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FACULTAD DE INGENIERIA lJ P4 A .M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION "ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE -
POR OBJETIVO SATISFACFR LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIERQS PROFE-
SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTOQ SOBRE-
TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS ~-
CAHPOSlDE LA INGENIERIA TANTC NACIONALES COMO EXTRANJERAS.

POR LO QUE SE PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DE LOS CURSOS DE LA "=~ ~
D.E.C.F.I.; ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL. '

EN DICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES_SERVICOS:
* PRESTAMO INTERNO
* PRESTAMO EXTERNO
* PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
* SERVICIO DE FOTOCOPIADO
* CONSULTA TELEFONICA
* CONSULTA & LOS BANCOS DE DATOS:.LIBRUNAM EN CD-ROM Y EN LINEA

LOS MATERIALES A SU DISPOSICION SON:
* LIBRROS _
* TESLS DE POSGRADO
. * NOTICIAS TECNICAS
% PUBLICACIONES PERIODICAS _
* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA
* NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 1971 A LA FECHA

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

EL C I D SE ENCUENTRA UBICADG EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO
ORIENTL. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIEENES.

Patain de Mineria  Calle de Tacuba 5 Prinwr piso Oeleg. CUWhIé""O‘ 06000  México, D.F. T" 3214020 Apcs. Postai M- 1288
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J

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DiVISJON DE EDUCACION CONTINUA

Las _awto:u@g’adu de £a Facultad de Ingenieria, pon conducto def Jefe de £a Divisidn
de Educacion Continua, ofoigan una constancda de asistencia a quiencs cumplan con
an nequisitos establocidos para cada cuiso.

EL contiol de Mmicnc,m se Llevard a cabo a trhavis de La persona que Le entiegd

Las notas. Llas <nasisfencias sendn computadas poi Las autoridades de La Divis.ién,

con ed f4n'de entreganle constancia sclamente a Los alumnos que Lengan wn minimo
o ded-89% de cuﬁus.tuac,uus

Pedimos a Los asisientes recogen su constancia el dia de fa clauswea. EsLas s¢
netendrdn por el perlodo de un afic, pasade este tiempo Lo DECFI no se hard neh
poitsable de este documento. *

Se recomienda a Los asistentes particdpar actlvamente con sus Ldeas y experdiencdas,
pues Los cuwnsos que ofrece La Divasldn estan planeados posa que £os profescies,, -
expongan una tesis, pero sobre todo, para que coondinen Las opindones de todos Lob
Lntenesados, consituyendo verdadercs seminaiios.

Es muy dmportante que todos Los asistenies Lleren iy entrneguen v hoje de Lrdcip
cion al indedo del cwiso, dnfomacdion que servird para Anfegran un doectoido de-
Casdatentes, que se entregard oportunamente.

Con el objeto-de meforan Les servicios que la Division de Educacddn Continua ofrece,
o al final del cwso deberdn entiegan £a evaluacidn ¢ través de un cuestlioneiio d,uw:
iado para emitin judledos andnimos. '

1

'So. recomienda Llenan dicha evaluacdién conﬁomne f_ms prodesores dmpartan buh cEaM_A
a efecto de no LLenar en La dltime sesddn Las evaluaciones y col ehto Aean mis
5ehauemteé AUs apheciacdones. .

i GRAC CTAS!

Palacio do Mineria Calle d_e"racubas pricner pise  Delog. Cosuhtomoe 06000  Mixico, D.F.  Tol: 521.40.20  Apdo. Postal M2285
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FREELANCE PARA WINDOWS

UNIDAD 1

FREELAI\J CE GRAPHICS FOR WINDOWS
Ver. 1.0

OBJETIVO

En esta unidad el participante identificara y aprendara

[

distinguir los elementes principales de Freelance Graphics fo:

Windows para el diseno y desarrollo de sus graficas y diagramas.

Al finalizar la unidad usted sabra:

- Que es Freelance uraphlcs for Windows?

- Aplicaciones de Freelance Graphics for wlndows

~. Los requerimientos del Sistema.

- Acerca-del teclado y mouse.

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

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

- Los principios a considerar para lograr un buen disedic
en sus graficos.

Siga Capacitacion - 14



- FREELANCE PARA WINDOWS

] =

En la mitad inferior del recuadro de didlogo Bienvenido a
Freelance Graphics, se ilustran varios formatos de pagina
del SmartMaster que ‘aparezca resaltado en la lista de 1la
mitad superior.

4.- Examine alguhos SmartMaster seleccionando con el ratén
los nombres de la lista. ’

1.6 LAS PANTALLA DE FREELA\ICE GRAPHICS FOR

WINDOWS ~ Pt

La ventana principal de Freelance Graphics esta integrada por una
serie de elementos que aparecen en. las filguras gue se iran
mostrado a lo largo de este punto.

2. Ie
;1 - Mchive Edicién  Ver Plg Egtilo Texts Gedt Manig  Herram  Yest Ayuds £
U:adud iGn |Nuda seleccionado Phgina 1 '

_Pamice Sr:;lmcons — ], NiCIN [ *

Y Vi Lugar para titulo de la

i ensios S © . presentacion

x e B

- Tolek Y N XY X

e . L I3 < .. i

L1

Lugarparasubﬂhﬂo

?mPaguhanueva \ . :
kom0 Pégina siguiente —— \\\\ oy o
Mambre y i £y e y
Ao de pgina " 32 .

