPoint 3.0 ‘ Meanual def Participante

Una vez que seleccionamos el dibujo con el que queremos ilustrar nuestra diapositiva:

1) Estando en la presentacion que contiene ¢l dibujo, senalanos el dibujo dando un clic
sobre este.

2) Seleccionamos del weni Edicién, la opcion Copiar. )

3) Cambiamos a nuestra presentacion utilizando el menu Ventana,

4} Scleccionamos del mena Edicion. la opcion Pegar, (

5) Aparece el dibujo en nuestra wransparencia.

Ejercicio:

Abra la presentacion ACADEM.PPT en la opcién Abrir Imagenes
Frediseradas. Encuentre |a diapositiva que tiene como tit. o LIBROS. Copela

. @ la diapositiva 1 de la presentacion activa en pantalia (EJER-2.PFT) Ha

lustrado fa primer diapositiva.
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Preguntas de Repaso:
1. . Que pasos hay que seguir para crear una nueva presentacion?

1. Seleccione el comando Nuevo del menu Archivo

En la caja de dialogo apareceran dos opciones:

a) Formato de la presentacion activa: abre una presentacion nueva con el
mismeo formato de la presentacion activa.

tb) Formato predeterminado: abre una presentacion con el formato
predeterminado de PowerPoint,

2. Elija la opcion deseada

3. Haga clic sobre el boton Aceptar

2. .Que pasos hay que seguir para aplicar una plantilla a 1a presentacion?

1. Seleccione el comando Aplicar plantilla del menu Archivo

En la caja de dialogo aparecera una lista con las plantillas disponibles.

2. Escriba el nombre del archivo o seleccidonelo de /a lista

Del lado derecho de fa caja de dialogo aparecera una muestra reducida de /a

plantilla seleccionada. para que pueda veria antes de aplicarla.
3. Haga clic sobre el boton Aceptar del lado derecho de /a ¢aja de dialogo

3. (Como insertamos un dibujo de las librerias de PowerPoint?

1. Seleccione el comando Abrir imagenes prediseriadas del menu Archivo
En la caja de didglogo aparecera una lista con fas imagenes disponibles

2. Escniba el nombre del archivo o seleccioneio de la lista

Del lado derecho de /a caja de dialogo aparecera una muestra reducida de /a
primera imagen del grupo, para que pueda verla antes de abrirla.

3. Haga doble clic sobre e/ nombre del archivo o clic sobre el boton Aceptar

del lado derecho de la caja de dialogo

r
'
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Secciéon3 |

Dibujando en el PowerPoint

Objetivos:

Al finalizar esta seccion el participaute conocera la operacion de cada una de las
berramientas de la Pateta de Herramientas del PowerPoint.

Cambiara los atnbutos de un objeto mediante el uso del menu Objeto.
] Redunensionara los objetos.

Ilustrara una presentacion.
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¢ Como dibujar en el PowerPoint?

El PowerPoint nos provee de herramicntas para generar dibujos. [stas herramientas se
encuentran agrupadas en la Paleta de Herramientas. La Paleta de herramientas se muestra a
continuacion:

El -

Con esta Paleta podremos generar los objetos que se incluiran en nuesira diapositiva,
Posteriormente. podreinos cambiarles ¢l color. tipo de linea, sombra, etc. utilizando ¢l menu
Objeto y ei Menu Organizar.

Cada herramienta se activa al dar un clic sobre el icono que la representa.

Descrircidon de cada herramienta

n Herramienta de Seleccidn

Esta herramienta nos permite selecctonar, mover o redimensionar objetos. Al activar esta
herramienta podemos:

Seleccionar un objeto

| Mover un objeto

Redimcnsionar un nbjeto

D¢ un clic sobre el objeto.
aparece alrededor de ¢cste un
marco rectangular en tono
s,

Seleccione el objeto. Dé un
chic dentro del objeto o en cl
marco  gns v soltar
deslice el raton. Obsenve
como al deslizar el raton. el
objeto cambia de posiciou.

<in

Seleccione el objeto.
Aparece el marco gns y una
serie de cuadros pequeiios.
Estos cuadros nos permitiran
redunensionar la hgura. Dé
un clic sobre uno de los
cuadros negros y sin soltar
deslice el raton. Obseive
como el objcto cambia de
tamaiio. *

* Nota:. Si no deseamos deformar el objeto amos presionar las teclas <Mayas~Cirl> al mismo tiempo Gue
]

deslizamoes el raton.
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'_'_i_l Herramienta para Texto

Esta lierramienta nos permite generar texto cormdo o con cambio de linea autorsatico. v
seleccionar texto, Para:

Generar texto corrido | Generar texto con cambio; Seleccionar texto
ide linea automatico !

Dé un clic sobre lajDé un clic sobre la| D¢ un clic sobre el texto va
diapositiva.  Empiece  ajdiapositiva y sin soltariescrito.  Automaticamente,
escribir. el texto  se|deslice el raton. Aparece unajaparecera la caja de texto.
acomodara en una sola linga. lcaja de texto donde al!Para seleccionar el texto, dé
escribir se ira efectuando -, un clic sobre el micio de la
cambio automatico de linea. | palabra v deslice ¢f raton, LI
texto seleccionado aparecera
en letras blancas con fondo
en color.

S:] Lineas

Con esta herramienta podemnos generar lineas. Las liveas pueden tener cualquier longitud v
angulo de inclinacion.

Para generar.una linea damos clic sobre fa diapositiva v sin soltar deshzamos el raton. Aparcce
la linea. Para geunerar lineas horizontales. verticales v a 45° grados. realizamos la nmisina
operacion pero presionamos simultaneamente la tecla <Mayus>.

[j Arcos

Con esta herramienta generamos arcos. Los arcos tienen un centro fijo, y radio fijo o vanable.

Para generar un arco damos clic sobre la diapositiva v sin soltar deslizamos el raton. Aparcce ¢l
arco con radio varable. Para generar arcos con radio fijo realizainos la misma operacion pero
presionanios sunuitaneamente la tecla <Mayus>.
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Dibujo a Mano Alzada

Cou esta herramienta dibujamos a mano alzada. Los dibujos creados con esta herramienta
pueden ser de dos fonnas.

En fa primera. el dibujo sigue exactame: "2 el movimniento del raton al deslizarse. Para dibujar on
esta forma. damos un clic v sin soliar deslizaisos el raton. el dibujo sigue exactamente ol
movuniento del raton.

En la segunda forma. se generan lincas unidas unas con otras con cualquier angulo de
uiclinacion. Para dibujar de esta fornna se da un clic sobre la diapositiva v se sueita el botou.
Donde se dio el pruner clic es el punto de parmda de la primera linea, donde demos el scgundo
clic termina la primer linea v empicza la segunda. Podemos dibujar tantas lingas como
qQUEerinLS.

Eu ambos casos terminamos de dibujar cuando cerramos’ la figura v obtenemos una figura
completa o presionamos la tecla <Esc> Podemos mezclar ambos metodos de dibujo para
obtener Agurss irregulares. Si deseamos que las lineas sean trazadas en forma vertical.
honzoutal 0 a 43°, presionamos la tecia realizamos la misma operacion pero presionando la
tecia =Mayus> al dibujar.

’__::] Rectangulo

Con esta herramienta podemos dibujar un rectangulo. Para hacerlo damos clic sobre Ia
diapositiva v sin softar deslizamos el raton. Para obtener cuadrados presionammos la tech
<Mavus— ai dibujar ¢l rectangulo.

Elipse

Lnlizando esta herramienta podemos dibujar elipses. Para hacerlo damos clic sobie ia
diapositiva v sin soltar deslizamos ¢l raton. Para obtener circulos presionamos la tecla ~Mavus®
al dibujar la elipse.
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EI Formas

El PowerPoint nos proporciona una seric de figuras que podremos generar con csla
herranuenta. Las figuras que podeuios trazar aparecen a continuacion:

mInAwES
OO0CH
olslnle
AN vz O
QG

a0

Cada una de elias se crea dando clic sobre la lierramienta de formas y sin soltar deslizandose a
la derecha. Aparece un cuadro con las figuras que podemos utilizar. Una vez escogida la figura
damos un clic sobre la diapositiva v sin soltar deslizamos el raton. Para crear una figura reguiar
presionamos la tecla <Masus> al dibujar la figura,

Estas figuras poseen la llammada quinta "manija”. Esta nos pennite hacerle cambios a ostas
figuras. Por ejemplo: la quinta manija de una de las flechas nos permitira cambiar 2 largo de [;
punta.

quinta "manija”

| --i 1.a herramienta de Grificas

Esta herramienta nos permitira generar una grafica dentro de nuestra presemtacion. Ll uso de
esta herramienta sera descato a aetaile posteriornmente en este manual

(98}
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Ejercicio.
En la diapositiva 2 del EJER-2.PPT dibuje una paisaje montarioso como el que

aparece a continuacion:

Utiliza la herramienta de dibujo libre. la elipse y' las lineas para formar este
dibujo.

Hemos ilustrado nuestra segunda diapositiva.
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Cambiando los atributos de 'os objetos

‘na vez que hemos dibujado podemos cambiarie los atnbutos a los objetos. Un.objeto cs
cualquier elemento grafico que se encuentre en nuestra presentacion. Para cambiar los atributos
de los elementos: ‘

1) Seleccionamos cl objeto

2) Udizamos del menu Objeto cualquiera de las opciones para cambiar atnbutos
3) Scieccionamos el atributo a uulizar.

4) Al gjecutar esta operacion cambia el atributo dei objeto

Los posibles cambios que se le pueden hacer a un objeto estan concentrades en el mendg
Objeto.

Rellena - ¥~ 0 AR
Linea

Estilo de linea

Pruntas di flecha

Sombra

Descentramiento de fa sambra...

vvv""

Yolwer a calarear lo snagen..,
Flecoetar ba imagen

Cambiar o torma »
Escala...
GirarfVoitear " »

Relleno

Por omision los objetos que dibujemos tendran como color de relleno o nterior, el color que ¢l
patron tenga definido para los objetos. Si deseamos cambiar el color de un objeto. lo
seteccionamos v accesamos la opcion Relleno del mend Objeto.
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Al seleccionar esta opcion apareceran eu pastalla los colores que se pueden utilizar en el
objeto. Podemnos modificar el objeto para que tenga como color de Relleno:

Fondo
Sombresado...
Con disefito..,

« Qo color...

Para que no tenga relleno seleccionaimos Ninguno o para que tome ¢l color de fondo de fa
diapositiva utilizamos Fondo. Podemos defiuir también si deseammos que éste sea cn forma de
sombreado utihzando Sombreado. Al scleccionar esta opcmn aparece una caja de dialogo
como la que se mucstra a continuacion.

" Relieno sombreado
rEstilot de sombrag—————— ~Variantas
@ Velicail
O Horizontal
{ Diagonal hacia la detecha

(O Diagonai hacia la izquierda
L O Desde la g2quina
( Desde el cenlio

| Crr— Y} 5 ) O

Oscuro Claro

L : l Aceplar ] [Eancelar

Podemos seleccionar del lado derecho de la caja el Estilos de sombras y del lado izquierdo
cualquicer variaute para su tipo. Podemos partir de un ¢ierto color con De: y definir hasta que
tono de ese color utihizaremos con la barra de desplazamiento Az, considerando la variacion de
Oscuro a Claro.

3-8
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Una vez definido ¢l sombreado damos un clic sobre Aceptar v la figura cambia a ese
sobreado.

Tip - Los sombreados de e¢ste tipo nos permiten dar un efecto de tercera dimension,

Si seleccionamos la opcion Con disedio podemos elegir un disedo de Llenado. Al seleccionar
esta opcion aparece una caja de dialogo similar a la que aparece a continuacion:

Relieno con disedio

Dn:eno X Aceplor l

lr !r---l =L ﬁ‘
; :___‘ .:.ﬂ,'-.q%rv EZRe+e]} | Cancelar ]

.

i- E@m_-nl W,‘:_-T',
Primes plano: | (TR | ¢ fondo: | BL | [.‘.

De ella podemos elegir el tipo de Disefio ademas de los colores que queremos utilizar para el
Primer Mano v para ¢f Fondo. Es decir. la combinacion de colores que utilizaremos para crear
el diseio. Una vez definido el patron damos un clic sobre Aceptar v el objeto queda relleno
con ¢se diseno.

3-3




.
’

Microsoft PowerPoint 3.0 Manual del Participante

Ademas de las anteriores posibilidades para llenar un objeto podemos seleccionar un color o
tono de la lista que aparece. Si no descamos alguno de colores podemos seleccionar Otro. al
hacerlo aparece una caja de dialogo similar a la que se muestra a continuacion:

Coiorcs del objeto teleccionado
Retlieno Linea Sombra Texto ED :

. . Coiotes de la  Colores Cancelar i

combinacion adicionales
1
]

Co
!

Color:

Relleng

| BL |

E Y B -

T
| | Mas colores  §
[T ORI

NOOW

=

De ella podemos seleccionar un color en especial para nuestro objeto. Ese color s¢ puecde
agregar a la Combinacion de colores al presionar el signo + que aparcce encina de los
Colores Adicionales Siaun no cngontramos el color que deseamos aplicar podemos dar un
ciic sobre Mas colores... donde aparecera una caja de dialugo donde nosotros podreinus
generar nuevos colores.

Si alguno de los objetos tiene el color de relleno asignado por omision por la plantilla v
deseamos quitarselo:

1) Seleccionamos el objeto

2} Damos un clic sobre ¢l siguiente icono .

Si el efecto no es el deseado podemos volver a utilizar este icono para regresarlo a su relleno
original.

Ejercicio:

En la diapositiva 2 de EJER-2.PPT, seleccione el sol. Dele sombreado a partir
def centro en color amariilo.
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Linea

Con esta opcion del menu Objeto podemos cambiar los colores de las lineas. Al seleccionarla
aparece un listado identico al que aparece en Relleno. Las opcioues que podetnos utilizar son
las misinas. Si deseamos climinar las lineas de un objeto:

1) Selecciovamos el objeto

: . o . g
2) Damos un clic sobre el siguiente icono ‘==,

Si el efecto no es ei deseado podemos dar otra vez clic sobre el icono y reaparecerin las lincas
que habiamos climinado.

Estilo de Linea

En esta opcion podemos seleccionar el estilo de linea que tendra nuestro objeto. Podemos
elegir entre los siguientes estilos:

(I

Ejercicio: _
Cambie el estilo de los rayos del sol a doble linea.

Puntas de Flecha

Cuando nosotros dibujamos una linea podemos convertiria en flecha al utilizar estda opaion.
Los tipos de flecha aparccen a continuacion:

ETancho de la flecha esta definido por ¢l estilo de linea que aplicamos.
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Sombra

Coun esta opcion podemos darte sombras 3 los objetos. La sombra puede ser de cualquier color
o podemos utilizar Relieve que nos da un efecto de tercera dimension o relieve.

Siun objeto no tiene sombra v deses.n0s aplicar ja que la plantilia tiene definida por omisiou:

1) Seleccionamos el objeto

H Damos un clic sobre el siguiente icono ’gl
Si el efecto no es el deseado podemos elininar la sombra dando clic nuévamente sobre el icono.

Descentramiento de la Sombra

La sombra. por omision. tiene 6 puntos hacia abajo v a la derecha. Estos valores los podcinos
alterar si seleccionamos esta opcion. Al hacerlo aparece una caja de didlogo como esta:

= ] niramicnia g A SNk

Eu ella podemos cambiar 1§ olcatanadn d?jﬂ-@ 1'1_pra hadi oiAbajo. 0 a la lzquicrda
Derecha. ademas de ; sder Compriar cl—anchd ‘de qlimiendola cn puntos. Listos

cambios nos permitiran si ulg la incidencia de la luz SObpe-

lzquierda [——3 Pyntos
<v Derecha ——=

Ejercicio:
Coloquele somb
montanas a verde opaco.

ambie el color de las

3-12



L.
Fa

Microsoft PowerPoint 3.0 ‘ Manucl del Participante

Cambiar 1a forma

Si tenemos un objeto que ha sido dibujado con la Herramienta para dibujar Formas.

podemos cambiar con esta opcion su forma sin necesidad de redibujarlo. Los atrnbutos del
objeto se mantendran intacios.

Escala

Con esta opciou podemos cambiar la escala de un cierto objeto. Esta herramienta se utiiza
mucho cuando el dibujo esta compuesto por muititud de objetos v resulta dificil
redimensionarlo con la Herramienta de Seleccion. Al utilizar esta opcion aparece una caja de
dialogo donde podremos definir ¢l porcentaje de tncremento o decremento del dibujo. St tos
cambios que realizamos no son adecuados podemos utilizar 1a opcion de relativo a su tinany
originai para voiver a redimeusionar el dibujo. De esta manera se puede mantener la proparcion
cou respecto a la uunageun iuical.

Girar/Voltear

Con esta opcion podemos girar o voltear un objeto. Las {ormas en las que podemos rotar la
imagen son las siguieutes:

<d Glrar hacia la izqulerda

bu Girar hacia fa derecha

b Voltear horizontalmente
% Voltear verticaimente

Ejercicio: _

Rote las montafias en forma horizontal y cambiele /a escala al 120%.
Ejercicio:

flustre su presentacion con dibujos alusivos a cada tema.
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Volver a colorear la irnagen

Esta opcion nos permite alterar los objetos que hemos importado de otras aplicaciones. Para
poder utilizarlo necesitamos tener scleccionado un objeto unportade. Al seleccionar esta opcion
aparece una <aja de dialogo sunilar a osta:

9 4

“ " Volver ¥ calorear 12 Imagen

€ stablecer colores o rellenos con menus desplegables.
Hacer clic en "Motlrar” para ver la imagen con los nuevos colores.

Camoiayr Die &
3

~Cambiar
1 ® Colores O lellenos

[Aceplar] Imecu.elm] I Mottrar I

De! lado derecho aparece la unagen impornada. Del lado izquierdo cl PowcrPomt
autvmaticarneute identifica los colores que la componen y los lista. En la parte superior de la
lista nos indica el color utilizado, v por cual cawbiarlo. Si queremos observar el resultado de los
camibios realizados podemos dar un clic sobre Mostr=r y nos mostrara la tmagen von la
alteracion en los colores.

Recortar la imagen

Con esta opcion podemos reconar imagenes que hemos importado. Al scleccionar esta opcion
el raton cambia de aspecto a:

Al dar clic en uno de los cuadros externos de la figura, podemos reconarla.

)
]
)
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Preguntas de Repaso:

1. ¢Como seleccionamos un objeto?

1. Elija el comando Diapositivas del menu Ver para regresar a la pantalia
imicial

2. De un clic sobre la herramienta de seleccion de la caja de herramientas (Ef
primer icono de arriba hacia abajo)

3. Haga clic en el objeto a seleccionar

n

. De queé forma podemos borrar un abjeto?

1. Realice los mismos pasos que realizo para seleccionar un objeto
2.a Seleccione el comando Eliminar del menu Edicion

o}
2.b Presione la tecla <Supr>.

w

. Como cambiamos el relleno de un objeto?

1. Seleccione el objeto
2. Seleccione el comando Relleno del ment Objeto
3. Escoja el nuevo relleno

e

., Ccmo cambiamaos el color de linea de un objeto?

1. Seleccione el objeto
2. Seleccione el comando Linea de/ menu Objeto
3. Escoja el nuevo color de linea

5. ¢Como cambiamos el grosor de |la linea de un objeto?
1. Seleccione el objeto

2. Seleccione el comando Estilo de linea del menu Objeto
3. Escoja el nuevo grosor de fa linea

o

¢ Como cambiamos el sombreado de un objeto?

1. Seleccione el objeto
2. Seleccione el comando Sombra del menu Objeto
3. Escoja el nuevo sombreado
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7. iEnqué menu cambiamas el descentrado de la sombra?

1. Seleccione el objeto
2. Seleccione el cormandoc Descentram.ento de la sombra de! menu Objeto

3. Escoja el nuevo desfasamiento

8. (Podemos convertir una linea en flecha? ; Como?

1. Seleccione fa linea
2. Seleccione el comando Puntas de flecha del menu Objeto
3. Escoja la nueva punta de /a linea

8. (Como creamos una linea recta?

1. Seleccione la herramienta de linea de la caja de herramientas (El tercer
icono de arriba hacia abajo)

2. Cologque el raton donde desea iniciar Ia linea

3. Oprima y sostenga el botén izquierdo del raton

4. Mueva el ratén hasta cbtener el tamario deseado

5. Suelte el botdn del raton

10. , Como creamos una linea curva?

1. Seleccione fa herramienta de linea curva de la caja de herramientas (£l
cuarto iccne de arriba hacia abajo}

2. Cologue el raton donde desea iniciar la linea curva

3. Qprima y sc ~enga el boton izquierdo del ratén

4. Mueva el raton hasta obtener el tamano deseado

5. Suelte el boton del raton

11. . Coma creamos un dibujo a mano libre?

1. Seleccione la herramienta de poligonos de la caja de herramientas (£l
quinto icono de arrba hacia abajo) ' '
2. Coloque ef raton donde desea iniciar
3. Oprima y sostenga el boton izquierdo del raton
4. Mueva el raton hasta obtener el dibyjo dese =10
5. Suelte el boton del ratén
6. Seleccione otra herramienta
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12.,Cémo creames un poligono irregutar?

1. Seleccione la herramienta de poligonos de la caja de herramientas (E!
quinto icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque e! ratén donde desea iniciar

3 Oprima y suelte el boton izquierdo del ratén

4. Mueva ef raton hasta obtener el tamano deseado del lado del poligono
5. Oprima y suelte ef boton izquierdo del raton

6. Mueva el raton hasta obtener el tamano deseado del lado del poligono
7. Qprima y suelte el boton izquierdo del raton

Continte hasta obtener el poligono deseado

8. Suelte el boton del raton

9. Seleccione otra herramienta

13. ¢ Como creamos un cuadrado?

. 1. Seleccione la herramienta de cuadrado de fa caja de herrarmentas (El sexto
icono de arriba hacia abajo)
2. Coloque el ratén donde desea iniciar
3. Presione la tecla <Mayus>
4. Oprima y sostenga el botén izquierdo del raton
5. Mueva el raton hasta obtener e/ tamario deseado
6. Suelte el boton def ratén y luego la tecla <Mayus>.

14. , Como creamos un rectangulo?

1. Seleccione la herramienta de cuadrado de /a caja de herramientas (Ef sexto
icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque el raton donde desea iniciar

3. Oprima y sostenga el botdn izquierdo del ratén

4. Mueva el ratén hasta obtener el tamario deseado

5. Sueite el boton del ratén

[ % T
i ‘



Microsoft PowerPoint 3.0 ‘ Manual del lnslructor

15.; Como creamos un circulo?

1. Seleccione {a herramienta de circuio de la caja de herramientas (£ septimo
icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque el raton donde desea iniciar

3. Presione la.tecla <Mayus>

4. Oprima y sostenga el boton izquierdo del ~aton

5. Mueva el raton hasta obtener ef tamano ceseado

6. Suelte el boton del raton y luego la tecla <Mayus>

16. ; Como creamos un 6valo?

1. Seleccione la herramienta de ¢..culo de la caja de herramientas (Ei séptimo
icono de a-riba hacia abajo)

2. Cologue el ratdn donde desea iniciar

3. Oprima y sostenga el boton izquierdo del raton

4. Mueva el ratén hasta obtener el tamano deseado

5. Sueite ei boton del raton




Mierosoft PowerPoint 3.0 Manual del Participanie

 |Seccién 4 |

Editandc los objetos

Objetivos:
& Al finalizar esta seccion el participante seleccionara multiples objetos
¥ Copiara, inciuira y pegara uno o mas objetos.
Deshara la‘ultima edicion utilizando la opcion Deshacer del menu Edicion. #
Borrara y cortara un objeto
Establecera v:nculos v definira la forina eu la que éstos interactuan.
I Recogera v aplicara estilos.
Dibujara con precision auxiliandose de las herramientas para hacer acercamicnios,
tas guias, los bordes y la cuadricula.
3 Alineara objetos.
Cambiara el orden de apilamiento de los objetos.
%)

Agrupara y desagrupara objetos

4-1
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Editando los abjetos

PowerPoint nos proporciona hermamientas que nos perrmiten editar objetos que bemos creado o
importado. Ea ¢l Menu de Edicion, en ef Menu Organizar v en {a Barra de Herramientas
encontraremos opclones v comandos que nos facilitaran la edicion de los objetos.

La edicion de los objetos se puede reaiizar objeto por objeto o en muitiples objetos. Para poder
zditar multipies objetos es aes2sano tenerlos seleccionados.

:Como seleccionar muitiples objetos?

Para seleccionar un objeto damos un clic con la herramienta de Seleccign sobre este. Pama
seleccionar multipies objetos podemos utilizar dos procedimientos:

. Damos un clic cou la herramienta de Seleccion sobre el prnimer objeto. presionamos la
tecla <Mawvis> v sin soltar la tecla damos un clic sobre el segundo objeto. Podemos
continuar seleccionado tantos objetos como deseemos uulizando el mismo
procedimiento.

2 Coun la herramienta de Seleccion damos un clic 20 fa zona circunvecina a {os obl2i0s que
deseamos seleccionar. Sin soltar el botén del ratdn. trazamos un rectangulo que 2aglobe
a todos los objetos que deseamos seleccionar. Al soltar ei botdn los objetos ban sido
seleccionados.

Estos dos procedimientos se pueden combinar para sefeccionar multiples objetos.
Para seleccionar todos los objetos de la diapositiva podemos:

Menu -
Seleccionar la opcion Seleccionar Todo del menu Edicion.

Teclado
Presion;r <Crtri+T>

Los procedimientos descritos a continuacion funcionan de la misna manera para un objeto que
para multiples objetos. '
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.Cdomo borrar un objeto?

Al borrar un objeto o varios objetos se elimina., de la diapositiva. Para borrar un objeto lo
seleccionamos v presionamos la tecla <Retroceso>. Podemos utidizar tambien la opcion
Eliminar del Menu Edicion o presionar <Supr> para borrar un objeto. De esta mnanera 2l
objeto es eliminado de la diapositiva,

¢ Cédmo cortar un objeto?

Cuando cortamos un objeto lo eliminamos de la diapositiva y lo enviames a un area de memoria
tetnporal denominada Portapapeles. Esta opcion se utiliza cuando deseamos eliminar un objeto

de cierta diapositiva pero lo deseanos conservar en memona para incluirlo en otra. Para conar

wi vbjeto;

1) Seleccionar el objeto o los objetos.

2) Ejecutar:.
Menu
Seleccionar la opcion Cortar del menu Edicion.
Teclado
Presionar <Ctrl+X>

3) Pegar el objeto eu la diapositiva seleccionada para recibirlo mediante:

Menn
Seleccionar la opcion Pegar del Menu Edicion.

Teclado
Presionar <Ctri+V>

4-4
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. Como copiar un objeto?

Se copin un objeto cuando se desca tener un duplicado de éste en una diapositiva distinta a la
que nos encontrimos. Para copiar cualquier objety debemos:

1) Seleccionar el o los objetos.

2) Ejecutar:-
Menu
Sclesccionar fa opeion Copiar def menu Edicion,

Teciado
Presionar <Crurl+C>

Pegarlo en la diapostiva deseada mediante:
Menn
Seleccionar la opcion Pegar del Menu Edicion.

L)
—

Teclado
Presionar <Ctrl-V>

Cuando el objeto se utihizara en la misma diapositiva. es mas comodo duplicarlo. Duplicar
unplica {a operacion de copiado y pegado en una sola mstruccion. Para duplicar un objeto

) 1} Seleccionar el o los objetos.

2} Ejecutar:
Moenu N
Seleccionar la opcion Duplicar del menu Edicion.

Teclado
Presionar <Ctrl+D>

¢Coémo deshacer la Gltima edicion?

Cuando editamos objetos, el resultado puede no ser el esperado. Si deseamos deshacer la
ultima operacion realizada uulizamos la opcion Deshacer del mead Edicion o presionanios
<Cul-Z>. No todas las operaciones se pueden deshacer. El PowerPoint nos indica que cierta
operacion no pucde ser deshecha cuando la opcion Deshacer aparece en gris.

}%
.
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Pegado Especial

Cuando deseamos que el objeto copiado o cortado establezca una liga con cl objeto tuente
utilizamos la opcién Pegado Especial del mend Edicidn. Al establecer la liga le indicameos al
PowerPowt que cuando el objeto original cambie, el objeto copiado tambien lo haga. Para
poder establecer la liga es necesario que el objeto fuente pertenezca a otra aplicacion.
Dependiendo de la aplicacion origen podremos realizar diferentes ligas. Al seleccionar fa opcion
Pegado Especial del menu Ediciéon aparcce una caja de dialogo similar a la que se muestra
ontinuacion:

- - Pegado especial __

Ouigen: Miciooft Ward
0 \M-FFTAFFT.03a 250
Tipo de datos:

'Objeto Miciotolt Word - P
Texto con formato K Pegor |

Texto 1in toimato I Pegat vinculo l

I Cancelar l .

Eu ella podemos seleccionar Pegar Vinculo, para establecer la liga entre el objeto fu.uic v <l
destino.
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Una vez establecido el Vinculo o liga entre ios dos objetos podemos definir la forma en la que
se efectua éste mediante la opciou Vinculos del menu Edicidn. Al seleccionar esta opcion
aparece una caja de dialogo siinilar a la que se muestra a coutinuacion:

I Aceplar J
I Cancelar 1
+
Actualizarr O Aulumahco O Manasl (T Bloqueado
Shaar onebien 'nu-.'n--J .I Actualizar ahora l !_Cancglar el vincufo] ] Cambiar vinculo... j

Eu ella aparecen listados los objetos vinculados. Podemos indicarle al PowerPouit que actualice
en forina automatica con Automitico o en forrma Manual. Si'la actualizacion se realiza en
forna manual. se le indica que realice la actualizacion con Actualizar ahora. Podemos
Cancelar el vinculo con Cancelar al Vinculo o Cambiar ¢l vinculo.
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¢ Como incluir otros objetos?

En ocasiones es necesario traer objetos de otras aplicaciones. Para hacer esto utilizamos la
opcion Insertar del Menu Edicidn. Al dar clic en esta opcion aparece un submenu con las
siguientes posibilidades:

Qbjeto...
Esquema...

Eecha
Hora
Namera de pagina

Con la opcion Imagen unponamos una imagen que ha sido dibujado on algunv de lus
programa de dibujo que trabaja en Windows. Con Objeto insertamos un objeto de olra
aplicacion, al seleccionarlo aparece una caja de dialogo doude le indicamos que aplicacion
deseamos abnr. Con Esquema unportamos un esquema de un procesador de palabras.

Las opciones Fecha, Hora v Namero de Pigina se utilizan en las hojas maégsiras. Al

. . . . . . . I
seleccionar cualquicr de las opciones el PowerPoint nserta los siguientes simcoios: "

Cada uno de ellos representa Fecha. Hora, Numero de Pagina, respectivamente. Los valores Ju
cada simbolo aparecen al imprunir las presentaciones.

Recoger y Aplicar Estilo

Cuando hemos aplicado distintas caractenisticas a un objeto y deseamos duplicar csas
caracteristicas en otro objeto podemos recoger su estilo o su esquema de colores mediante:

Menu
Scizecione la opeion Recoger Esulo del Menu Edicion.

lcono

. )
Dé un clic sobre el siguiente icono lZ!
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Una ez recogido el estilo lo debemos aplicar al otro objeto. Para hacerlo, seleccionamos el
objeto v uulizamos: '

Menn
Seleccione la opcion Aplicar Estilo del Menu Edicion

lcono

. . . Tum
D¢ un clic sobre el siguiente icono Z]
£l objeto destino adquiere el estilo o la Combinacion de colores del objeto origen.

Cuando estamos dibujando o editando una preseutacion es usual que necesitamos trabajar con
masvor preciston o a detalle algunos de los objetos. EI PowerPoint nos ofrece metodos para
revisar a detaile nuestra presentacion.

¢ Como ver el detalie de un dibujo?

Dentro del Menu Ver aparecen una serie de porceutajes. Estos porcentajes indican el vivel de
acercamiento quc tendremos. Asi sioseleccionamos 400% aplicaremos una lupa de cuatro
aumentos a nucstra presentacion, Si seleccionamos 25% podremos ver nucstra presentacion
como si fuera un cuadro en una pared lejana. Los rangos intermedios identifican distintas vistis
de nuestra presentacion. Estos nusinos efectos se obtienen miediante el uso del sigwente iconus
|

—_—
| 100% —

|
—

Dando clic sobre ¢l signo de + o ¢l de - vamos acercando o alejando nuestra presentacion.

. . : " . . =
Si deseamos estar cambiando eutre dos vistas podemos utilizar el siguiente icono &=, Cste nos

penmitira cambiar entre las vista actual y la vista definida anteriormente.