" kono Pagina anterior

¢l

Siga Capacitacion 1-6



" " FREELANCE PARA WINDOWS

O

cuando se: halile "trabajande en una- presentacion, Fres.ancs
Graphics le pone al corriente en todo momento del  estawi:
operativo del programa. ‘

N oy - T
iceno Pagina actual

Icono Todas las paginas l

lcono Esqv_.lema i

- . Freelance Graphins - [Nueval] . '
=i Mchive Edicibn Ver Phg Egtitp Texto Gril Manip Herram Vent
Nadas srleccionado Phgina | _
A=A N N OISR .
abcp
ap Lugar para titulo de la )
; presentacion ’
e . -I’ » An 0 .
+ Lugar para subtitulo A ] g
) ; ' E R
| Clmme ]
ruve  [of LI 2
r?-,-
El menu de ayuda.
Freelance Graphics pcocne a su disposicién un completo sistema de
ayuda contextual estructurado en pantallas informativas a las que
puede acceder.
l.- Presione <Fl> o seleccione alguno de los mandatos idel
menyu Ayuda. :
/
) Siga Capacitacidon S 1-7



- FREELANCE PARA WINDOWS

Cuestionario de repaso Unidad [

l.- Mencione por lo menos cinco apllcac1ones de Freelance
Windows. ;

ﬂfd!zédd 2000008 ﬁﬂrz/{/’/i _%M

2.- {Verdadero o Falso) Puede correr Freelance for Winaows sin
tener inst.._ado Windows.

Latso.

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

Lin L g Jamse

4.- Mencione los tres paneles de Iconos.

Cf)ndlg /f@fzs
sy //A::

7.
non &s_ple m?@_@?wa

3.- Que panel contiene los Iconos (Puntero, Grafico, Texto, Arco,
Lineas, ete¢.)

Er  Vbnalos

Siga Capacitacion 1-14
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.FREELANCE PARA WINDOWS

6.- Mencicne los cinco principios para un buen diseho.

5@70'//62. pn/ Y é&éue@_,zzgeau__ e

S Aﬁzm,&vqﬂ

‘,7 .
7.- Cual es la tecla del Sistema de Ayuda en Llnei/
2L tSé Aé:zz:i R
Siga Capacitaciéon 1-15
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 FREELANCE PARA WINDOWS

UNIDAD 2

CREACION DE UNA PRESENTACION RAPIDA

OBJETIVO

n esta unidad

b=
presentacidén rapida,

el

participante efectuarada 1la creacidn de unz

combinande Titulos, Texto

con

topos

Graficos, asimismo visualizara y almacenara su presentacién.

Al finalizar la

- Creacion
- Creacién
- Creacidn
- Creacion

unidad usted habra efectuado la:

de
de
de
de

una
una
una
una

presentacion rapida.
pagina de titulo.

pagina de texto con tcpos.
pagina de grafico

- Visualizacion de una presentacién.

- Alrmacenamiento de una presentacidn.

- Definicién de una demostracidén en pantalla.
~ Impresidn de una presentacion.

tr
/
&

Siga Capacitacidn

2-1
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- FREELANCE PARA WINDOWS

2.1 COMO CREAR UNA PRESENTACION RAPIDA.

Siempre que tenga que efectuar una presentacion donde disponga
coco tiempo, es ahl donde Freelance Graphics se convierte -
companero ideal de trabajo, ya que pone a su disposician o
formato grafico para la presentacién, se hace cargo de todd ic
relacionado con el diserio de la misma y organiza la composic:cr
de la paginas de una nanera autcomatica.

La

creacién de wuna presentacidén con ' Freelance Graphics :=

convierte, pues, en una tarea sumamente sencilla que se desglosz,
a4 su vez, en tres etapas:

En .

a.- Eleccidn del diseno general de la presentacion.

b.- Inclusicn del contenido de la presentacidéon en 123
huecos. '

c.- Visualizacidn y comprokacién del resultado final.

la presente unidad, se ofrecen las instrucciones detalladas

[+
para la creacion de una presentacién. Se recomienda sedquirlas en
el orden propuesto hasta que se familiarice con el programa.

1.~ Cargue nuevamente Freelance Graphics.

2.2 Creacidn de una pégina de titulo.

¢

Apliquemos la primer etapa para la creaciodn de una pagina de
~titulo que corresponde a la eleccion de un disefio general
para la presentacién.

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

Los SmartMaster es un conjunto de formatos de pagina que
comparten unas caracteristicas estilisticas comunes a las
que se acogen automaticamente tanto el texto como lcs
graficos que se incluyan en una presentacioén. Sera, pues, el
SmartMaster que se escoja; para una presentacién quien
determine el aspecto global del que participaran todas las
padginas de la misma.

Siga Capacitacion | 2-2



- ‘FREELANCE PARA WINDOWS

3.- Pulse Click sobre el boton Aceptar.

Freelance Graphics muestra entonces la vista pagina actual v
en elila, el formato de pagina titulo del SmartMastes:
seleccionado. Dicha vista le permite examinar por separ-i..
cualquiera de las paginas de una presentacion.

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

Aqui es donde estableceremos la segunda etapa para luo
creacion de wuna pagina de titulo gue corresponde a lz
Inclusidn del contenido de la presentacion en los huecos.

El titulo constituye el punto de partida ldgico de too -
presentacion, un titulo breve y directo es ya un priner pa-

importante para canalizar sus esfuerzos hacia la consecuciz

de los objetivos de la presentacidn.

5.- Escriba el siguiente texto Mi primer Presentacion.

Freelance Graphics sustituye el mensaje. original por el
titulo introducido.

6.- (Opcional) Presione <Flecha abajo> &6 pulse Click en =t
area Lugar para subtitulo.
7.- Escriba su nombre. *

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

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

Freelance Graphics muestra el recuadro de dialogo Ahadir
simbolo, en el cual aparece una lista que recoge los seis
primeros de la biblioteca de simbolos resaltada. Cada
piblioteca esta integrada pPor un grupo de simbolcs
tematicamente afines que han sido disefiados Yy creados por
especialistas. Si la biblioteca seleccionada consta de mas
simbolos de los que caben en el recuadro de la lista
Simbole, haga uso de la barras de desplazamiento para ver
.los restantes. ' '

10.- Seleccione la biblioteca Hombres.sym.

Siga Capacitacién 2-3
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- FREELANCE PARA WINDOWS

11.- Ubique el cursor schbre ia figura (simbolo) 7 de 15.
12.- Presione Click sobre el botdén Afadir.
Freelance Graphics se. encarga de ajustar automaticemente =%

tamano del simbole y de enmarcarlo en el blogue de
emplazamiento correspondiente.

13.- Click sobre el boton Fin.

Siga Capacitacion 2-
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. ,~FREELANCE PARA WINDOWS

Esta es la tercer etapa para la creacidn de una pagina de
titulo que corresponde a la Visualizacién y comprobacién del
resultado final. '

Ahora que ya ha confeccicnado 1la primera pdagina de
presentacidn - la de titulo - proceda a la creacidn d=
siguiente, que bien podria ser una de texto con topos.

2.3 Creacidn de una pégina de texto con topos

El formato de pagina 1 columna topos de los SmartMaster es el
tipo de texto con topos mas utilizado y consiste en una columna
de varios elementos con topos encabezada por un titulo.

l.- Habra el menu Padg y seleccione la opcidén Nueva © bien =i
botén Pagina Nueva, situado al pie de la pantalla.

Freelance Graphics muestra en pantalla el recuadrov de
dialogo Pagina Nueva.

2.- Seleccione el formato 1 c¢olumna topos y pulse Click en
el botdn Aceptar.

Freelance Graphics muestra una nueva pagina con 1los misczos
elementos de disefic que la pagina de titulo.

, -
3.~ Pulse Click en el 4rea Lugar para el titulo de la
pagina.

4.- Escriba el siguiente texto Principios a seguir para un
buen disefio.

5.- {(Opcional) Presione <Flecha abajo> ¢ pulse Cli¢k en el
area Lugar para texto con topo.

Freelance Graphics solicité el texto con topo.
6.- Escriba Sencillez y presione <enter>.

7.- Escriba Enfasis y presione <enter>.

Y
!

Siga Capacitacién 2-5
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" FREELANCE PARA WINDOWS

Como Habra notado en este caso utilizamos la tecia <Entar»
para crear una nueva linea de texto con topo. '

8.- Introduzca las siguientes lineas de texto.

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

9.- Al terminar de introducir 1la ultima linea pres.on=
<shift - Enter> o Click en.el icono de puntero.

Puede wutilizar 1la tecla <Tab> para crear subapartadcs ic
texto. © bien <8hift - Tab> para provocar el efecto cpuasic
al de la tecla <Tab->.

L - l'?robb'rclif_mj .
. o A _ » Movimiento

Siga Capacitacion 2-6
21
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. FREELANCE PARA WINDOWS

Si precisa informacién detal..ada sobre el empleo de texto =n
Freelance Graphics refiérase al capitulo 3 de la Guia de:
Usuario que viene con el paquete.

2.4 Creacion de una péagina de grafico.

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

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

2.- Seleccione el formato 1 Grafico de la lista de formatos.
3.~ Pulse Click en el botdn Aceptar.

Freelance Graphics una nueva pagina con los mismos elementos
de disefic gque las paginas precedentes, a diferencia de
éstas, presenta un formato de pagina distinto. El fcrmato de
pagina 1 Grafico, incluye un mensaje que le solicita el
titulo de la pagina, Yy un bloque de emplazamiento en el que

ira ublcado un grafico de su edicién. - .
4.~ Presione Click sobre el area Lugar para titulo de la
pagina.

5.- Introduzca el siguiente titulo Usuarios de Freelance en

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

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

Siga Capacitacién 27 T
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FREELANCE PARA WINDOWS .

=l Tipo de gréfico

Q Banas

| O Banas agiladaz

O Baras hotizontales
C Barrax hotiz, apiladas
O Lineas

C Bawas y lineas

Esilos de

O Sectores timple grdlico

' Secloies multiple

O Areas

{ %Y (de puntos]

C Masimgs y minimas
C Tabla

@:Barraz 0. | Woloas por omiedn
O Basras I apjladas

) Banras 30 [XY2)
O Sgcioves D 1 Canceiar ]

{__

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

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

Siga Capacitacién 2-8
- 23



- ~FREELANCE PARA WINDOWS

Ejempio ge gratico . LU

e tere— » e

Indicador de celda @ - e > ,g

i importar.. |1 ¢ —~

es] 3 3

- e 4 . l 1

= = F

] Y

7, f p

L8 i i

9 ' Lol

. i .

p 10 : i

| n- : iy

1 Te
11.- Pulse <Flecha Izquierda> para introducir las etiquetas
del eje de las X’s. '

12.- Introduzca las siguientes etiquetas (para fijar los

datos presione <Enter> ¢ <Flecha abajo>.

1986
1987
1388
1989
1990
1991
1992

Siga Capacitacion 2-9
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FREELANCE PARA WINDOWS TN

Ahora introduciremos los valores correspondientes para cad:
ano. .

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

14.- Introduzca lo siguientes valores para cada uno de log
anos.

315000
650000
765000
820000
934000
1100000
1550000

15.~ Pulse Click sobre el botén Editar titulos.

Freelance Graphics muestra las barras de introduccidn de ios
datos de cabeceras, notas y titulos de los ejes del grafice

como se muestra en la figura.
L

* " Grhf Lditar datos y Wtulos

I , | Cabecetar

{imporar_ ) Horaz' |
T s e

“
“
X

Siga Capacitacién 2-10
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FREELANCE PARA WINDOWS

16.- Intrcduzca, los siguienﬁes textos.
Cabeceras: USUARIOS DE FREELANCE

Notas: Segun censo realizado

Titulos Ejes: |

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

17.- Pulse Cliek en el botdén fin.

Freelance Graphics cierra entonces la ventana Graf Editar
datos y titulos y, de forma automatica, dibuja el graficc en
el recuadro de emplazamiento reajustando su tamano para
darle cabida en él y para integrarlo en el conjunto estético
de la pagina.