4.8
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:Cémo editar un dibujo a mano alzada?

Los dibujos hechos con Ia Herramienta para dibujo a mano alzada estan cotpuestos por nodos.
Cada nodo define un cambio en la inclinacion de la linea o el canbio en ¢l radio del arco. Para
editar ¢stas tiguras podemos: '

Menu
Dar un clic sobre la figura v seleccionar la opcion Editar dibujo a mano alzada

del Menu Cdicion.

Raton
Dar doble clic sobre la figura.

Al ejecutar cualquiera de las dos operaciones aparecen unos cuadros que delincan el objeto
COMO $€ Mmuestra a conunuacion.

ﬁ"'r
{

Dando clic sobre cualquiera de los nodos v arrastrando el rawdn sin soltar podemos mo. “xir
" figura hasta obtener el resuitado deseado.

Ejercicio:

Cree una nueva diapositiva en su presentacion. Dibuje un circulo rojo con
linea verde. Dibuje un rectangulo y aplique el estilo del circulo al rectangulo
Seleccicne ambos objetos y dupliquelos.

Cambie al Patron de las Notas e inserte la fecha.
Seleccione la montafia con el sol y copielos a /a diapositiva que genero.

La copia de la montana editefa. Cambiale Ia forma a una de las puntas para
que Sea un pico.
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Cuando editamos objetos tambien nos podemos valer del Menu Orgaaizar para facilitarmos el
trabajo. Las opciones que nos provee aparecen a continuacion’

Alinear

Traer al frente
Enviar al tgndo
Traer hacia adelante  Ctris=

Enviar hacia atras Clrl+-

Agrypar CtritA
Desagriupar Clirvy
Fleagiapar CuleQ

v Ajustar a la cuadricula
Mostrar guias Ctrl+M
Maostrar bordes

Alinear

Para utilizar esta opcion es neegsario tener sefeccionados por lo menos dos objetos. Lna vez
scleccionados utilizamos esta opcion para alincarlos entre si. Podemos alinear los vbjetos por:

- o Lades izquierdos

¢ Centros
< Lados derechos

< Lados superiores
o Medios
2 Lados inferiores

Los objetos seleccionados se pueden alinear por su lado izquierdo. derecho o al centro. o por
los lados superior o inferior y medios.

El orden de apilamiento de los Objetos

Cuando tenemos dos o mas objetos apilados es utd cambiar el orden en el que se sobrepone.
Para hacerlos utilizamos las siguientes opciones del Menu Organizar:

Traer al frente Se utiliza para tr.er al frente un objeto seleccionado una sola vapa
Eoviar al fondo Se utiliza para enviar hac‘ia atras uu objeto seleccionado una sola
capa.
Traer hacia adelante Trae hasta el freate ?’ objeto seleccionado
Enviar hacia atras Envia hasta atras ¢l objeto seleccionado.
Caio
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Ejercicio.

Seleccione el circulo y el rectangulo que duplico y cambieles el Llenado a
Negro. Scbrepdngalos. Seleccione los cualro objetos y apliqueles una
alineacion por ef extremo izquierdo.

Seleccione el objeto del frente y envielo hasta atras. Seleccione el segundo
objeto y envielo una capa hacia atras.

Agrupando y desagrupando objetos

Para manipular los objetos es en algunas ocasiones necesario tratar varios objetos como si
fueran un solo. Para lacerlo le indicamos al PowerPoint que deseamos agruparlos. Para
agrupar objetos:

1) Scleccionamos los objetos a agrupar.
2) Utilizamos:
Menu

Seleccionamos la opcion Agrupar del menu Orgaizar.

Teclado
Presionamos <Curl=Ax,

Una vez agrupados los objetos podemos desagruparlos de la siguiente mancera:

P Seleccionamos el objeto a desagrupar.
2} Ltilizamos: '
Meni
Seleccionamos la opcion Desagrupar del menu Organizar.

Teclado
Presionamos <Ctrl+~W>,

Si deseamos reagrupar el ultimo ebjeto desagrupado utiizamos:

Menu
Seleccionamos la opcion Reagrupar del ment Organizar.

Teclado
Presionamos <Ctri-Q>.

Esta opcion solo se habilita si seleccionamos un objeto que era‘parte del grupo anterior,

H
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Dibujando con Precision

L1 PowerPoint nos facilita herramientas para dibujar con gran precision. Las herramientas son:

Ajustar a la cuadricula

Esta opcion establece unas lineas magneticas wvisibles que atraen a los
objetos que se encuentran en su cercania.

Mostrar Guias

Al utilizar esta opeion aparecen en pamalla un guias que nos faciitan b
colovacion de los vbjetos en la diapositiva.

Mostrar bordes

Al sefalar "esta opcion aparecen las onllas de todos los objetos de fa
diapositiva,
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Preguntas de Repaso:
1. ¢Qué métodos podemos usar para copiar cbjetos de una diapositiva a ctra?

Seleccione el(los) objeto(s) a copiar

Seleccicre ef comando Copiar del menu Edicion

Seleccicre el comance Clasificador de diapositivas del menu Ver
Scbore ef diapositiva que cesea copiar haga coble clic

Seleccione el comanco Pegar cel menu Edicion

Posicione el objeto nueve dentro del Diapositivas

SRR

2. .De que formas podemos mover objetos de una diapositiva a otra”?

1. Seleccione el{los) objeto(s) a copiar

2. Seleccione ef comando Cortar dei menu Edicion

3. Seleccione ef comando Clasificador de diapositivas def menu Ver
Sobre el diapositiva que desea copiar haga doble clic

Seleccione el comando Pegar del menu Edicion

Posicione el cbjeto nueve dentro del Diapositivas

T A

3. iComo podemos duplicar un objeto?

1. Seleccione el(los) objeto(s) a duplicar
2. Seleccione el comando Duplicar del menu Edicion
3. Aparece una replica del ¢ los objetos

4. . Como cambiamos el orden de apilamiento de un objeto?
1. Seleccione el objeto al que quiere cambiarie el orden de aoilamiente.
2. Seleccione Traer al frente, Enviar al fondo, Traer hacia adelante o
Enviar hacia atras del menu Organizar.

5. ,Qué pasos seqQuimos para agrupar varios objetos?
1. Seleccione los objetos a agrupar.
2. Seleccione la opcion Agrupar cel menu Organizar.

4-13
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Seccion 5

Manipulando el texto

Objetivos:

(1 Al finalizar esta seccion el participante sera capaz de cambiar el tamafo. estilo v
fuente al texto,

~e cambiara el color y la linea de base.

J Seleéciouaré vifietas y bara que aparezcan o no en el texto.
Cambiara ol interlineado. v establecera las sangrias v tabuladores.
Ligara un texto v una figura.

(3 Establecera los paréxﬁetros para busqueda y reemplazo.
Corregira la ontografia de ia presentacion.

ih
'
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Manipulando Texto

En ocasiones ¢f Patron de Diapositiva del que partimos nes proporciona definiciones para los
titulos v cuerpos de texto que no son de nuestro completo agrado. Para modificarlos utilizamos
las herrarmentas que nos proporciona ei Menu Texto o las hierramientas de la Buarra de
Herramientas.

Para realizar cualguier cambio a un texto debemos seleccionarlo primero.

Cambiarle el tamaio

Para cambiar el tamano del texto podemos utilizar

Aenn Foveo eono

L

Seleccionamos del menu Teato {a opeion i En la barra de herramientias aparece ol
Tamano. Aparecen listados tiodos los|siguiente icono:

tamaiios disponibles para esta tipografia. |; '
Podemos seleccionar cualquicra de ellos.

Al dar un clic sobre las llechas wva
disiminuyendo o aumentando el tamaio de la
letra.

Cambiar el estilo de la letra
El esulo del texto se refiere o 1 forma en la que el texto se presentara en la pantalla
ndependientemente del tipo o tamario que tenga, Podemos cambiar el estilo de texto uiilizando

¢l menu Texto via opcion Estilo o Jos iconos. No todos los estifos s pueden aplicar desde los
iconos. A continuacion aparecen los estilos del meuu texto v sus cquivalencias por icono.

Negrita
Cursiva

| !l

: Subrayado

%

i

: - Sombreado IS

Superindice

Subindice
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Cambiar el tipo de Letra
Para cambiar el tipo de letra utilizamos del Mend Texto la opcion Fuente. Al darle clic

aparseen listadas todas las fuentes que uiliza ¢f PowerPoint. Antecedicndo al nombre de la
letra aparecen unos sunbolos que nos indican 2l origen de la letra.

T

Letra del tipo True Type

E Letra que Ta impresora nos proporciona

Las letras a las que no les antecede ningun simbofo representan fetras exclusi  menie diseriada,
para utilizarse en {a pantalla. ,

Ejercicio: b
Cambiese al patron de la Diapositiva de EJER-2 PPT. Seleccione el titulo y
cambie el tipo de letra a Anal ce 44 puntos. Observe como en tcdas las
diapositivas el titulo cambia de tipo y tamano de letra.

Ademas de las opciones antes descritas podemos cambiar:

Color

Podemos alterar el color del texto utilizando esta opcion.

Linea de Base

Cambia la base de la linea para poder obtener letra normal. superindice o subindice. Al
©sefeccionar esta opcidn aparece una caja de didlogo como esta:

Linea de base™ '™

O Superindice
2 Mormal Dittancia :E 4 : B
C Subindice Cancelas }

El canbio en la base de la linea se indica en porcestaje. Al seleccionar una de las opciones,
PowerPoint automdticamente nos sugiere un porcentaje de cambio en la base de la huua
Nosotros podemos indicarle algan otro. '
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Alincamiento

El texto se puede alinear :~n respecto al margen a la izquierda, centrado, 2 la derecha o
justificado.

Ejercicio:
En la diapositiva 2 de EJER-2.PPT, serale el titulo. Ponga la letra en azui rey
y cambiele la alineacion a la derecha.

Vifeta

Al seleccionar esta opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

—— e —
. .
— . - ; : ; }
. Usar una vifieta: Vifietas de: '[Texto comun] P 3 [ Aceptar J ll Canceiar ]
HIR . . ! e P B
Ly ziy i - Pl I U y =
I B N R IR oW M T RG :lEi_IU;"J;WLT"' z A X
= : ! 12! : -
- T L T . s 1 L A b t H el
B E T I T P TR EY S P EAC I A O R TR
Rl S A I - S WS el ta i Ea B E R tol RN e T ACN I S S AN I S I F>-R T o Fa 3 IV
v S ] b b ) i
i 3 -, = = - S ! i [ | B reen
A I - - I A LA AR A R N A X ]
Araid AtAAiEon T g g IR I =
[5:s513i3ia, iie ~12:214 =2, T A I I S SF TR R |
_
- I — .
Tamano al |100 7] X del texto ) Golor especial: -
;

L ella podemos delinir que tipo de videtas ualizaremos. En'la opcion Vinetas de: podremos
detinir de que tupowrafia o simbologin escogeremos la visicta, Con dar un clic sobre cualquicry
de las figuras. ¢sta se considera seleccionada. Podemos cambiar la vitieta de tamanio hasta qque
ocupe un clerto, porcentaje del tipo de letra donde se encuentra Tamaio al % del texto De
esta manera si cambiamos el tamaiio de la letra. la vifeta cambia automaticamente tambicn o
tamaiio. Si queremos que este utilice algin color en cspecial, seleccionamos dicho color de
Cofor especial.

Las viiietas se pueden elitninar sefizlando en la caja de dialogo que no se utilicen viiietas en la

.. . .- o . . - P e
opcton Usar una viiicta o sefialaudo ¢l siguicnte icono :I :

Ejercicio: .

En el Patrén de la Diapositiva de la presentacion, senale el cuerpo de- "zxto.
Cambie las vifietas al libro abierto L.J que aparece en el lipo Cc tr3
Wingdings. Coloque las virietas en azul.
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Interlincado

Con esta opcion podeinos cambiar el espacio eatre lineas, interlineado. y parrafos que asignari
el PowerPout. En Interfineado se deline ef espacio entre lineas en puntos o lineas.

et rlineado

Interhneado (I fﬁ: iLineas | &
Antes del parrafo ‘U.UU }f: Lineas I!I

Despucs del parralo [0.00 ’f], \:Ln'neat !21

[Tcepiar l I ~incelal i

|

Silo que queremos definir son lineas antes o después del parrafo (Un parrafo se genera cuando
presionaings <lntro>). ... ..zamos Antes o Despues del Parrafo, respectivamente.

Mostrar regla ' ' .

Al utilizar esta opcion con el texto seleccionado aparece en la pantalla una regleta como la que
$¢ fuw>(7a a continuacion:

C Lameor manera de pasar unas vacaciones
CLamejor manera de divertrse

C Lamejor manera de aprender

C Lamejor manera de ver peliculas sin ir al cine

C Lamejor manera de conocer a personajes dela
historia

En ella podremos definir sangnas v tabuladores para el texto. Esta opcion tambien s puede
activar presionando <Ctri-R>.

cCamo definir sangrias?

A

En la regleta aparece el simbolo de sangrias  F. que nos permitira cambiar la sangria del
texto. El tmangulo superior representa la primera linea v el infenior el resto del parrafo. Paray
modificar la sangrin de un clic sobre cualquiera de los dos triangulos y sin soltar deslice <f ruton
aladerecha o laizquierda, 81 descamos cambiar la sangria de Ia primera Enea el procedimicnto
se realiza sobre el triangulo supertor, para el resto del parrafo en el mfenor v para ¢l parrato
completo de la linea que los divide.
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cComo definir tabuladores?

Por omision. cada vez que oprimimios |a teclas <Cerl=Tab> el cursor avanza una pulgada (2.5
cu) v alinea el tabulador a la izquierda. Cuando queremos alterar estos valores utilizamos
regleta para definir nuevos tabuladores Los tabuladores se encuentran representados por io3
siguientes simbolos:

Tabulador a Ta szquierda, alinca lo tabulado a la izquierda.

li Tabulador a la derecha, alinea lo tabulado a la derecha,

@ Tabulador Centrado, alinea lo tabulado al centro,

Tabulador Decimal, alinea lo tabulado co:i respecto al punto decimal.

Para detfinr un tabulador damos un clic sobre ¢l tipo de tabulador que deseamos crzor v damos
wh e sobre la parte mlenior de fa regleta . Las medidas se pueden definir en umda. s métricas
e ingiesas, el uso de las medidas dependerdn de la definicion que se haga en Windows. L!
Power Pouit nos coloca un tabulador cu la posicion indicada. Para mover un tabulador. damos
chic sobre el v sin soltar deslizamos el raton,

Ejercicio:

En Patron de Diapositivas sefiale el cuerpo del texto. Cambie el interlineaco a
1.5 lineas. Defina la sangria para la primera linea. de tal manera qus ce
donde esta la vifieta hasta donde comience el texto haya un espacio de 5 cm.
0 2 pulgadas.

Ajustar texto

Utilizando esta opcion podemos ajustar de manera automatica un texto a una figura guie tenga
esta ligado. Para generar un texto ligado a una figura realizamos los siguientes pasos:

I'y Dibujamos una figura: rectangulo. elipse o cualquiera de las siluetas de la herramicuta
de figuras. (Siesta lgura va eniste damos un clic sobre elfa) '

2) Sin realizar ningun otro movimiento comenzamos a escnbir, Cuando terminamos con
el texto hemos ligado a la figura dicho texto.

u
v
[s]3
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Una vez ligada la figura y cl texto. ambos se comportaran como un solo objeto. Para definir
como se ajustara el objeto al texto. utilizamos Ajustar Texto. Al seleccionarlo aparece una caja
de didfogo como fa que se muestra a continuacion:

Punto de fijaciom: in_Hé'gf’"e' del cuadio ~
- l ‘["5]‘ n.24 ",E cm I
| Ajustar el objeto para que incluya el texto —— [
= = i
- - . = 012 i cm |
' Ajusle automatlico de linea dentro del abjeto
[ Aceptar i ! Canceiar ]

En ella podemos definir como se fijara el texto a la figura utilizando como Punto de fijacion:
en medio, armba. abajo, centrado arriba, centrado al imedio v centrado abajo. Podemos hacer
que 2l objeto se aqjuste al tamaiio del testo con Ajustar el objeto para que incluya el texto. o
podemos utilizar ¢l Ajuste automatico de linea dentro del objeto para dividin las lingas de
forma que el objeto no cambie de tamaio. Podemos especificar los margenes que tendri <
texto con respecto al objeto con Mirgenes del cuadro. La forma dc medir los margencs
dependera de la definicion hecha en Windows.