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

' f L .
Cuando usted haya concluido la creacidén de su presentacion ¢ en
el transcurso de la misma, puede abandonar momentaneamente una

pagina especifica y visualizar globalmente la presentacion en la
vista de todas las paginas.

Siga Capacitacion 2-12
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. .. FREELANCE PARA WINDOWS

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

Freelance Graphics muestra  todas las paginas de 2
presentacion en un esquema reducido de la misma (V-
figura). .

P e

\

[

1

{ Pagina 1

Siga Capacitacién 2-13
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.+ FREELANCE PARA WINDOWS

Para cambiar de posicion alguna de las pdginas dentro de ia
presentacidén, realice los siguientes pasos.

2.- Presione Click sobre la figura de la tercera pagina v
sin soltarlo arrastrelo hasta su nueva ubicacién.

Ja
G

A medida que arrastre la pagina cuya posicién va
modificar, aparece una barra vertical que le indica en
lugar quedara insertada cuando suelte el botdn del ratan.

A
a
ia

Si desea insertar una pagina nueva dentro de la vista Tedas
las paginas, elija la pagina detras de la cual vava a
sustituirla, vy seleccione el mandato Pag Nueva o bien uuise
directamente el boton Pagina Nueva, ubicado en la par:te
inferior de la pantalla.

Para suprimir una o varias paginas de la vista Todas lias
‘pAginas, seleccione la pagina o paginas en cuestidn y =1
mandato Pag Eliminar, o bien directamente la tecla Supr.

3.~ Pulse Cliek sobre el icono de Pagina Actual.

Freelance Graphics lo regresa a la vista de Pagina Actual a
seguir trabajando en una sola pagina.

2.6 Almacenamiento de una presentacion.
Siempre que lo desee haya o ne concluideo la creacidn de la
presentacién, puede almacenar, examinar o imprimir la
presantaciodn.

1.~ Habra el menu Archivo y elija Guardar como.

Freelance Graphics muestra en pantaila el recuadrec de
dialogo Archivo Guardar Como (Ver figura).

_ Archivo Guardar comu

Nombre del archivo
E?\ﬂw\cotaf\aungfd l

C Todos
@ S0 el actual E]
QGuardar con lormalto -

[(Acepde’]
[Presentacidn [PRE} [!l
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2.- Escriba la ruta (Path) de ser necesario, doénde sera
almacenado el archivo de la presentacidn C:\FLW\CURSEO\.

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

Si1 modifica una presentacion de las que ya posee, seleccicne
Archivo y la opcion Guardar, o pulse el SmartlIcon Guardar
archivo, o bien pulse la combinacion de teclas <Ctrl-F1l.-
para almacenar los cambios gque haya efectuado,

2.7 Definicion de una demostracion en pantalla.

Es una presentacion, pagina a pagina, gue se desarrolla en la
pantalla de un ordenador, y que puede emplearse para comprobar
visualmente, y de forma rdpida, el aspecto que va tomando a
medid: que se va creando, o como medio de distribucidén final de
la mi_nxa. '

1.- Seleccione el mandato Ver vy la\opcién Demostracidén en
pantalla.

Freelance Graphics despliega el recuadro de dialogo Ver
demostracidn en pantalla. +

Siga Capacitacion 2-15
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Freelance Graphics rellena automdticamente dichos recuadros
con lo numeros 1 al 999 para la primera pagina vy para ia
dltima respectivamente, a fin de mostrar en su totalidad ia

presentacion.

2.~ Indigue el numerc de paginas a mostrar.

3.- ©Seleccione la sincronizacidén gque prefiera: Manual o
Automatica.

4.- Pulse un Click en la opcidon Ejecutar continuamente.

Si marca la -opcion Ejecutar continuamente, la demostracidn
vuelve a ejecutarse mientras que no pulse la tecla <Esc>.

5.- Pulse Click en el botsén de Efectos.

Freelance Graphics muestra el recuadro de diialogo Ver
demostracién en pantalla Efectos.

P er Demostracian en pantalis Efecios
Nombre pégqina Electo .
: | Sustitucian jn
Pagina 2 I =5
Pigina J I

T aplicar a todas ias paginas [ Cancaler |

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

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

8.- Click en el botdén Comenzar para iniciar la demostracicn
en pantalla. : :

2.8 Impresion de una demostracion.

Para imprimir wuna presentacidén, basta seguir los pasos gque a
continuacisn se detallan.

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

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

Impresors PostScript en LPT3:

[ Pdginas
Namero de copias: 1
De la pagina: D aia: 1999
3 5640 la pagna actual

I~ Foimato
@ Pégina complets
O Notas pgnente
QO Guidn

® T O o

' &gurtan biblioteca de colorez para mpresion;

T ) ]
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Por el momento se omité la explicacion de cada uno de los

parametros, los cuales se haran mencidn en las unidades
siguientes,

2.- Pulse Click en el botdén Imprimir.

Siga Capacitacién | 2-1%
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Repaso
En esta unidad usted aprendio:

- Los procedimientos para la creacidn de una presentacion
de forma rapida.

- A crear una pagina de titulo, texto con topos y grafico.

- A visualizar e imprimir una presentacidén.

El concepto de una demostracion en pantalla.

Siga Capacitacidn - 2-19
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Ejercicio

Efectué el siguiente ejercicio a fin de reforzar ;-

S .

conocimientos adquiridos durante la presente unidad, siga las

instrucciones que a continuacién se indican si tiene dude:.
refiérase a las paginas anteriores.

Instrucciones:

1.- Realice una presentacién rapida seleccionando =i
SmartMaster Botones.mas.

2.=- En la pagina de titulo incluya la siguiente informacicn:

Titulo -> Coctel de Comunicaciones.
subtitulo -> Asamblea General.
Simbolo -> Biblioteca Flechas.sym simbolo 2 de 2¢C.

3.- En la péagina de texto con topos incluya la siguiente
informacién: .