Ejercicio: ‘
En la diapositiva 1 de EJER-2.PPT dibuje un giobo cerca de los fibros como se
muestra a continuacion:

Sefiale el globo y liguele el siguiente texto

"Somos maravillosos”
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Ajuste el globo para que este sea exactamente del tamado del texto. El globo
debe ser sm_n'!ar al que aparece a conlnuacion:

Somos maravillosos |
=

Buscar/Reemplazar

Con esta opcion podemos buscar v reemplazar texto. Al seleccionarla utilizando <l Meng
Texto o presionando <Ctrl+B> aparece la siguiente ventana:

" BuscarfReemplazar ™~

Buscar: |
e,

Reemplazar par: | i

i -
I e i Ve enhoar oy baeees b ] [“lt‘_‘ln[l',i}v\?} 1 Heenphgrar !.-ui,r.-J

1

[

|
_ Sélo palabias completas O Mayusculat/mindtculas ‘ .

L

i:n ella indicamos que buscar con lo escrito en Buscar:, v reemplazarlc por lu que delinido en
Reemplazar por:. Si quercimos que busque la palabra completa, sefalamos Solo palabras
completas.  Si deben  coineidir  ln mayusculas  y  las  mmuscuias,  seialiios
Mavusculas/minusculas.

Para comenzar la busqueda le mdicamos Buscar v para reemplazar utihzamos Reemplazar
Para reemplazar v buscar la siguiente ocurrencia utilizamos Reemplazar v luego busmr Para
reemplazar todas las ocurrencias uuhzamos Reemplazar todas.

Una vez que hemos terminado con la busqueda v recmplazo de texto, ¢l PowerPomt lo notilica
Pava cerrar la ventana utilizamos la opcion Cerrar de fa Caja de Control

Ejercicio:
Reemplace la palabra "libros" por "cuadernos” en toda la presentacion.
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Ortografia

Esta opcion nos pemute revisar toda la ortogralia de los titulos v cuerpo de textos. Al
seleccionarla aparece la sigutente ventana:

, Revizar ortogla[i;l

[Qembiar] ! No cambian]

| Sugerir j I Agrega 1

!Diapostiva .

e

Diccionario. .. i

En la parte superior esta el boton que inicia la revision ortografica Revisar Ortografia. Al
miciar la revision, el PowerPoint busca palabras desconocidas. Ai encontrar una. lo wdica &1
damos un chc a Sugerir automaticamente busca una palabra similar. Podemos mdicar gue
cambie la palabra no encontrada por la sugenida mediante Cambiar, o ignorar la palabra von
No cambiar. Si descamnos aiadir una palabra al diccionario lo podemos hacer uuhzando
Agregar.

Una vez que hemos termimado 1a revision v que asi lo hayva indicado el PowerPoint., cerrmmos b
ventana utiizando la ¢aja de control de la ventana,

Ejercicio:

Haga /a revision ortografica de toda su presentacion.

n
\'u
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Reempiazar fuentes

Con esta opcion podemos cambiar o reemplazar los tipos de letra. Al seleccionarla aparece una
caja de dialogo similar a la que se muesira a continuacion:

Reemplazar: Con: | Aceptar 1

—_ i 2
Ariai I ST ¢
E
! T Avaion Avalon :_‘g_]
b—
1 Monolype Sorts Monotype Sorts Z_‘_f_‘]

‘I Times New Roman Times New Roman | &

| | |

| | ]

En la columna de la izquierda aparecen listados las fuentes utilizadas a .lo largo dc I
presentacion. Estas fuentes pueden ser substituidas por las que aparecen en ia colunma de
derecha. Para cambiar un tipo de letra damos un clic sobre ¢l tipo de letra que deseamos
cambiar v de la columna de la derecha escogemos. del listado. por cual la yueremos cumbuy
LUna vez terminados todos los cambios presionamos Aceptar. En ¢se momente los cambios se
realizan eu ia presentacion.

Comillas tipogrificas

) . . nlo .
1 teclado de la computadora nos provee de comillas de este upo: . S deseamos utiliza
comillas que abran v que cietren debemos tener activada esta opoion. De esta mancra <

PowerPoint identifica cuando empieza una cita v cuando tenmina ponicndo de fora autonaticy

. . . ek . b
las comillas para abnr vy las comillas para cerrar

Ejercicio.
Coloque comillas al inicio y al final de la-frase "Cuadernos y Risas Fresenta:”
Observe como el PowerPoint coloca las comillas.
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Preguntas de Repaso:
1. ¢Como cambiamos el tamano del texto?

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarle el tamaro
2. Seleccione la opcion Tamano del Menu Texto
3. Seleccione el tamano al que desea cambiar el texto

2. (Como cambiamaos el co.or del texta?

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarle ef color
2. Seleccione la opcion Color del Menu Texto
3. Seleccione el color al que desea cambiar el texto

3. . De que forma podemoes incluir vinetas en el texto?
Las virietas estan normaimente incluidas en el cuerpo del texto. Para cambrar
el tipo de wvideta utiizamos la opcion Vineta del Menu Texto con -. 2xio
seleccionado.

Si deseamos eliminar la virieta podemos utilizar la opcion Vineta del Ment
Texto o presionar el iconc para vinetas.

4. (Quée pasos segQuimos para revisar la ortografia de la presentacion?
1. Seleccione la opcion QOrtografia del menu Texto
2. Al aparecer la caja de didlogo, dé un clic sobre el botén Rev.:ar
Ortografia.
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Seccion 6

Creando una presentacion en pantalla

Objetivos:

Al finalizar esta seecion el participante serd capaz de crear una presentacion <n
pantalla.

Podra manipular diapositivas desde el Clasificador de Diapositivas.

El

Cstablecera nidtodos v tiempos de transicion entre diapositivas.

&

Mostrara progresivamente el texto.

] Cainbiara la Combinacion de colores.
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(. Coémo crear una presentacion en pantalla?

Una .:z que creamos v preparamos cada una de las diapositivas podemos generar una
presentacion en pantalla. Para observar un boceto de la presentacion utilizamos ¢l siguicnte
(Cono. '

Al darle clic, empreza a correr en pantaila la presentacion. Para ir pasando de diapositva en
diapositiva debemos presionar cualquier tecla,

Ejercicio: : _
Aplique la plantila DIAGAZUV.PPT que se encuentra en el subdirectorio
FANTVID al EJER-2.FPT. Cambiese a la diapositiva 1. Presione el icono para
comenzar la presentacicn. Observe [0S cambios realizados. Cambie ce
diapositiva utifizando la <Barra Espaciadora> hasta rewvisar todas las
aiapositivas.

.Como cambiar al Clasificador de Diapositivas
Para cambiar al clasiticador de diapositivas utilizamos;

Menn
Seleccionamos la opcion Clasificador de Diapositivas del menu Ver.

feono

De un clic sobre este icono CE

(93]
\
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Manejo de la presentacion desde el Clasificador de Diapositivas,

Para manejar la forma en que la presentacion aparecera en pantaila es mas comodo utilizar ¢
Clasificador de Diapositivas. Al cambiar al Clasificador de Diapositivas, la pautaila sufre
una serte de cambios s apareds Como se muestra a continuacion:

7 Miicrosoft PowerPoint

rr.hivo Edicion VYer Texta ‘{ibjein [‘lr_rlunimr Diapositiva Ventana Ayuda

J SIL_n‘l;;anncmr; T —__“-'_s{ j j . . IE T ': _Z_;-‘_] ’
i ! S—
]

| 0

..
s i

nme E? i |
¥ s

|
1 H
‘ - 1 T - i 2 L - i3 3 it
I
| | |
| ' . (WL TIE ST Y AP T Lameanr daders ti mraw t E
| FRmEn e de @0 r e Hae ol 4RE sotiahmiar bol® hrwens h
1 *fmen i Virmraies (- H o
[ P P R & Fom g g !
.kt by
I r- i !
'  yos P i
: K i :
1 - . i
! | W ! i |
: t l o
\ [
i 83.- 4 s IS 5 53 = 6 | i
i i'
] | i
. } I
i e -
' o

e —] Clanficador de diaposilivas 12

Obsenve como la barra de herramicntas sufre cambios, desapareciendo algunas herranuentas v
apareciendo otras.

Cuando preparamos la presentacion en pamtalla. utihzamos las herramientas de fa bana pan
indicar la forma en la que se ird haciendo la transicion entre diapositiva y diapositiva. Tambien
“definitmos la forma de avance, manual o cada detenninado numero de segundos.

(8]
v
]
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Preparar la transicion

Para iudicarie un metodo de transicion a una diapositiva:
1) Damos clic sobre la diapositiva a la que queremos hacerle 1los cambios.
Para seleccionar multipies diapositivas damos un clic sobre la primera diay Jsitiva,
presionamos fa tecla <Mayvas>» v osin soltar damos un clic sobre la scpunda s

sucesivamente hasta sefialar todas las diapositivas que descamos.

2) Seleccionamos uno de los meétodos posibles que se encuentran en este 1cono:

Sin transicion L4

Ejercicio.
Aplique diversos metodos de transicion a la diapositiva 1. Observe las
diferencias entre elios.

Esta nusma operacion se puede realizar utilizando del menu Diapositiva la opcion Transicion

Diapositiva nueva CuritMayis+N
Eliminar diapositiva

Combinacion de colares...
Transicion...

Moslrar progresivamente...
Volver a aplicar ei patron
Sequir el patrén

sqgiegar Utuba
Agregar cuerpa

Al apiicarie un efecto de transicion a una diapositiva el PowerPoint coloca un indicador «n ly
parte mfertor izquierda de la diapositiva.

3) Si deseamos que las diapositivas avancen cada determinado numcero de segundos
damos un clic sobre este icono:

)

B-4 .
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Al hacerlo aparece una caja de didlogo como la que se muestra a continuacion:

C Lento  C Medio  ‘® Ripido

Avanzat l
‘® Solo ol hacer clic con el Mouse '

' Automaticamente después de | | segundos

[Aceptat] |Eancelar |

Cn ella podemos redefinir el metodo de Transicion en Efecto v ademas la velocidad con la que
lo realizara: Lento, Medio v Rapido.

Podemos indicarle un avance manual con Solo al hacer clic con c¢f Mouse o
Autom:iticamente después de x segundos. Es aqui donde dehnnmos el nunicro de segundos
que transcurnran antes de que la diapositiva cambie. .

Otra manera de indicarle la velocidad de avance es utilizar la opcion Presentacion con
diapositivas del Menud Archivo. Al seleccionar esta opcion aparece [a siguicute caju e
dialogo:

Presentacidn con diapesitivas

T~ Diapositivas i Presentar l
® Iodas
O Desde: i | Cancelar !
Avance

] QO Avance manual

I . . . | Avuda

i ® Usai los intervalos de las diapc++tivas I =

i
{0 Ensayar intervalos nuevos E

. Repetir el cicla continuamente hatta piesionar ‘Esc’

in
wh
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En esta caja podemos definir que diapositivas formaran parie de la presentacion v cuales no
sefalando Todas o Desde:. Ui avance puede ser mdicado como Avance Manual o Usar lys
intersalos de las diapositivas donde utlizara los tempos previamente definidos. Podemys
Repetir ¢l ciclo continuamente hasta presionar "Esc”. logrando que la presentacion este
continuamente ¢n pantalla hasta que presionamos <Esc>. Si seleccionamos la opcion Ensavar
intervalos nucvos, al sefalar ¢l boton de Presentar ¢l Power Point desplegara en pantalla 1a
presentacion, ademas de los sigutentes iconos:

(Usar el bempo onginal. 0.06.02] & (jamos clic sobre este icono sc respetard el Licmpo yue
teniamos previamente delinido para esa diapositiva.

{Usar el tiempo nuevo. 0:00:11 ] Si damos clic sobre este icono se definird un tiempo nucvo
para <l avance de la dizpositiva. El tiempo transcurrido -estara
detinido por i cronometro mdicado en ef icono.

- [___Usarel avance manual___| Con este icono indicamos que el avance sera en forma manual,

Utilizando estos iconos podremos praci:.  nuestra presentacion. adewmas de definir avances
manuales en -igunas diapesitivas y cn otras avance automatico.

Para mostrar progresivamente el texto

Se le llama Mostrar progresivamente al efecto que genera el PowerPoint en ¢l que vada
vifieta va apareciendo una por una en la diapositiva. Para generar este efecto:

Iy Seleccionamos la diapositiva.
2 Ltlizamos:
Menu
Seleccionamos la opcion Mostrar progresivamente del menu Diapositiva.

feono

L . !15]
Damos un clic sobre este wono =d.

m
(82}
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Al hacerlo aparece una caja de dialogo como la que se tnuestra a continuacion:

5 = Alenuar puntos anteriores: ' e LR RR Y :1

Efecto: {Volar desde la izquierda P
| Aceptar {Cancelal 1

Para construir el texto senalamos Mostrar progresivamente el texto del cuerpo. Si queremos
que las viiietas antertores se disuelvan o cainbien de color asi lo podemos hacer indicando
Atenuiar puntos anteriores: incluyendo el color que gueremos que estas adquicran. La
construccion del texto puede tener cfecto. para aphearlo seialamos Efecto v seleccionamos
algun tipe de etecto entre la lista. Los efectos posibles son los imismos que para ks transicivnes.

Al aplicarle un efecto de transicion a una diapositiva et PowerPoint coloca un indicador en la
parte infernor izquierda de la diapositiva. A continuacion aparece una diapositiva en la que
tenemos efecto de rransicion y construccion de texto. Observe los iconos que aparecen en la
parte inferior izquictda.

“Litrm  Fawpraats]

Ejercicio:
Apique a todas las d:aposrtrvas efectos indicando que el cambio entre ellas
sea automatico cada 2 segundos. Construya el texto de cada diapositiva.

(941
|
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Reorganizando la Presentacion

El PowerPoint nos permite cambiar la secuencia en que apareceran las diapositivas dentio de la
presentacion mediante el uso de! Clasificador de Diapositivas. Para cambiar de lugar una
Jdiapositiva de un clic sobre €sta v sin soliarla arrastrela a su nueva localizacion.

Sideseaimos etinnnar una diapositiva podemos:

Teclado
Sefiale ta diapositiva v presione la tecla <Del>.

Menn
Utilice la opeion Elinnnar Diapositiva uei Menu Diapositiva.

El Menu Diapositiva

Ademas de dar tectos de transicion v oconstruccion del texto podewos utifizar ¢l menu
Diapositiva para 2 «zar otras operaciongs

Diapositiva nueva . - CrlsMayias+N

Eliminar diapositiva

Combinacidn de coleres...
Transicidn...

Mastrar progresivamente...
.Yolver a aplicar ei patran
Segquir el pauron

Agregar titulo
Agregar cuerpo

Diapositiva nueva

Nos permite generar una nueva diapositiva. Si nos encontramos en la Vista de¢ la Diapositing
genera un diapositiva después de la activa. Si estamos en el Clasificador de Diapositivas. geuneio
una despues de la que se encuentre seleccionada.
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Combinacion de colores

Esta opcion nos permite alterar los colores con los que trabajard la diapositiva o I
presentacion. Al seleccionar esta opcion aparcce una caja de didlogo como la que se muestra o
connnuacion:

= - . Combinacidn dc colores o

. o f .
Combinacion : Eicoger una combinacion. . }

—_— Cambiar un eolor. .. 1
BL |
orcies [T
Teuan zaltinle (AMS
:e!‘e.—c
Sombirar el fondn ]

Timpiead:

3Chua: §

~Aplicar a
i (O Esla diapositiva

/ t @ Todas las diapositivas | ' Aceptar j :Cancelarj

En ella aparecen una serie de colores con Uso recomendado para los diferentes elementos e
la presentacion. Podemos cambiar la Combinacion de los colores scleccionando Escoger
. Combinacion. al seleccionarla aparece la siguiente caja de dialogo:

- = Esceger una combinacién

Eicoqger un fondo, después el texto y después los colores restantes.

ondo: Texto: Colores restantes:

i
i
1%



Microsoft PowerPaint 3.0

Manual del Particlpanie

En la columna izquierda seleccionamos ¢l Fondo. en la columna del cenuwo Teato
seleccionamos el color del texto. PowerPoint automaticamente nos indica los colores restantes
para aplicar a otros eclementos. Al seleccionar un esquema de colores de Colores restantes y-
presionando Aceptar, los restantes clementos adquieren sus colores.

St descamos cambiar un solo color. seiialamos ¢l clerento al que queremos cambiirscio +
selecctionamos Cambiar un color v cscogemos el color por el cual deseamos cambiir.