Titulo -> Estrategia para lcs préximos meses.
Taxto ->  Lanzamiento de Nuevos Productos
Nuevas Adgquisiciones
Campana Publicitaria
La Barrera del 92
v
4,- En la pagina de grafico incluya la siguiente
informacidén: :

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

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

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

6.=- Almacene su presentacidn con el nombre de COMUNICA.

Siga Capacitacién 2-20
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Cuestionario de repaso Unidad I1 |

1.- Mencione las tres etapas para la creacioén de una presentaciacn

rapida. :
2.- Mencicne las tres areas con gue cuenta una pagina de titulo.
3.- Escriba el mandato para crear una nueva pagina.

.
4.- (Verdaderoc o Falso) Despues de haber introducido un texto,

debe presinar <Enter> para aceptarlo.

5.- Escriba el mandato para guardar una presentacion.

Siga Capacitacién 2-21
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6.- (Verdadero o Falso) Es posible modificar el orden consecntivo
de las. paginas para efectuar un seguimiento diferente de 1la

presentacién.

v

7.- En que panel se encuentra el Tcono de Impresidn,

Siga Capacitaci6n 222
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UNIDAD 3
TEXTO Y ESQUEMAS
OBJETIVO
En esta unidad el participante aplicara todo 1o referente 2:
manejo de texto (editar, coplar, mover etc.), por otra parte

aprendera el manejo de la vista esquema para la creacisn -
edicion de una presentacidén.

Al finmalizar la unidad usted habra efectuado la:

- Edicidn de un texto.

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

- Blogues de texto del usuario.

- Revision Ortografica.

- Consideraciones Generales de un Esquema.

- Creacion de una presentacion en la Vista de Esquema.

-~ Visualizacidén de una presentacién en la Vista Esquena.

Siga Capacitacién 3-1
39

Rl Ay
SR



FREELANCE PARA WINDOWS

3.1 EDICION DE UN TEXTO

Con Freelance Graphics, la inclusion de texto en 1la paginas d=
una presentacicon y la modificacidén del mismo se convierte en
tareas sumamente sencillas de cuyos resultados gquedara gratamenrs

sorprendido.

Una vez que haya 1ncluido texto en una pagina, su edicidn no
representa dificultad alguna, asi, por ejemplo puede recalcar ura
palabra o concepto empleando un tipo de letra cursiva o negri%a.

[ v
ortografica del texto de la presentacioén, incluido el gue forn
parte de los graficos. ‘

Freelance Graphics se encarga, ademas, de verificar la correcciin
a

Si tiene algun trabajo cargado almacenelo y seleccicne la
opcion Nueve del menu Archive. ’

1.- Seleccione cualquier SmartMaster con el Formatoe de
Pagina en blanco (ultimo formato).

2.- Pulse Click sobre el botén aceptar.
3.- Pulse Click sobre el icono de Texto ubicado en panel de
Utensilios.
L
4.- Desplace el cursor dentro de la pagina y pulse Click.

Freelance Graphics despliega la caja de edicidén de texto,
observe que dentro de la misma aparecen otros recuadros y
una regla de formato (Ver figura). Este recuadro de edicidn
funciona como un pequeno procesador de palabras, donde usted
puede establecer margeénes, tabuladores, parrafos sangrados,
etc.; para mayor informacidén consulte el capitulo 3 de la
Guia del usuario.

iconos de nivel

. ——=

1

Regleta de texte i 50 ag 3 3 1

Puni¢ de insercidn

K
Vinicultores de Espaiial

Siga Capacitacion 3-
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-

5.- Escriba. Encendido y presione <8hift-Enter>.

El texto es fijado dentro de la pagina en la misma ubicaci:-
donde usted 1lo° indico. Note 1lo facil y rapido que -
introducir (Editar) un texto.

6.- .Pulse Click fuera del area de texto para eliminar ‘o=
cuadros de seleccion. )

3.2 MODIFICACION DE ATRIBUTOS DE CARACTERES

El parrafo incluido en un bloque de texto determina los atributas
del texto del mismo: tipo y tamanc de letra, color, etc. Asi, p<

ejemplo, puede hacer uso de letra cursiva ¢ negrita, cambiar 2.
color del texto o de los tcopos para que una palabra o fragnment:
destaque del restc del texto.

1.~ Pulse Click sobre el texto Encendido.

2.- Pulse Click en el icono de Negritas‘/ubicado en el panel
SmartIcon.

31.- Pulse Click en el icono de Cursivas ubicado en el panel
SmartIcon.

4.- Pulse Click en el icono de Subrayado ubicado en el nmignc
Panel. '

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

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

Nota: Si no tuviera o no contara con el mouse puede utilizar
las combinaciones de teclas abajo mencionadas ¢ Dbilen
seleccionar el mandato Texto Formato,

Negritas -> <Shift-Cctrl-N>.
Cursivas -> «<8hift-Ctrl-C>.
Subrayado ~> <8hift-Ctrl-8»>.

Siga 'Capa'citacién 3-3 .
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Mencionemos ahora los Estilos y Tamafios de Letra ceon los que
usted puede contar, y con los cuales puede darle una presertac;qr
profesional a sus trabajos.

Pulse Click scbre el area de texto.

(93
.
i

7.- Seleccionar el mandato Texto.
8.- Elija la opcidn Tipo de letra.
9.- Elija el estilo Tms Rnmn.

10.- Seleccione nuevamente el mandato Texto.
il.- Elija la opcidén Tamafio.
12.- Elija el tamafo 36.

13.~- Elimine 1la tlpografla de negrita asi como la de cursiva
pulsando Click sobre los iconos correspondientes.

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

Observe los resultados, si hubiera 1llegado a cometer un
error en alguno(s) de los punto(s), basta accesar el mandacto
Edicién Deshacer definicién atributos o pulsar Click gobre
el icono Deshacer; ejecutelo tantas veces sea necesario y
vuelva a realizar el ejercicio.

Para eliminar un texto basta pulsar Click o seleccionar el
area del texto, accesar el mandato Bdicién Borrar o bien
presicnar la tecla <S8upr>. '

15.~- Pulse Cliek sobre el area de texto.

16.~ Presione <8Supr>.

Siga Capacitacion © 34
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Ejercicio:
1l.- Recupere el archivo Texto.pre
2.- Presione <Av.Pag> hasta ubicarse en la pagina §.

3.- Bealice l7s pasos necesarios para introducir el texto
a manera de darle la presentacicén de la figura apalio.

ENCENDIDO

Y

APAGADO
DE UNA

COMPUTADORA

Nota: Utilice el tipo de letra Tms Rmn, el tamaho de 38 ¥
el formato Negrita.

Siga Capacitacion " 3-5
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3.3 BLOQUES DE TEXTO DEL USUARIO

Es posible recortar (mover) o copiar un fragmento de texto
seleccionado dentro de un bloque de texto Y Dbegarlo,
seguidamente, en otro lugar del mismo bloque de texto o bien da-
otro diferente. Si recorta o copia un blogque de textc en su
totalidad, puede pegarlo como si de un bloque de texto nuevo se

tratase, o incluirlo en alguno de los blogues que ya hubiara
definidos.

l1.- Verifique que todavia este activo el archivo Texto.pre
en ‘la pagina 6.

2.- Presione <Av.Pag>.

Debe desplegarse en pantalla la pagina 1.

3.- Pulse Click en el borde izquierdo del cuadro que en
marca el texto para seleccionarlo.

4.~ Pulse Click en ei icono de Copia.

5.- Presione <Re.Pag>.

Debe desplegarse en pantalla la pagina 6.
6.— Pulse Click en el icono de Pegar.
Observe como el cuadro a sido copiado.

7.- Presione <P8> tantas veces sea necesario para visualizar
el texto.

Freelance Graphics le da la opcidn de Priorisar 1las figuras
o texto que deben anteponerse a los demas.

8.- Realice los pasos necesarios para copiar los efectos de
sombra de pagina 1 a la pagina 6. :

9.~ Guarde su archivo.

Siga Capacitacién 3-6
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ENCENDIDO
Y

APAGADO

DE UNA

COMPUTADORA

3.4 REVISION ORTOGRAFICA

Antes de poner punto y flnal a la elaboracidén de su presentacion,
resulta muy conveniente aplicar una revisién ortografica del
texto incluido en ella. Freelance Graphics posee su propic
corrector, que se encarga de comprobar la correcciodn ortografica

de wuna sola palabra, de toda una pajina o de la presentacion
entera. ‘

Siga Capacitacion 3-7
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Ademas, Freelance Graphics incluye un diccionario personalizade
del wusuario en el que puede incluir términos especiales cuyc
empleo sea exclusivo de su empresa o gremio, como ocurren con
clertos nombre propios, abreviaturas o nombres de productos.

freelance Graphics le ofrece la posibilidad -de seleccicnar un
diccionario de otro idioma para comprobar la ortografia de 1;
presentacion. Para hacerlo, seleccicne el. mandato Herran
Corrector ortografico seleccidén de idioma, y escoja el que
prefiera.

1.~ Accese el mandato Herram.
2.- Elija Corrector ortografico.
3.- Elija Presentacion.

Freelance Graphics despliega la caja de didlogo Herram
Corrector ortografico, mostrando en dicho recuadro tanto el
numero de la pagina en la gque aparece la palabra no
reconocida, como la linea de texto de 1la que ésta form~
parte, en la cual aparece subrayada. Opte por una de lag
sigulentes posibilidades.

Alternativas

l"
Busca y le muestra palabras ortograficas o fonéticamente -
similares a la no reconocida. Seleccicne la apropliada y
pulse Sustituir todas o Sustituir.

Ignorar todas

Marca la palabra no reconocida y la identifica, hasta el
final de la presentacidén, como de ortografia correcta.

Ignorar

Ignora la palabra no reconocida y sique adelante, pero se
detiene la siguiente vez gque la encuentre.

Siga Capacitacion 3-8
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r

Anadir a diecionario

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

Cancelar

Interrumpe la revision ortografica y cierra el recuady:s
de dialogo.

4.- Pulse Click sobre el boton Ignorar para pasar a ia
siguiente palabra desconocida.

QObserve gue la siguiente palabra no reconccida es cinecia
siendo que debe ser ciencia.

5.- Pulse Click sobre el botdn Alternativas.
Freelance Graphics le muestra la caja de dialogo Herram
Corrector ortografico Alternativas, cen una lista de
opciones (sugerencias) de la palabra . correcta. Opte por una
de las siguientes posibilidades.

Sustituir todas

Corrige automaticamente la ortografia de la palabra nc
reconocida siempre gue la detecte. e

Bustituir

Corrige la ortografia solo de la palabra actual.
6.- Elija la palabra ciencia y pulse Click sobre el botén
Sustituir todas.

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

8.- Guarde su archivo.
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3.5 CONSIDERACIONES GENERALES DE UN ESQUEMA

‘reelance Graphics pone a su disposicion varios tipos de ventarna,
denominadas vistas, desde las gque puede trabajar en 1:
presentacion y analizarla desde-distintas perspectivas. Asi, por
ejerplo, puede mostrar la vista de PAgina actual para examirar
con detalle una determinada pagina o la vista de Todas las
paginas, que presenta reproducciones reducidas de todas las
paginas que integran la presentacién, Yy en la cual puede apadir.
borrar y redistribuir paginas de forma rapida.

La vista Esquema constituye una tercera posibilidad que se suma =
las dos ya mencionadas: reune en una sola pantalla el texto ce
todas y cada una de las paginas de la presentacion. Si va a crear
una presentacion cuyo componente primordial sea el texto, pueds

incluso hacerlo directamente desde la vista Esquema (Ver figura).