Podemos cambiar ¢l sombreado del fondo con Sombrear el fondo. Al scleccionar esta v}-..on
aparece {a misma capa de dialogo descrita para la opcion Relleno del mend Objeto.

Stodesenmos que los cambios dehimdos en la Combinacion de colores se apliquen o i
presentacion completa seleccionamos el boton Aplicar a Fodas las diapositivas, =i solo
querenmos cambiar esa diapositiva utilizamos Aplicar a Esta diapositiva.

Volver a aplicar patron

Si hiemaos realizado cambios 2 ohj:‘lus detinidos por el patron en una diapositiva v querstios
regresat al formato onginal wilizamos esta opcion. Al seiialarta ¢l objeto definido en ¢l patren
regresa ai formato definido en el patron. Esta opcion se utiliza cn conjunto con Seguir i
patron.

Seguir el patrdn

Con esta opcion podemos indicarie al PowerPoint que siga unicaniente ciertas definiciones puiyg
fos elementos dei Patron.  El resultado de seialar cualquicra de las cuatro opcioues posibics. s
que al seialar Volver a aplicar ¢l patron del menu Diapositiva solainente reaplicaia lo que
seguunus del Patron.

Agregar titulo

Csta opcion solo se puede utilizar en la Vista de Diapositiva. Si hemos borrado el titulo de una
diapositiva, utihzamos esta opcion para regenerar el titulo y que ¢ste este asociado a la Vis
del Esquema. Siintentamos agregar ¢l titude sin utilizar fa opcion. €ste no aparccerd Como paiis
del esquerna.

Agregar cuerpo

Csta opeion solo se puede utilizar en la Vista de Diapositiva. Si hemos borrade ¢ cucrpo del
texto de una diapositiva, utilizamos esta opcion para regenerar el cuerpo v que esle el
asociado a la Vista ded Esquema. Siintentamos agregar el cucrpo de texto sin utlizar Le opaioi,
éste no aparecera como parte del esquema.
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Ejercicio: .

Cree una diapositiva despues ce la ultima de su presentacion. Borrele el titulo
y el cuerpo def texto. Cambiele el fondo desde Combinacion de colores a
amarill. '

Escriba un nuevo ttulo y cuere . del texto con la herramienta para creacion de
textos. Cambie a la Vista del Esquema, observe como no aparece el tituio y i
texto en el esquema.

Regrese a la diapositiva y borre los textos que cred. Genere con las opcicnes
que nos provee el Menu Diapositiva el Titulo y el Cuerpo del texto. Escriba un
titulo y un texto. y regrese al esquema. Observe como ahora si aparecen en el
Esquema el tituio y el texto.

[$)]
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Preguntas de Repaso:

1.

¢ Como indicamos un efectc de transicion entre diapositivas?

Estando en ef Clasificader de Diapositivas. presionamos el icono de Transicion
entre diapositivas. Al sparecer la caja ce dialogo seleccionamos el tipo de
transicion que deseamacs utiizar.

En cualquier vista seleccionamos la opcion Transicion del Menu Diapositiva
y eleqimos el efecto deseado.

2. (Dénde indicamos el tipo de avance?

Estando en ef Clasificador e Diapositivas, presionamos el icono de Transicicn
entre diapositivas. Al aparecer la caja de cialogo seleccionamcs el tiso ce
avance gue deseamacs utiizar.

En cualquier vista seleccionamos la opcicn Transicion del Menu Diapositiva
y elegimos el avance deseado.

3. iPodemos mosirar el texto progresivamente? ,Con2?

Si. estanco en el Clasificador de Diapositivas utifizando el icono de Nostrar
progresivamente podemos mostrar el texto progresivamente.

Utilizando en cualguier vista la opcion Mostrar progresivamente del menu
Ciaposiiva. : .
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! .,
Seccion 7

I

Creando una grafica dentro de la
presentacion

Objetivos:

LI Ad finahzar esta seccion <l participante sera capaz de crear una grafica,

«

Podra cambiar el ¢stile de Ia misma.

<

Ailadira una leyenda v titulos a la grafica.

Importara datos o una grafica completa del Microsoit Excel.

(OO

Editara una grafica que se encoutraba previamente en la presentacion,
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¢ Coémo crear una grafica?

Una de las formas eun las que podemos ihustrar nuesira prosentacion ¢s generando una grilica.
Para crear una gralica utilizamos ¢l siguiznte wono:

R

) 3

Al dar clic sobre el icono el cursor se tanslonna v aparece de la sicuicnte forma: 75

Con ¢l debemos dibwjar un cuadro, dando clic y sin soltar definiendo ¢f area yue veupara a
arafica. Al hacerlo apareoe una nueva aplicacion con componentes especiales. Esta aplicacion
es oob Microsoft Greaph vocos una herremienta gque una vez insialada seopuede utilizar o
cualyutera de las aplicaviones del paguete Otlice. La - nalla principal del Microsoft Geapl --
COIIO $€ NUESSIra a conlinuacion:

Fite  Ldit DalaSeries Qallery(harr Forma! Wlmluw [tcl

EJER 2.PPT - Datashexut

N ¥ 1 1 -
.! tst Ot 20 Qtr 3rd O 4 Ot !
l; : . |
L ast 2041 2141 ay | 20,41 |
| W st 05 305 ME 316 ]
| B iaainnniivaiv ’ T

- Hoith | 1.4,

PowearPuoint automaticaniente nos sugicre ¢sta gialica como modelo para utiizar Podeiies
moditicarla cambiando los valores que se encuentian on la poqueria hoja clectromea P
activar cualquiera «e las veutanas se da clic sobre clias,

[0



Mierosoft PowerPaint 3.0 - Manual del Parlicipante

Alterando los valores de la grafica

Teniendo como ventana activa la de los datos podemos substituir los valores propuestos por
unos reates. Para cambiar los valores damos clic sobre la celda que debemos alterar
escribimos el nuevo valor. Podemos desplazarmos tambien utilizando las flechas de movinientv
del teclado. Al cambiar los valores PowerPoint automaticamente actualiza la grafica.

Una vez que la grafica contiene los valores necesarios podemos cambiar el tipo de grafica para
que represente los valores con clandad. Los Tipos de Grafico que nos ofrece PowerPoint son:

Areas

Barras
Columnas
Lineas

Circular

XY (Dispersion)
Combinado

De estos estilos también podemos seleccionar sus versiones en Tercera Dimension.

Todas estos tipos de grafica se encuentran dentro del Menu Gallery.

Al seleccionar algan tipo aparece una caja de dialogo donde podemos escoger distintos estilos.

Ejercicio: :
En la hoja de Datos capture ios siguientes valores.

Naranjas Peras - Duraznos  Manzanas

Este 20.4 27.4 90 20.4
Qeste  30.6 38.6 34.6 316

Norte 45.9 40.9 45 43.9
Observe como la grafica automaticamente se aciualza.
Seleccione de Galeria ef tipo Columnas 3-D y el estilo 6.
Una vez definida la grafica podemos hacerle modificaciones a los textos. patronges, colores. vte,

Para hacer cualquier cambio debemos seleccionar ¢l objeto dando un ..o sobre ¢l Todas lus
modificaciones se haran desde el Mang Format,
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Menu Format

En el menu Format podemos bacer diferentes cambios segtiu el objeto seleccionado.

Eont...
Text...
Scale...
Leyend...
Number...

Oolgmn Wilth, .

Chan..,
Erserlay...
3-0 View...

Coior Palette...

Patterns (Diseno)
Con esta opcion podemos cambiar los disedos. Al seleccionarla aparece una caja de dialogo
similar a la que se uestra a continuacion:

Arca Patterns

=

b Automatic 1@ Agtomatic ;
| i Cancel l
O None

T Apply to Al

C None {
® Custom. i O Custom
‘ Style: | N Bl

! Coor: NN ¢ Foreground: f2iio Sl ol
' Weight. EE : Background: ! Y I

= Inyest if Negative

FPattetn:

Esta caja variara segun el objeto que estaba seleccionado al entrar a esta opcion. Ll mangjo e
la misma es idéntico, aunyue cambien tos elementos a los que se reficre.

En la primera parte de la caja definimos si ei color, peso v estido del borde sera Automaiiu
Automatic, no se utilizara None o si lo queremos personalizar Custom. En la segunda pane
podemos hacer cambios para el patron del primer Plano Foreground y el Fondo Backgrouad,
en forma automatica Automirtic 0 ninguna None.

Del tado derccho aparece una muesira del resultado. Podemos indicarte que invienta fos colores
si son uegativos con Invert if Negative v st queremos que aplique a todo con Appiy to AlL

;e
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Si seleccionamos los titulos o las levendas aparecera en esta caja l2 manera de poner una
sambra Shadow. Si seleccionamos los cjes podremos cambiar ¢l tpo de indicadores Tick
mark.

Fonts (Fuentes)
Con esta opcion podemos cambiar ¢l tipo. tamafio v estilo de la letra de un objeto de la grafiva.

Al selecoionar esta opuion aparece una ¢aja de dialogo similar a la que se muestra g
continwicion:

Font

tAardvark
iAlbertus (w1}
Albertus Xb (W1
tAntique Olv (W] o ; Underlme .
‘Arabia 16 L | m

f ' Strikeout ‘
R ¢ ] U =2 e
|Ariat | 118 |

1 Boid
= e @]

Color:

r8ackground
l @ Automatic O Transparent (O Opague

De clla podemos escoger el Tipo Font, Tamaio Size. Color v Estilo de la Letra Style. asi
como su color v el upo- de Fondo Background Automatico Automatic. Transparenie
Transparent u Opaco Opaque. Al hacerlo nos poue una muestra del resultado de nuestias
modificaciones en la caja Sample. ' '

~1
.
h
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Text (Texto)

Con esta opcion podemos definir la forma en la que el texto se acomodara. La caja de dialogo
Hustra las diversas formas de hacerlo.

=T ext Alignment — ~QOiientation

Horizontal— | | m
St | =
® Cenler L ||‘T“——|’_-l ‘
t{ 0 Right X 11 . It 3 Et | Paueins. . I

Nemea— T S
Stw e

® Center i i T Automatic Text

O Bottom | 24 Autuaratic S

[uciuyendo su alingacion Vertical, Horizontal y O-tentacion Orientation.

Escala

{
Utilizando esta opcion podemos cambiar en forma manual la escala que utiliza el PowerPoint
para dibujar fa gratica. Al seleccionar la opicion aparece la siguiente caja de dialogo:

.. Format Axis Scale

Yalue [Z]) Axis Scale —
Auto Cancei I
Minimum:

M aximum; ;IUU f ipallems ]

&
Ll
73 Major Unit: 520 [—;om—j
&=
&

Mj t: E
inol Uni Text..
Floor (XY Plane]
D —
- Ciottet At | |
[ Logarithmic Scale
(T Values in Reveise Oider

{1 Floor (XY Plane) Crottes at Minimum Value

En la caja aparecen los valores que automaticamente asigna el PowerPouit como Minimo
Minimum, Miaximo Maximum, Unidad mavor Major Un:it, Unidad Menor Mhinor Unit v
doude cruza ¢l piso Floor (XY Planc) Crosses At <¢stos se pucden cambiar. Podemos
wmdicarle ademas que wtlice una escala logariunica Logarithmic Scale, cologue lus valures o
orden Inverso Values in Reverse Order o que el Eje XY cruce en ¢l valor mnnmo Floor
(XYPlane) Crosses at Minimum Value.
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Legend (Leyenda)

La leyenda indica que color o patron corresponde a que senie de nuimeros. Esta opcion nos
pernite. modilicar la localizacion de dicha leveuda. La caja de didlogo que aparece
coutinuacion nos muestra las distintas posibilidades que podemos usar.

= |
rType —=
- Cancel
{0 Bottom ‘ l

O Top | Patterns. ..

 Corner
O Right Font. .
1 ) Leit

Abajo Bottom, Esquina Corner. Aitiba Top. a la Derecha Rightvala llzquierda Left.

Number (NUmero)

Esta opcion se habilita cuando seleccionamos la ventana de datos. Con ella podemos cambiar ¢l
fonnato nuwerico de las celdas y que éstos se reflejen en fa grafica.

INSB BRC:[Red| NSR.#20
MEH HHO.00;-N$H #4000 '+

Format: [Estandar

Los forinatos que podemos utilizar aparecen enumerados en la lista.
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Column Width (Ancho de I Colqmna)

Esta opcion nos permite cambiar ¢l ancho de las columnas de la ventana de datos. Al
scleccionaria parece una caja de diatogo donde podemos indicarle ¢l tamatio que se wilizara
medido en caracteres. '

sCalumn Width =~

Column Width: .E [ gk }
0 Standaid Width Cancel l

Chart (Grafico Principal)

En la ventana de la grahca esta opcion nos penmite cambiar los atributos de fa misima. Al
seleccionarla aparece la siguiente caja de dialogo:

== ' Format Chart :
Chart Iype: 30 Column |

~Data View |
LT . Cancel

~Bar/Column ———— ~Fgrmat
[verlap V2 | ] Yaty by Category
! —

l Gap Width:|50 %

L Do Laaey

G Hi Lo draa
! O] Senes Lines C] 12 cwn By

Aoghe of FasU e Shee | | egrees
-3-0
“ Gap Depth: (0 % Chart Depth: 1700 | X
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En ella tenemos concentrados muchos posibles carabios para la grifica. Podeinos definir ¢l Tipo
Type vy Estilo de la Grafica Data View. Con Superposicion Overiap determinamos en gué
medida se superponen las barras o columnas. Ancbo Intervalo Gap Width determing Ia
cantidad de espacio entre grupos. En Variar por Abscisas Vary by Category se asigna un color
o disefio diferente a cada identificador de datos cuando el grafico tiene solamente una serie de
datos. Lineas de maxiuos v iuinimos Wi-Lo Lines, v /\ngulo dei pnmer sector circular Angle
of First Pie Slice nos penmniten determunar la forma en fa que los gjes o ¢l angulo s¢ mostraran
en la gratica. La Profundidad Intervalo Gap Depth determina la distancia entre las series de
datos en un grafico tndimensional. Eu Profundidad Grafico Chart Depth definimos la
profundidad (dimension desde el frente hasta ¢f fondo) de un grafico tridimensional en relacion
al ancho del gratico. Algunos de ¢stos comandos pueden cambiar dependiendo de la gratica que
seleccionamos. ‘

Grafico Superpuesto

Esta opcidn nos penmite controlar la forma en la que aparccera la griafica supermpuesta si
:leccionamos como Tipo de Grafica alguna de Combmacion Combination. Al seleccionar
esta opcion aparece una caja de dialogo muy similar a la de Grafico Prncipal (Chart). Los
cambios que se le pueden hacer dependen del tipo de grafica seleccionada. Las opciones
posibles sou las mismas que para Grafico Principal (Chan).

3-D View (Presentacion 3-D)

Cuando definimos nuestra grafica en fonmato de Tercera Dimension. podemos rotar la grafica
utilizando esta opcion. Al seleccionaria aparece la siguiente caja de didlogo:

Elevation: Peispective: Apply
{ H

B 139 | Defaull
Rotation: | Pl | T Aot Beahng

= Rl i v —

{20 s I, "2 | T Right Angle Axes

deight:[100 | X of Base °

"TI
w
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Con las flechas de elevacion Elevation. rotacion Rotation y perspectiva Perspective podemos
cambiar el angulo en el que aparece fa gratica. Al cambiaria el sistema nos reporta en niimero la
elevacion, el giro v la perspectiva.

Si seleccionamos Ejes en Angulo Recto Right Angle Axes. perdemos la capacidad de
cambiarle la perspectiva pero adquirimos facultades para cambiar la escala de los elementos. No
en todos tus tipos de graficas tenemos las mismas posibilidades de edicion.

Color Palette (Paleta de Colores)

Al seleccionar esta opcion nos aparece la paleta de colores que esta utilizando el PowerPoint
para ¢l dibujo de graficas. Los colores propuestos se pueden cambiar si selecciouamos la
opcion Editar Edit de a caja de diatogo. Aparece una caja de dialogo donde esta seiialado el

color yue se esta utilizando. Podemus slterario deslizando el raton por la barra o dando clic
sobre un color.

Las modificaciones hechas a la grafica con el Menua Format pueden realizayse de otra inancra.
Al scleccionar un objeto v dar doble clic sobre el aparece, dependiendo del objeto. una caja de
didlogo que a su vez tiene entrada a oiras modificaciones. No todas las modificaciones se
pueden reaiizar mediante el atajo.

Ejercicio: ‘

Seleccione la primer serie de datos de la grafica. Utilice la opcién Patterns
para cambiarle el color @ naranja. Observe como automaticamente cambia la
feyenda. Seleccione la grafica completa dando un clic sobre uno de [os ejes.

Con la opcion 3-D Presentation, rote la grafica. Seleccione el eje de las
abscisas. dando un clic sobre éste. Seleccione la opcion Text del Menu
Format y cambie el texto a:

Text

Seleccicre la Leyenda. cambie el tipo de letra Times New Roman de 20
puntos. .>loque ésta en la parte inferior de la gréafica utiizando la cgcion
Legend del Menu Format.

Utilizando el Menu Chart se pueden realizar otra modificaciones que se describen a
continuacion.
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Menu Chart

En este menu podemos alterar el titulo de la grafica, las etiquetas de los datos. afadir o eliminar
una flecha, incluir o eliminar la levenda. cambiar los ¢jes o incluir fa cuadricufa.

Data Labeis...
Add Arrow
Delete Legend
Axes...
Gridlines...

Titles (Titulos)

Al seleccionar esta opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

. | ChartTifles ~
' Altach Titte Tg————
[@jcmq-
O Value [Z) Axiz | Cancel ]
) Sesies [Y} Axis
> Category [X) Axis

En ella podemos seleccionar a que vamos a pegarle un titulo: grafica Chart, ¢je de la Z Value
Z Axis. eje de la Y Series Y Axis o Eje de la X Category X Axis. Despues de hacer ta
seleceion. Powerloint autematicamente coloca ¢l titulo indicandelo mediante la palabra Title
Lste texto puede ser editado con solv dar un clic sobre ¢l.

Data labels (Rotulos de Datos)

Cou csta opcion colocamos etiquetas a los datos. Los rotulos que s¢ pueden colocar son:

" Datalabels " -
~Data Labeis ——
O None ‘
S Show vt

® Show - icent:
O Show Label
() Show Label And Peicent

Los rotulos de los datos pueden ser: Ninguno None, Valores Show Value. porcentajes Show
Percent. Etiquetas Show Label, y Ctiquetas y Porcientos Show Label and Percent.

-]
-
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Add/Delete Arrow (Agregar/Eliminar Flecha)

Afiade una flecha al la grafica, esta se puede reorientar dando un clic sobre sus exurewos v sin
soltar arrastrando el ratén. Cuando hemos afiadido una flecha, este comando cambia a Borrar
Flecha Delete Arrow.

Add/Delete Legend {Agregar/Eliminar Leyenda)

Afiade la leyenda al la grafica. Cuando bemos afadido la leyenda, este comando cambia a
Borrar Levenda Delete Legend.

Axis (Ejes)

Esta opcion unicamente se activa cuando la grafica delinida tiene ejes. Al seleccionarla aparece
una ¢aja de dialogo donde podemos indicarle que muestre o no dichos ¢jes.

Main Chart
& Category (X] Axis, _Cancet |

B Seties [Y) Axis
<) Value (2] Axis

Muestra el eje de la X. Y o Z cuando Category X Axis. Series ¥ Axis y Value Z Axis ustan
activados, respectivamente.

|
J
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Gridlines (Lineas de Division)

Las lineas de division son la cuadricula que nos faciiita la lectura de datos en la grafica.
Podemos mediante ¢l uso de esta opcion determinar que partes de la cuadricula aparcceran v
no dentro de nuestra grafica.

#
= Gridlines |

Gridlines
rCategory [X) Axiz —
| L5 Major Gridlines Cancel l

j [ Mijnor Gridlines

rSetes (Y] Axis
[ Maior Gndlines

_ Minor Gridlines

rYalue [Z) Axis
<t Major Gridlines
_ Minor Gridlines

12D Walls and Grdliney

Activando para cada uno de los ejes la aparicion de las lineas de Mavor o Menor Major or-
Minor Gridlines. aparece en la grafica la cuadricula seialada.

Ejercicio:
Afada una flecha a la grafica que senale la columna mas alta. Con la opcion
Titulos aradale un titulo al Value Z Axis. Modifigue ese titulo, y escriba
“Toneladas” Cambie el formato del texto para que la vista sea la mas
adecuada.

Utilizando la opcion Gridlines, agregue la cuadricula menor al eje de la Z.
En ocasiones las seiies do datos que Graph nos propone para generar nucstra gralica sun

demasiados o exceden nuestras necesidades, Para eliminar o aumentar los valores que 'a gratics
debe tomar en cuenta utilizamos el Menu DataSeries.
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Menu DataSeries

ot ea i Avig T -
Include RowjCaoi...
Exclude Row/Col...

v Series in Rows
Series in Columns

Mave Ta Overlay

sMowe Ta Chiart
Plot on X Axis {Trazar en eje X) -
Esta opeion no s¢ activa a menos que tenganos una grafica de tipo XY, y esté activa la ventana
de datos. Especifica fa sere usada para cade .+ las marcas de graduacion del ¢je a lo largo del
gje X enun grafico XY (Dispersion).
Include Row/Col {Incluir Filas/Columnas)
Con esta opcion incluimos una columna o una fla que no ha sido incluida previamente 2n la
gratica. . '
Exclude Row/Col (Excluir Filas/Columnas)
Con eosta opeion excluimos una columma o una hia que ha sido mcluida previamente en o
grilica v aue no descamos utilizar.
Series in Rows (Series en Filas)

Define las series que se graficaran, considerando filas de la ventana de datos,

Series en Columns (Series en Columnas)

Detine fas series que se graficaran considerando. columnas de la ventana de datos.

Move to Overlay (Pasar a Superpuesto)

Se utiliza en la ventana de datos para indicar que una serie de datos se va a colocar como
superpuesto. Para utilizar esta opeion es necesario que la grafica sea Combinada.

-
.
T
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Pasar a Principal

Se utiliza en la ventana de datos para pasar una sene de datos al Grafico Principal. La Grafica
debe ser de Tipe Combinada para poder utilizar esta opcion.

Ejercicio:
Cambie las series a Series en Columnas. Observe el resultado. Cambiese a Ia
ventana de datos y excluya /a fila de Norte para que no se grafique.

El Menu Edit que nos proporciona Microsott Graph para editar la grafica v los datos es muy
similar al de PowerPoint.

Undo Move to Chart Cul+Z

Cul Clel+X
Copy Ctri+C
Prhante Criey
Clear... Del

Select Al Ctri+A
Delete Row/Col... Ctri+-
Insert How/Col... Ctrit +

Las opciones que aparecen en cste menu v que no lo hacen en el de PowerPoint son.

Delete Row/Col (Elimianar filas/columnas)

Elimina tilas o columnas de la ventana de datos. Al seleccionar esta opcion el Microsolt Graph
nos pregunta si descamos eliminar las colunmas o las filas, '

Insert Row/Col (Insertar filas/coluninas)

inserta filas o columnas de la ventana de datos. Al seleccionar esta opcion ¢f Microsofi Graph
nos pregunta si deseamos insertar coluinnas o filas.

Ejercicio:
Eiimine el rengion Norte de la grafica.

Podemos importar v exportar una grifica, o datos de la misma utilizando el menu File.

-
i



Microsoft PowerPaint 3.0 Manual del Participante

Menu File

ImportData... = -

Open Micrgsoft Excel Cha
Update

Set as Default Chant
Exit and Return to EJER-2.PPT

Import Data (Importar Datos)

Los datos que podemos impontar pueden estar en cualguer aphicacion. Al seleccionar st
opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

. _:Import Data
File Name: .38 |

[ oK 1
Directory is:  c:\m-ppt -
. Cancel
Fies

imal.ppt i 4 ) )
g:;ib:ni_t?rgp d Directories:

ejer-2.ppt
etquema. wii

i

ifcrmas. bmp i I{
i i[

[

‘grafica.xlc
hoja. xis

logo.bmp 3]
® Al O Range:

St es una hoja de caleulo. podemos indicarle que importe un cierto rango con Range. definido
por un numbre. Los datos que coutenia la grafica serin eliminados.

Open Microsoft Excel Chart (Abrir grifico de Microsoft Excel)

St va dibujamos la grafica en Excel podemos importaria con esta opcion. Al seleccionarlo e
mdicamos cual ¢s la grafica a importar v PowerPoint automaucamente fa incluye con todo v sus
atributos. .

Update (Actualizar)

Si hemos impontado los datos o la grafica. v descamos actualizar los valores por que ¢stos hin
cambiado, utilizamos ¢sta opcion.

-1
—
(8]
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Set as Default Chart (Establecer grifico estandar)

Esta opcion establece como el grafico que wtilizara el Microsoft Graph al cializar ¢l
programa, la grafica que en ese momento tenemos en pautalla. La proxima vez que sc accese

Microsoft Graph aparccera en pantalla como grafico sugerido ¢l que estamos uttizando al
seleccionar esta opcion.

Exit and Return (Salir y volver)

Con esta opcion cerramos el Microsoft Graph v regresamos al PowerPoint. La gratica s
actualiza dentro de nucstra presentacion.

Ejercicio:

Importe la grafica GRAFICA XLC. El instructor le indicara donde se encuentra,
Actualice su presentacion.

Editando una grafica ya creada

Una vez que nos encontralmos nuevamente en la presentacion podemos zditar una graficn
gjecutando doble clic sobre esta. Al hacerlo aparece nuevamente el Microsolt Graph.

Ejercicio:

Dé doble clic sobre la grafica para regresar al Microsoft Graph. Cambie su
grafica de columnas a Barras en 3-D. Regrese a la presentacicn.
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Preguntas de Repaso:
1. ¢Como creamos una grafica?
. Seleccione la herramienta para crear graficas

. Con el cursor en forma de cruz dibuje una area donde se colocar a grafica
. El FowerPoint automaticamente abre el MS. Graph.

[PV LG T

2. Si la grafica ya ha sido creada y estamos en la presentacion. ,Como la
editamos?

Lando un doble clic sobre la grafica /

3. (En qué menu cambiames e! tipo de grafica?
En el menu Gallery del MS. Graph
4 ;Como cambiamos el disenio (Pattern) de una serie de datos?

1. Seleccione /a serie de datos a la que /e quiere cambiar el diseno
2. Seleccione la opcidn Pattern def Menu Format del MS. Graph

3. Escoja el diserio que le quiere aplicar a la serie de datos

4. Seleccione OK
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Seccion 8

Imprimiendo la presentacion

Objetivos:

Al finalizar esta seccior | participante imprimira una diapositiva de la presenta\cidn
vuna pagina de deoumeios,

&3 Especiticara la impresora donde lo hara.

- [ Ajustara la diapositiva al tamaiio del papel donde iinprimira,
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Imprimiendo presentaciones

Cuando la presentacion esta lista es posible utilizar corno metodo de presentacion de la misma.
la pantalia. Podemos también utihzar otros sistemas como son: la impresion en transparencias
de 2% nun.. fa impresion en blanco v negro o a color. en acctatos o papel.

Para unpriuir la presentacion debemos primero definir en qué v con que caracteristicas vaines a
mprimir. Para esto utilizamos la opcion Especificar impresora del Menu Archivo. Al
seleccionar esta opcion aparece una caja de didlogo similar a la que se muestra a continuacion

...--~Especificar impresora

~Diapositivas
@.lmpretora.gté&éiélmi‘r{ada: |——— - :
(actualmente HP Lasedet 4L en LPT1:) _Ca&E ;
| < Impietora e1pecilica: |
1 .
| iHP Laserjet 41 en LPT) i+ Instalar, ! :
~ Notat, Documentos y Ezquema :
® imptesara predeteiminada
(actuaimenie HP LaserJet 4L en LPT1:) i
H O Imptetora expecifica: I
X i [HP Latedet 4L en LPT 1 }2} " Ingtalar lj

En ella indicamos en que impresora saldran las diapositivas y en cual las Notas. Documentos
v el Esquema. Si deseamos indicar que utilizarernos una camara fotografica (es un wquipo
especial que recibe las imagenes de la computadora) es en la priynera pante de la caja de dinlogo
donde debemos detinirlo siguicndo ias indicaciones del fabricante del equipo para fotogratia

Si decidimos unprimir todo en papel o acetato seleccionamos la unpresora que utibzircmos
para este tin, Una vez definido el inétodo de salida, damos clic sobre Aceptar.

(R3]
ra
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El segundo paso para imprimir cs indicarle al PowerPoint como imprimiremos, pare esto
seleccionamos Ajustar Diapositiva del Mend Archivo. Al hacerlo aparece una cajn de
didfogo similar a la que aparcce a continuacion:

Diapasitivat de tamafio para:

iCaita (21,59 x 27.94 cm} (K3

Onentacion Numeras
rg&.] (E)!amcal desde: |1 =
—— ‘® Honzonlal

Ajustar diapositiva

Cancelar
Ancho: |24 ?3: cm ‘

[l

Afto: i18 g cm

En esta caja de dialogo definiremos el tamaiio de nuestras diapositivas. pudiendo seléccionar:

Presentacion en Pantalla

Carta
Ad

Duipositivas de 38mm,

Personalizado

Este tamaio de diapositiva esta especialmente disciiado parn
una presentacion en pantalla. '

Lind

Utiliza las wedidas del papel carta.
Utiliza tas medidas del papel A4,

Cste tamario es el indicado para una presentacion yue s
fotografiara,

Si  seiialamos esta opcion nosotros podremos  detioir
exactamente de que tamafo queremos que sca  nuestia
diapositna. '

Al seleccionar cualquiera de las medidas, el PowerPoint nos wuestra sus valores en la parte
wferior tanto el Ancho como el Alto del papel. Al cambiar cuaiquiera de los valores. s¢

considera Personalizado.

En la parte inferjor de fa caja seleccionaremos fa orientacion de 1a hoja: Vertical u Torizontal

{Apaisada).

En Numerar desde:, podemos indicarle al PowerPoint que conuence la presentacion con ua
numero de diapositiva distinto al 1. Esta opcidn se utiliza cuando la secuencia de hojas reguier
comenzar con un nunero especifico a presentacion.

(]
1)
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Una vez definidas todas las opciones anteriores presionamos el boton de Aceptar. Al hacerio
PowerPoiut nos pregunta si deseamos realizar los cambios indicados v nos advierte que os
posible que tengamos que hacer postznormente cambios a nuestra presentacion para ajustarlo
al tipo seleccionado. ’

Finalmente, para imprimir utilizamos la opcion Imprimir del Menu Archivo. Al selecciovaria
aparece ia sigwiente caja de dialogo:

Impresosa; HP Laseiet 4L en LPTY: ' r

|
Aceplar 1 |
“ Cancelas }
LY Diapasitivas [sin piogresion] -~ [
~ Campo de impiesion : Espectficar impiesura. .. ]

® Todas
O Diapositiva actual

O Diapositivas ; l : | : ‘

| ——
i

Calidad de impresidn: |Alta |+}  Copias: i1 |

T Imptimir a un atchivo %3 inteicalar copias

T imprimir de atréds hacia adelante I Ajustar al tamafio del papel
" Supwimir el color del fondo T Blanco * ~egro tolamente

En esta caja podemos definir en Imprimir que desearuos unprunir: las diapositivas con o sin
progresion, las notas, el esquema o documentos que contengan dos. tres o seis diapositivas
por pagina v el numero de Copias de estas. Ademas, podemos indicarle que rango Je
diapositivas se imprimird Todas, la Diapositiva Actual o un rango de Diapositisas Lo
Calidad de esta impresion pucde ser Alta, Media o Baja.

Si deseamos impritnir la presentacion a un archivo utilizamos Imprimir a un archivo. Cuindo
indicainos que queremos mas de una copia la presentacion se pucde unprimir en juecos -
presentacion utilizando Intercalar copias (la impresion ¢s mucho mas lenta). Con fmprinar
de atris hacia adelante podemos imprimir desde ta Gluma diaposiiva hacia ta primera

Para realizar ajustes al tamaiio de la impresion utilizamos Ajustar al tamaio del papel. de o>t
mauera la impresion se ajustara al tamaio del papel seleccionado. Si no descamos que s
nuprima ¢ fondo utiizamos Suprimir ¢ =olor del fondo. Podemos imprimir todo cn Blanco v
Negro uulizando la opeion Blanco y negro solamente.

[§-+]
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Ejercicio:

Imprima |a presentacion EJER-2.PPT utilizando las siguientes opciones:
Seleccione la impresora que tiene disponible en el aula.

Imprima unicamente la primera diapositiva de la presentacion.

Omita el Fondo de la Diapositiva.

Aplique a la presentacion la plantilla DIAGAZUB PPT que se encuenira en el
directorio TRANBLNE CZbserve las difere-cias entre ambas impresiones.
Identifique cual es la piantilla adecuada para .mprimir en blanco y negro.