A i 3 1] -~
| grchive Edicidn Ve R \
Titulo ce pagina La Tecnologle MKG

ﬁﬁ? N[C[N H - e . = |

La Tecnowgia MHG

ak |4

Herram  Yent  Avuda

lcono de comienzo
ae pagina

Parralos de.nivel 1 lea

Adganidndons & LD
Pdrralos de nivel 2 ~— i
Parratos de nivel 3 T :
- Pef A A A Formato de pagina
T - rr= Titulo
. ' (Hardware = -~
Paginas con graficos o - . . -
con mds de dos blogues G il . owepuiviihse i
de lexto . - . fpniod
. B V.
prmigeli
]_ \ e » & - ¥ ':-—--—v-
i v - » L] 9 '
[ g = g e 4
] ] o C e b )
= =

Formato de pdgina
1 columna topos

et

Pagina con un sclo gratico Pagina con mas de dos Pagina con texto y un
blogues de texio grafico
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3.6 CREACION DE UNA PRESENTACION EN LA VISTA
ESQUEMA

La primera pagina de una presentacidén suele ser la del tity!
Asl pues, seleccione el formato de pagina Titulo del SmartMast
para dar comienzo a la creacidn de la Presentacion.

C
er

\

1.~ Seleccione mandato Archive y ia opcidn Nuevo.
2.- Elija el SmartMaster Decorado.mas
3.~ Pulse Click sobre el boton Aceptar.

4.- Pulse Click sobre el icono Formato Pdgina ubicado en 1la
parte inferior de la pantalla.

5.- Elija la opcion 1. Titulo.

6.- Pulse Click sobre el jcono de Esquema ubicado en 1la
parte derecha de la pantalla.

Freelance Graphics despliega entonces la vista Esquema tal
- como se aprecia en la figura.

tcono Esquema 4’

.‘ |
tono de pagina siguiente -1z

. Ayygda $
v iqi : - Edicién Vet derram  Yent
- ko de pdgina anterior . PigieT .
a NICIN _ :
. i R R e T WAL - o T T
Fano de comienzo de pagina ——— === A i A AR
g . Tttt - P TN . . - PP . . ry
v ) - . .'I.7.—- . ‘ :
kono de nivel superior , ﬁ; ...............
koo ¢e nivel inferior e e e e e
W . . D
........ S e -_‘L-_*“c.l.-.-_-_-'-‘_r -
7 PR T T T T — ==
»
] . -
: ! =7 -
I, =
) v
. *
=

Siga Capacitacién 3-11
4y




FREELANCE PARA WINDOWS

7.- Escriba SEMINARIO AURIREN y presione <Enters>,
8.- Pulse Click sobre el icono de Nivel inferior.
9.- Introduzca los siguientes textos: .

Capacitacion Interna <Enter>

Planes de Incentivos <Enter>
Promociones <Enter>
Otros
10.- Pulse Click sobre el icono de Pagina actual.

Observe los resultados.

11.- {(Opciocnal} Guarde su trabajo con el nombre gue guste.

3.7 VISUALIZACION DE LA PRESENTACION EN LA VISTA
ESQUEMA "

Incluso si crea una presentacion en la vista de Pagina actual,
puede mostrarlas en la vista Esquema siempre que 1lo desee. De
esta forma, puede examinar globalmente la estructura de la
presentacién para comprobar que no falta ningun concepto 4 tema
fundamental que éstos se articulan con fluidez.

1.~ Cargue el archivo MIPRIMER.PRE.

2.- Pulse Click sobre el icono de vista Esquema.
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Observe la informacidn gque se despliega

- gmﬁ§o-§&cwa ch

Herram

Q Mz Qnmer Presentacuon

i “eing. Juan-Moquel Anzmendl
D Pnncrotos 3 sequir para un busan d1seno
2« Sencillez
s Enfasis.

+ Batance

« Prapuoreidn
_ -+ Movimiento . L

& Usuarsos de Freelgnce .

- en los ultlmos anos -

3.~ Realice los pasos necesarios pata visualizar el archivo
TEXTO.PRE en la vista Esquemna.

Comente sus observaciones con el grupo.

4.- Pulse Click sobre el icono de Pagina actual.

Siga Capacitacion 3-13
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Repaso
En esta unidad usted aprendio:

- La edicion de un texto. )

A modificar los atributos del texto.

A coplar y mover un texto.

A realizar una revisiér ortegrafica.

- Las consideraciones genzrales de la vista Esquenma.

Siga Capacitacién 3-14
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Ejercicio

Efectue el siguiente ejercicio a fin de refcrzar 1=
conocimientos adquiridos durante la presente unidad, siga 1la
instrucciones gque a continuacidon se indican si tiene dudas
refiérase a las paginas anteriores.

1 g U

{

Instrucciones:

l.- Realice los pasos necesarios para incluir las siguientes
dos paginas a- la presentacion TEXTO.PRE.

* %

Encendido: Apagado:

» Encender Switch de Energia } - Apagar CP[_J L

» Encender supresor de picos ' > Apagar equipo periferico

= Encender regulador o > Apagar regulador o g
no-break no-break

» Encender equipo periférico > Apagar supresor de picos

~ Encender CPU » Apagar Switch de energia

2.=- Guarde su Archivo.

. . -’ 3- l 5
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_ﬁ_ﬁ_ﬁ_
Cuestionario de repaso Unidad [11

"I'
l.- Con que figura esta representado el Icono edicidén de textso.
2.- Mencione la combinacion de teclas para establecer las

tipografias (negrita, cursiva y subrayado) en caso de no ccntar
con un mouse.

3.- En gue panel se encuentra el Icono Deshacer. iii

4.~ En que menuy se encuentra la opcion Corrector Ortografico.

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

Siga Capacitacion 3 163 | : '
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Repaso
En esta unidad usted aprendié:

- lLa creacidn de un grafico.