Imprima seis diapositivas por pagina, solamente la pagina 1.

iig
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Preguntas de Repaso:
1. ¢ Como se imprime una diapositiva?

Seleccione del menu Archivo la opcion Imprimir. En la caja de dialogo escoja
e/ campc Ge wmpresian: Todas, la actual o de cual a cuadl.

2. ¢(Como se imprimen las notas de esa diapositiva?
Seleccione de! menu Archivo ia opcion Imprimir. En la caja de dialogo escoja
que se impriman las notas ce /as diaposiiivas.
3. ;Como especifico una impresora para imprimir las diapositivas y otra para las
notas?
En Especificar Impresora del menu Archivo, seleccionamos la imprescra

-para las diapositivas y luego seleccionamos la impresora para notas,
jocumentos y esquemas.
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Seccion 9

El Visor del PowerPoint

Objetivos:

&J Al finalizar esta secciou ¢l participante ejecutara una presentacion desde el Visor del
Powerfoint.

{dentificara de donde provienen las definiciones de {a presentacion.

E
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El Visor dei PowerPoint

El PowerPoint nos provee de una aplicacion adicional para ejecutar presentaciones llamada
Visor del PowerPoint. Esta aplicacion nos pernmite gjecutar una presentacion en pantalla sin la
necesidad de abnrir el PowerPoint. LI Visor esta disetiado para transportarse de maguina on
maguing ¢ inclusive, su distnbucion v copia no @sta restringida por la licencia del PowerlPoint.

Nota Para correr la presentacion 2n otra maquira distinta a donde fue creada, es convemente sabvar ia
prasantacion desde 21 PowarPoint con Fuentes.

Lt PowerPoint al instalarse genera un 1cono para ¢l Visor del PowerPoint como el quv .o
a continuasion:

Poes

Al dar doble clic sobre este se inicia el Visor def PowerPoint v aparece una pantalla como la
que se muestra a cootinuacion:

jo= Visor para Microsoft PowerPoint I -
' Nombie del archivo: Drectonos:

! animal,ggl | [ e\ * Sab
o £= m-ppt

l ventajas npl
i
i

| iR g
Mostiar aichivos de tipo: Unidades:
[Presentaciones (*.ppt] | ¢} l - | &

M Repetir el ciclo continyuamenle hasta presionar 'Exc’

En Nombre de Archivo seleccionamos la presentacion que se ejecutara en pantalla. en
Directorios v Unidades seleccionamos la unidad de disco v ¢l directorio donde se encuentia la
presentacion. Podemos repetir la presentacion hasta que se presione la tecla <Csc> con Repetir
¢l ciclo continuamente hasta presionar "Esc’. Para que comience a gjecutarse la presentacion
datos un clic sobre Presentar.

La presentacion aparecera en la pantalla siguiendo las definiciones para efecto de transicion.

avance, tiemupo de avance y mosirar progresivamente el texto que habiamos asignado dusde
PowerPoiut.

>
P~



Microsoft PowerPoint 3.0 Manual del Participanie

Ejercicio: .
Salga de PowerPoint. Inicie el Visor del PowerPoint y ejecute en pantalla la
presentacion EJER-2.PPT.

Una vez terminada la presentacion, presione <Esc> para regresar al Visor del
PowerPoint. Cierre el Visor.

W
oo
L
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Pregunta de Repaso:

Describa los pasos necesarios para ejecutar una presentacién en pantalla sin abrir
el PowerPoint

1. Salga de! PowerFPoint

2. lmicie el Visor def PowerPoint

3. Seleccione la presentacion que desea correr
4. Presione e/ boton Presentar
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Ejercicio Final Il

Objetivos:

&3 Al finalizar e! gjercicio tinal el participante habra reafinrmado sus counocimientos del
PowerlPont.

Ll participante podra resolver dudas adicionales.

Eicr¢.Cia Hla.
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>

Ejercicio Final

Cierre todas las presentaciones activas,

Inivie una nueva preseutacion. .

Apliquele la plantilla plantill pantvid banmetlv ppt

Cambiese al Patron de diapositivas.

Scleccione fa barra de la parte inferior v desagrupe los c]cmcmos. de ésta.
Repita el proceso para desagrupar el <uadrado de la derecha,

Seleccione el texto del cuadro v borrelo.

Sobre la barra metalica de 1o diapositiva escniba su nombre con letras rojas. de tipo Arial, de
30 puntos y en iNegritas.

Sobre el cuadrado dibuje ¢l logotipo de.su empresa en amarnllo o cualquier dibujo que
identifique sus diapositivas.

Seleccione fa barra v todos los ctementos v agrapelos.
Cambie la vista a Diapositivas.
En el cuadro de Titulo escriba: Plan Anual de Ventas 1994,
Ln <l cuadro de Cucrpo escriba:

Veutas planeadas 1993

Ventas realizadas 1993

Pronosticos 1694

Orgamigrama Departamiento de Ventas

Cambie el tipo de viiieta por ©.

Seleccione el texto del cuerpo v haga que aparezca progresivamente dentro de la
diapositiva, asignele ¢f efecto de Volar desde la izguierda.

Ejercicio firal
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7 Insértele una imagen prediseiada de PowerPoint. del archivo dinero.ppt, el ndmero ¥ (signo
de dolar tridimensional), imoditiqueic el tamaio v paselo al fondo de ia diapositiva,

‘= Cambie la forma de ver a Esquema.
7 Seleccione la finea "Ventas plancadas 19937 v copiela.
7 Dé un click en donde termmina el texto v seleccione Pegar del mend Edicion.

-1

# Scleccione otra vez "Ventas planeadas 1993", pero esta vez la del altimo rengion (lebe
haber dos).

# (Coloque el raton donde aparezcan las Jechas v mueva "Vemtas planeadas 1993" hacia in
izquierda para que s¢ convierta cu ttulo.

 Repita-el proceso con cada uno de los puntos de la primera diapositiva (se deben generar 3
diapositivas en wotaly,

@ Cambie la forina de Ver a Diapositivas y cambiese a la diapositiva 2.

* Inserte una grafica dentro del cuerpo de la diapositiva, con los siguientes datos:

Servicios  Consultoria  Capacitacion  Desarrollo :
Este 0 274 Q0 20.4
Oeste 63 39.99 156 269.99
Norte 326 209 59 43.9
Sur 189 269 368 897

# Regrese a PowerPomt, actualice ln giafica v cambiese a la diapositiva 3.
-7 [nserte una grafica dentro del cuerpo de la diapositiva, con los siguientes datos:

Servicios Consultoria Capacitacion Desarroilo

Este 99 103 26 15
Ocste 123 46 666 23
Norte 320 309 59 i33
Sur 89 499 19 199

@ Regrese a PowerPoint, actualice la grafica y cambiese a la-diapositva 4.

Zrercicn hine
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¥ Inserte el siguiente texto dentro del cuerpo de la diapositiva:

Servicios Consuitoria  Capacitacion  Desarrollo

Este 20% 13.9% 09 129% 96.%
Qeste 50% 09%% 5G%, 89.6%
Norte (2%) 63.5% (26.3%) 36.9%

Sur 59 8% 129% {19.63) 19.9%

7T Asignele el tipo de letra Ariar de 18 puntos.

rAlos utwdos horizontales (Servicios, Consultoria. ete. ) cambigles el color a amanllo. + a lo
ttulos verticales (Este. Oeste, ¢tc.) cambicies ¢l color a verde, Ademas a las cilias que
estan entre parentesis cambieles ¢l color a rojo.

@ Cambie a la siguicnte diapositiva,

7 Lscriba en el centro de la dinpositivie

José Roberto Ratnirez
Gerente de Ventas

 Céntrelo v dibuje un rectangulo aliededor de el texto, envie el cuadrado hacia atras.
# Escriba despucs. mas abajo:

Rafael Rodnguez Ramurez
Director Comercial Nore/ Sur

= Repita 2l mismo procedimiento que con el texto anterior
7 Al nusmo nivel que el texto anterior, escriba;

Amuando Lopez Sanchez
Director Comercial Este: Ocste

‘Y repita el procedimiento que realizo para los textos anteriores.
@ Finalmente dibuje una linea que una los tres cuadrados, en forma de arbol.

‘

 [mprima wna diapositiva de su presentacion, El resultado debe ser similar a de alguna de lis
diapositivas que aparecen cu fa pagina siguiente, '

@ (Cierre el PowerPoint,

 LUtilice el Visor para ejecutar en pantalla su presentacion,

Ejercicio finn
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\Ejercicio adicional

Temas a tratar:

Este ejercicio esta incluido en el manual en forma opcional. Es un ejercicio adicional
que el instructer puede utilizar para la imparticion del curso.

E! objetivo de este ejercicio es gue el participante ejercite todo lo que ha aprendidc.
por lo que se sugiere que el instructor trate de intervenir 10 menos posible en 3y
elaboracion.

" Ejercicio Agiciond’
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Biewvenido al: WA (o cn dia:

Las computadoras ocupan un
importante lugar en la vida
diaria y con ellas podemos:
estudiar, trabajar, divertirnos,

Mundo e fa Compulacion
: ete. EE—

AN Tuda computadura, estid furimada
por: ’ -

Es una aparato elecironico, que
procesa oy ripidaruente la
informacion. La  compuladora

estd formada por circuilos d Software
electronicos, que a su vez tienen -
chips.

2 Hardware

TN S ardivare os) BENA | so/tioare s
Todo_ elemento _ fisico, gue Todo el proceso légice, que se
podemos ver v tocar realiza en la computador
TR T ”
. __'.‘.._‘\'-._'ﬂﬁf“"‘-"-“‘-‘"“‘"“" .
e ]
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Microsoft Graph

Introduccién.

Material para curso de FPowerfoint 4.0




Pantalla de Microsoft Graph.

Barra de Titulo ———»|= . Microsoft PowerPoint - [Presentation]
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Insercion de un Griafico en una presentacion.

Hay varios métodos para insertar una grafica dentro de una presentacion. Se puede escoger
un formato predefinido de ldmina que incluya un lugar para colocar la gréfica, se puede
insertar una grafica escogiendo el boton de Insert Graph en la barra de herramientas
estandar, o bien escoger la opcioén de Microsoft Graph del mena Insert.

Para insertar una grafica en un formato de lamina predefinido:
Del ment /nsert, hay que elégir la opcidn New Slide, y escoger un formato que incluya un
higar para graficos. ' '

Nodv 3 oA T g e S D e




Del menu Insert, escoger Microsoft Graph.

New Slide... Ctrl+M

Date
Time
Page Number

Slides from File...
Slides from OQutline...

Clip Art...

Picture... |
Microsoft Word Table...
Migipsoft Graph..

-0 -

De la caja de dialogo Insert Object, escoger Microsoft Graph 5.0,
Aparecerdn la hoja de datos y la grafica de ejemplo, dando entonces acceso a todos los
comandos de Microsoft Graph.

IMedia Clip

A Microzoft ClipArt Gallery
Microzoft Equation 2.0
Microsoft Graph'5.0

A Microsoft Organization Chart 1.0

A Microsolt Word 6.0 [Documento)
Microsoft Word 6.0 (Imagen])
Microsoft WordAirt 2 0

)



Elementos de un grafico

~Titulo del eje Y
—Eje Y (e je de ordenadas)
— Rétulo de datos
— Titulo del grafico
— Marcador de datos
— Leyenda
Ingresos de Canada Occidental |
@ N$40.0
=y

@ N$ 350

% N$ 30.0 v

S N$250 - 211992
—> & N$200 -

v N$ 150

@

E N$ 100 -

“g N$ 5.0 - ._

N$ 0.0 - _
vancouver I Edmonton
Region | Eje X (e je de abscisas)

Linea de divisién . A Titulo del eje X
Marca de graduacion del eje ] Nombre del rotulo de la abscisa

b
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Preliminares de trabajo con graficas

Introduccion de Informacién para un Grafico.

Para introducir informacion, haga clic sobre la ventana de la hoja de datos. Entonces teclee
sus datos dentro de las celdas de la hoja.

Se puede agregar informacion a la hoja de datos tal como se hiciera en una hoja de calculo
de Microsoft Excel o una tabla de Microsoft Word.
Regresar a PowerPoint.

Cuando se termine la edicion de la grafica, sélo haga clic en el entorno de la grafica para
regresar a PowerPoint.

La grafica que se cred se inserta en la lamina actual de la presentacion. Se puede ahora

mover, escalar, recolorear, agregar sombra, agregar bordes.y recortarla.

Activar un grafice para su edicion.
Se puede editar una grafica sin salir de PowerPoint

Para editar un grdfico:
Haga doble-clic sobre la gréfica.

Apareceran los meniis v las barras de herramientas de Grap# en la ventana de PowerPoint.
Ahora todo lo que s¢ tiene que hacer es seleccionar las herramientas y escoger los
comandos que se quieran usar para actualizar la grafica.

Actualizacién de un grafico

Si la caja de didlogo de Insert Object, muestra mas de una version de Graph, significa que
se tienen diferentes versiones del software disponible. Todas las versiones disponibles
aparecerdn en el menu. Se pueden usar versiones anteriores para trabajar las ya creadas, o se
les puede actualizar usando la dltima versioén de Graph.

nJ



Barra de Herramientas Estindar para Graficacién.

Botén Funcién |
4 Import Data Trae datos de otra aplicacién. Los datos que se importen
son insertados dentro de la hoja de datos y desplegados
graficamente en la ventana de la gréfica.
Import Chart Trae una grafica existente de Microsoft Excel.

View Data Sheet

Despliega la ventana de la hoja de datos, permitiendo
editar o formatear la informacion.

Cut Quita la informacion de la hoja de datos y la colocaen el
portapapeles.
Copy Copia la informacion seleccionada dentro del
portapapeles.
Paste Pega el contenido del portapapeles, dentro de la grafica,
o en la hoja de datos con la que se esta trabajando.
Undo Cancela el iltimo comando ejecutado. . :
By Row Asocia las series de datos de la grafica con los renglones
' de la hoja de datos.
By Column Asocia las series de datos de la grafica con las columnas
, de la hoja de datos.
Chart Type Haciendo clic en la flecha del boton de tipo de grafico,

despliega una paleta con 14 tipos de graficas; Haciendo
clic sobre un tipo en especial, la grafica cambiara a ¢l
tipo seleccionado. : '

Vertical Gridlines

Despliega las lineas de division Verticales.

Horizontal Gridlines

Despliega las lineas de divisién Horizontales.

Legend

Agrega un cuadro de leyenda a la derecha del area de
graficacion.

Text Box Dibuja un cuadro de texto, en el cual se puede agregar
texto mévil o “flotante” sobre una gréfica.-

Drawing Despliega la barra de herramientas de Dibujo.

Color Cambia el color de fondo de un objeto.

Pattern Cambia el disefio y el color del disefio de un objeto
grafico o un elemento de la grafica.

Help Agrega un signo de interrogacion (?) al apuntador del

Mouse; cuando se ¢oloca el nuevo apuntador sobre el
nombre de un comando o un elemento de la pantalla y se
realiza un clic sobre el Mouse, se obtiene informacion
acerca del comando o elemento de la pantalla. '
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Titulos

Menu: Insert
Comando: Titles

Afiade un espacio para colocar el titulo del grafico y de los ejes, dependiendo de las
opciones que s¢ seleccionen en la caja de didlogo.

o Se puede seleccionar y editar este texto en cualquier momento.

¢ Los titulos pueden ser formateados y colocados en otra parte de la grafica, pero no se les
puede cambiar el tamafio. Si se cambia el tamafio de los caracteres el tltulo se escalara
automaticamente. :

Procedimiento:

1. Seleccionar la grafica actual con un clic del mouse

2. Seleccionar el comandp Titlés del ment Insert

| Cells...

Data Labeis...
Legend
Axes...
Gridlines...

Treadline...
Error Bars...

3. En la caja de didlogo que aparezca escoger el tipo de titulo a utilizar.
4. Oprimir OK .

5. Seleccionar el cuadro de texto y teclear el titulo deseado.



+

Opciones de la caja de didlogo de Titulos

o Chart Title ,
Afiade el cuadro de texto "Title" a la grafica, centrandolo sobre la grafica.

o Value (7) Axis
Afiade "Z" junto del gje 7 aproplado

o Category (X) szs
Afiade el cuadro de texto "X" ]unto al eje X aproplado. ‘

e Series (DAx:s -' S .
Afiade el cuadro de texto "Y" Junto aleje Y aproplado.
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Formato de Titulos

Es posible, cambiar colores, patrones de disefio, alineacion y la fuente predeterminada del
texto en el grafico esto con el fin de modificar el aspecto de la grafica y haceria mas eficaz
y atractiva.

Menu: Format
Comando: Selected Chart Title

Permite modificar los atributos de los caracteres inmersos en la gréfica, tales como: Tipo de
letra, Color y Efectos especiales.

Procedimiento:
1. Seleccionar el titulo a formatear.

2. Seleccionar el comando Selected Chart Title del mena Format.

Selected Chart Title... Ctrl+1

Font...

Mumber...

Object Placement »
Column Width...

Chart Type...
AutoFormat...
3-D View...

1 3-D Column Group...

3. En la caja de didlogo que aparezca escoger el tipo de atributos que se van a aplicaran.

4. Oprimir OK



Opciones de la caja de didlogo de Format Chart Title

S e
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: {Thn is a;TrueTypef

e Font
Cambia el tipo de letra que se aplicard..

o Font Style
Cambia el tipo de estilo que tendra el texto.

* Size
~ Cambia el tamafio del tipo de letra.

e Underline _
Establece el tipo de subrayado que se aplicara.

o Color
Cambia el color del texto seleccionado.

e Background
Establece el tipo de fondo que que aplicara al texto de acuerdo al color que esté definido

o FEffects
Establece el tipo de altura a la que estaré el texto con respecto a la linea base (Indice 6
Subindice).

o Preview
Muestra como quedara el texto después de aplicar los atributos especificados.
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Opciones de la caja de didlogo de Format Chart Title

e Border
Cambia el tipo, color y grosor del marco que tenga ¢l elemento seleccionado.

e Area
Cambia el color y disefio del area que rodea al elemento seleccionado.

e Sample . ,
Muestra como quedara el elemento seleccionado después de aplicar los atributos
especificados.
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Opciones de la caja de didlogo de Format Chart Title

Format Chart Title

o Text Alignment
Controla la alineacion del texto que este seleccionado, este puede estar centrado,
alineado a la izquierda, a la derecha o justificado con respecto a los margenes izquierdo
y derecho, o bien alineado con respecto a los margenes superior e inferior

o Qrientation
Controla la orientacién del texto seleccionado. Si hay mucho texto a formatear dentro de
una sola linea. )
El texto se acomodara en lineas con la orientacion especificada.



Leyenda

Una leyenda proporciona una guia para los marcadores de series de datos similar a la forma
en que la leyenda de un mapa de carreteras ofrece una guia de los colores y simbolos que se
usan en el mapa. La leyenda incluye cada disefio o simbolo que se usé como marcador de
datos en el grafico mas el nombre de la serie de datos correspondiente. Si en el grafico
existe s6lo una serie de datos, la leyenda muestra los nombres de las abscisas dentro de la
serie de datos.

La leyenda se puede presentar en una posicion automatica.o colocarla manualmente. Se
puede dar formato al drea del cuadro de la leyenda con disefios y colores, y al borde que
rodea al cuadro de la leyenda se le pueden dar estilos, grosores y diversos colores. También
se puede cambiar la fuente del texto de la leyenda seleccionandola y eligiendo el comando
Fonts del mend Format.  *

El texto que se imprime en la leyenda procede directamente de las celdas de la hoja de datos
que contengan los nombres de las sertes de datos o nombres de las abscisas. Para cambiar
el texto de la leyenda, edite las celdas de la hoja de datos que contengan los nombres de las

series o abscisas.

Meni : Insert
Comando: Selected legend

Proc-edimiento para agregar una leyenda:
e Seleccionar el comando Legend del menu de Insert
- 0 -

¢ Dar un clic en el boton de Leyenda de la barra de herramientas de Graficos.

Para seleccionar una leyenda:

¢ Haga clic en la leyenda
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- Para dar formato, cambiar el diseiio al texto y definir la posicién de la leyenda:

1. Seleccionar el cuadro que contiene la leyenda

2. Elegirel comando Selected legend del menu Format

Format,

Sgle‘ct.:éd Legend.;..Ctrl+1

Font... ’
Number...
Object Placement 4

Chart Type...
AutoFormat...
3-D View...

1 3-D Column Group...

Aparecera una caja de didlogo con las pestafias de Font, Patterns (vistas anteriormente), y
Placement, las cuales son para formatear Tipos de letra, Disefios y Colores, asi como para
definir la posicién que ocupara la leyenda dentro del grafico.




Rotulo de datos

Los rétulos de datos son cuadros de texto que se pueden colocar encima de una columna
dentro de una gréfica, los cuales pueden indicar el valor exacto que le corresponde a la
columna. '

Menu: Insert
Comando Data labels

Procedimiento:

1. Dentro de la ventana del grafico, dar un clic para seleccionar a una barra o columna que
represente una serie de datos.

2. Escoger el comando Data labels del meni Insert.

Data Labels..
Legend
Axes...
Gridlines...

Frendline. ..
Error Bars..

3. Aparecerd el cuadro de dialogo en el cual se definira si se desea que aparezca el valor del
dato o su etiqueta respectiva, conforme a los datos inmersos dentro de la Hoja de Datos.

4. Oprimir OK

"ata Labélé

8l
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Ejés del grafico - RS

Los ejes de un grafico son las escalas én las que se basa el trazado de datos del grafico. Para
lograr la escala.y formato deseados se puede dar formato a, cada uno de los ejes
individualmente. :

Todos los graficos bidimensionales (2-D), con la excepcion de los graficos. circulares,
tienen dos ejes: un eje X y un eje Y. Los graficos circulares no tienen ejes. En los gréficos
bidimensionales, excepto en los graficos de barras y los circulares, los valores de datos u
ordenadas se trazan a través de un eje vertical Y y las categorias o abscisas se trazan a lo
largo de un eje horizontal X. En los graficos de barras, el eje X se traza verticalmente y el
eje Y se traza horizontalmente. En el caso de los graficos XY (Dispersion), el gje X es
numérico y se usa como un segundo eje de ordenadas para trazar coordenadas xy. Los
graficos tridimensionales (3D) que usan un trazado tridimensional tienen tres ejes: un eje X
(eje de abscisas), un eje Y (eje de series) y un ¢je Z (eje de ordenadas), '

El eje de las ordenadas de los graficos tridimensionales contintia siendo el eje vertical pero
.se rotula eje Z en lugar de eje Y, de acuerdo a la usanza aritmética estindar.

4

A los ejes se les puede formatear de tal manera que cambien: El tipo de letra que tendr4, El -
color y disefio que se les va a aplicar, asf como la alineacion, escala y formato numérico.

Menu: Format

Comando: Selected axis.
‘Procedimiento para darle un formato a los ejes:

1. Dar un clic sobre el eje que se quiera formatear.

2. Escoger el comando Selected axis del meni de Format.

[y

3. Elegir de la caja de didlogo que aparecera la pestafia que corresponda al formato que se
le aplicara al eje.



Formato - Escala:
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Establece los valores Maximo y Minimo del ¢je. los incrementos que tendra el eje y el tipo
de ordenamiento que tendran los datos.

e Minimun
Especifica la ordenada o valor minimeo que se desea mostrar en el grafico.

¢ Maximun

Especifica la ordenada o valor maximo que se desea mostrar en el grafico.
¢ Mayor Unit '
Especifica el incremento entre las marcas de graduacion principales.

¢ Minor Unit
Especifica el incremento entre las marcas de graduacién secundarias.

e Floor (XY Plane})
Especifica la ordenada en la cual se desea que la base o plano inferior de un grafico
tridimensional cruce al eje de las ordenadas (eje Z).

¢ Logaritmic Scale
Vuelve a calcular los valores Maximo, Minimo, Unidad Menor como potencias de 10,
basandose en el rango de datos trazados en el grafico.

e Values in reverse Order
Invierte el grifico y muestra la ordenada mas baja de la escala en la parte superior del
grafico y la ordenada mas alta de la escala en la parte inferior del grafico.

g
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Formato - Numero o e e

»u,mm JRed](s. m:n] _. e .
8.810.00_).(8,6110.00) : Slate C

Especifica el tipo de aspecto que se le quiere dar a un valor numérico. o

También se puede formatear el eje con un tipo de letra diferente, disefio’ y/o alineacion
como se vio anteriormente.



Lineas de division

Las lineas de division son lineas que se extienden desde ¢l eje a través del area de trazado a
fin de ayudar a guiar la vista desde el marcador de datos hasta la ordenada o abscisa
correspondiente del eje. La lectura de un grafico se puede facilitar mucho si se le agregan
lineas de divisién, especialmente si el grafico es muy grande.

Las lineas de division se-pueden agregar a cualquier eje de un grafico. Tratdndose de
graficos tridimensionales, las lineas de division del eje Z se muestran a lo largo de los
planos posterior y laterales de area de trazado y las lineas de division del eje X y del gje Y
se muestran a lo largo de la base, 0 plano inferior, y hacia arriba en los planos laterales del
grafico. -

Menu: Insert ‘
Comando:; Gridlines

Procedimiento para determinar las lineas de division.
1. Seleccionar la ventana del grafico.

2. Seleccionar el comafndo Gridlines del mend Insert.

GCelly.... Chel ¢+
Titles...

Data Labels...
Legend

Axes...

Gridlines....

Trendline...

Errar Bas...

3. En la caja de didlogo que aparezca, escoger el tipo de lineas de division a utilizar

4. Oprimir OK



Seleccion de series de datos

Antes de seleccionar el area del grafico o un elemento dentro del mismo, active el grifico.
Para seleccionar.el area del grifico, haga clic en el grifico, pero:no en.un elemento
especifico. Después haga clic en cualquiera de los elementos que desee seleccionar.
Al hacer clic en un marcador de datos, la serie de datos correspondiente a ese punto de
datos quedara seleccionada. Cuando realiza cambios, como la insercién de rotulos de datos,
dichos cambios se aplican a todos los puntos de datos de la serie seleccionada. -

e Haga clic en un marcador de datos una vez para seleccionar la serie de datos.

Ingresos de Canada Occidental -

Seleccion

N$ 40.0
N$ 30.0
N$ 20.0
N$ 10.0
N$ 0.0

N$ 1730

1

i

Vancouver Edmonton

Para seleccionar y cambiar solo el marcador de datos, haga clic de nuevo sobre el marcador
después de seleccionar la serie.

. 1
e Vuelva a hacer clic en el marcador de datos para seleccionarlo.

Ingresos de Canada Occidental

Sole;:ei&n
N$ 40.0 [

N$ 30.0

N$ 20.0 -‘
N$ 10.0
N$ 0.0

N$17.30

|

" Yancouver Edmonton -:



{ Forinato de la presentacién tridimensional

L

En un grafico tridimensional se pueden controlar la elevacién, giro, perspectiva, escala,

angulo y altura de los ejes mediante el uso del comando 3-D View en el ment de Format.

Al ajustar estas opciones se puede cambiar el grafico a fin de obtener la mejor presentacion
" posible para los datos con los que se este trabajando.

Cuando se elige el comando 3-D View, del ment de Formato:

_Format
" Selected Data Series... Ctrl+1

Fant...

Mumber...

Object Placermnent »
Lo ¥Width.,.

Chart Type...
AutoFormat...
D

1 3-D Column Group...

M1crosoﬁ Graph muestra el cuadro de dlalogo de presentacion tridimensional, que se
muestra a contmuacmn

LS

El grafico de muestra del cuadro de didlogo ilustra el resultado de los cambios efectuados.
o E:‘é@vfat_ion- Controla la altura desde la que se ven los datos. En todos los graficos
tridimensionales, con excepcion de los circulares, la elevacion se mide en grados y puede
variar desde :90 hasta 90. Una elevacién de cero presenta el grifico como si el usuario
estuviera al nivel del centro del drea de trazado; una elevacion de 90 lo presenta como si



]

se viera desde arriba del centro del 4rea de trazado y una elevacién de -90 lo presenta
como si lo viera ‘desde/rabajo del centro del 4rea de trazado.- En - los, graficos
tridimensionales circulares la elevacién puede variar desde 10 hasta 80 grados. Con una
elevacion baja el grifico se presenta como si se estuviera observando desde el borde del
grafico circular:se observa una mayor parte del grosor de cada séctor. Con una elevacién
alta se presenta como 'si se estuviera observando desde arriba: se observa una riayor
parte de la superficie circular del grafico. En los graficos tridimensionales de barras la
elevacion puede variar desde 0 hasta 44 grados.

Perspective- Controla la cantidad de perspectiva. Con una perspectiva mayor los
marcadores de datos del fondo del grafico aparecen mas pequefios que los del primer
plano, dando la impresién de que los marcadores de datos se encuentran mas alejados. Si
el grafico contiene muchos datos quiza resulte conveniente usar una perspectiva mayor
para que los marcadores de datos del fondo aparezcan mas proporcionados en relacion a
los marcadores de datos que se encuentran mads cerca del primer plano del grifico. El
valor de perspectiva especifica la relacién entre el primer plano del grifico y el fondo y

puede variar desde cero hasta 100. Con una perspectiva de cero el borde mas lejano del -

area de trazado tiene el mismo ancho que el borde mas cercano; es decir, no existe una
perspectiva. Los gréficos tridimensionales de barras no tienen perspectiva.

Rotation- Controla la’ rotacién del area de trazado sobre el eje Z (eje vertical). La

rotacion se mide en grados y puede variar desde 0 hasta 360. Con una rotacion de cero el
grifico se presenta como si se estuviera observando desde el primer plano o el centro del
eje X y con una rotacién de 180 como si se viera desde el lado opuesto o el fondo,
invirtiendo visualmente el orden de trazado de las series. Con una rotacion de 90 ¢l
grafico se presenta como si se viera desde el centro del lado. ’

TS

EOR

‘ ‘ I ..
Right angle axes- Controla la orientacién de los ejes. la casilla de -verificacién se
selecciona para mostrar los ejes en dngulo recto y se desactiva para mostrar los ejes en
perspectiva. Si se selecciona esta casilla de verificaciéon no se:;podrd especificar la

perspectiva para la presentacién tridimensional. En los gréficos tridimensionales. de

barras los ejes estin ‘en 4ngulo recto y esta casilla de venﬁcacwn .siempre estd
seleccionada. '

Auto scaling- Cuando se cambia un grifico bidimensional a tridimensional, algunas
veces es trazado un poco mds pequefio. Para graficos con angulos rectos Y con un giro de
menos de 45 grados, esta opcidn aumenta proporcionalmente el tamano del graﬁco
tridimensional para que sea comparable al tamafio del grafico bidimensional. *

Height- Controla la altura del eje Z y de los planos laterales en relacion a la longitud del
eje X o ancho de la base del grafico. El alto se mide como un porcentaje de la longitud
del eje X. Con un alto de 100 por ciento, este es igual a la longitud del‘eje X; con un 50
por ciento el alto es la mitad del eje X y con un 200 por ciento el alto del ejé es el doble
de la longitud del eje X. Si se cambia esta configuracion el camblo no- se refleja en el
grafico de muestra que aparece en ¢l cuadro de dialogo.
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Otra forma de modificar la presentacion de una grafica tridimensional es:

PO i ' . ot
N

1. Seleccionar el contorno de la grafica S

4 RN "

Ingresos de Canada Occidéntél

" " Cuadros de
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2. Tomando la grifica de uno de los cuadros de seleccion que la rodean; por medio del
mouse y sin soltar el botdn izquierdo, empezar a rotar la grifica como lo muestra la
siguiente figura: ' | ' ' SR

i

g S ' Rotacion de una graficaen3-D - .-,
- : 4 ! ' : : -
. .
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3. Teniéndo la gréfica ya en la posicién deseada, soltar el mouse’

: [T :
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Crear marcadores de imagen en un grafico

Para darle interés visual al grifico, puede utilizar imagenes en lugar de los marcadores de

datos corrientes. es posible copiar imagenes existentes o crear objetos graficos con las
herramientas de dibujo-de Microsoft Paintbrush, o de otra aplicacion, y utilizarlas como
marcadores de imagen.

2y

a3 &
; 2

Lo . .
Los marcadores de imagen se pueden agregar a las;series de datos o a los puntos de datos
individuales en los grificos de barras, de columnas, de lineas,“_XY (de dispersién) y de
radar. En los graficos de barras y.de columnas, los marcadores de imagen pueden estirarse,
encogerse o apilarse para mostrar diferentes valores o cantidades de unjdades..
Crear marcadores de imagen- Para crear marcadores de imagen, copie la imagen o el

objeto gréfico, seleccione el marcador de datos o la serie de datos donde desea colocar la

imagen, luego elija el comando Paste del ment Edit. i

Antes | . Después
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