- A visualizar anticipadamente un grafico.

- A modifjicar e incluir-titulos, cabeceras Yy comentarics.

~ A cambiar el tipo de grafico.

- La creacién de un grafico con informacidén de otros
archives.

Siga Capacitacion 4;7_9
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Ejercicio

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

Instrucciones:
1.- Cree una pagina en blanco.
2.- Cree un grafico con el Tipo vy Estilo que prefiera,

importando los datos del archive Gastos.wks referente a los
conceptos por gastos de Operacidn.

3.- Desplace el grafico al centro de la padgina e introduzca
los siguientes rdétulos.

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

Notas --> Andlisis administrativo

Ejes e
X -=-> Gastos de Operacion
Y -~> (Cantidad en pesos)

4.- Guarde su Archivo.

Siga Capacitaciéon 4-18
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UNIDAD 5

ACABADOS EN LA PRESENTACION

OBJETIVO

En esta unidad el participante proporcionara los ultimes tcques
de estetica para aumentar con ello la efectividad de su
presentacion, Asi, mismo, harda la inclusidén y edicién de simbclos
utilizando para ello la libreria de simbolos.

Al finalizar 1a unidad usted habra efectuado:

- El empleo de simbolos.

- La inclusion y ediciodon de simbolos.
- Dibujos '

- Ejecutando la presentacion.
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5.1 EL EMPLEO DE SIMBOLOS

Le resultara sumamente sencillc mejorar tanto el texto como lcs
graficos de la presentacion para aumentar con ello la efectividad
de la misma. Puede, por ejemplo, incluir una linea de texto para
comentar un grafico o bien un cuadro para en marcarlo, hacer usc
de los simbolos disenados por especialistas gque el programa pons
a su disposicidén, o crear y editar sus propios simbolcocs pars
incluirlos en las paginas de la presentacion.

Una de las formas de mejorar el aspecto de una presentacizn
consiste en llamar la atencién sobre un determinado aspecto de un
grafico o mapa mediante la inclusidén de un comentario, o sobre un
objeto de un grafico de texto mediante la adicién de un rotulc al
mismo.

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

5.2 INCLUSION Y EDICION DE SIMBOLOS

La inclusion y edicidén de simbolos en las paginas de una
presentaciodon es una tarea sencilla.

Una vez que haya incluido un simbolo, puede proceder a la ediciédn
del contenido del mismo. <Casi todos los simboleos se componen, a
su vez, de varios objetos gue estan agrupados, lo cual le permite
trabajar con el mismo es decir, desplazarlo, modificar sus
dimensiones, etc.; como si de un solo objeto se tratase. No
obstante, si lo prefiere puede editar por separado los distintos
objetos de que conste el simbolo en cuestidén, para lo cual
debera, en primer lugar, desagrupar el simbolo.

Siga Capacitacion
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18.- Guarde su archivo.

Ahora procederemos realizar la edicién de un simbolo.
19.- Pulse Click sobre el simbolo de la Computadora.
20.—_Presione Click sobre el icono Desagrupar.

Observe 1los resultados de esta manera usted puede editar
cualguiera de los elementos que integran el simbolo.

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

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

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

Atraves del icono desagrupar usted puede eliminar o agregar

elementos al simbolo, al finalizar 1la edicidn basta
seleccionar todos los elementos y pulsar Click en 21 icono (:)
Agrupar. .

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

25.- Ejecute el mandato Edicidén opcién 8eleccionar vy la

opcidén Dentre.

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

Observe como todos 1los elementos dentro del marco de
seleccioén han sido seleccionados.

27.- Pulse Click sobre el icono Agrupar.

Siga Capacitacién 5-5 ~
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Después de unos momentos todos los elementos son agrupados
para formar parte de un mismo simbolo.

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

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

Este prcceso de edicion de simbolos también es aplicable a
los graficos.,

Ejercicio

l.- Pase a la pagina 9.

2.- Pulse Cliek sobre‘el area del grafico.
3.- Pulse Click sobre el icono Desagrupar.

H

Freelance Graphics despliega 1la caja de diadlogo Manip
Desagrupar. Favor de leer el mensaje. *

4.~ Pulse Ciick sobre el botoén 8i.
5.= Pulse Click fuera del area.

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

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

7.~ Ejecute el mandato Texto.

8.- Elija opcién Tipo.de letra y seleccione News Gothic.

9.- Ahora ejecute el mandato Texto opcién Tamaho vy

seleccione 36.

Siga Capacitacion I 56



FREELANCE PARA WINDOWS

Despues de unos instantes usted podra observar los cambics
realizadoes. '

10.- Realice lcs pasos necesarios a modo de darle la misnma .
presentacidn que se muestra en.al figura abajo.

USUARIOS DE RECURSOS
INFORMATICOS

en la Republica Mexicana

Numerg de Usuarios {2n miles)

10 —— e e —— — s = mm e imm - =

778

Ena - Mar Abr - Jun o Jui - Sep Oct - Dic o
RELACION POR SECTORES

! Comercid® Educacion
T ndustria B Gobierno

Andlisis Interno
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5.3 DIBUJOS

Freelance Graphics pone a su disposicioén un completo juego de
utensilios de dibujo y una serie de funciones que le ayudan =z
inclulr en sus presentaciones graficos de calidad profesional.

Los utensilios de dibujo del panel de utensilios de Freelance
Graphics vienen a ser el equivalente de los de la mesa de trakaijo
de un dibujante, y con ellos, puede crear objetos graficos tales
como lineas, rectangulos circulos, o combinaciones de los mismos,
Basta con gue pulse uno de los iconos del panel y se activara el
utensilio correspondiente.

Una vez gque dibuje el objeto en cuestidén, la edicidén del mismo no
representa dificultad alguna: puede, entre otras cosas, modificar
sus dimensiones o atributos tales como color, copiarlo borrarlo y
desplazarlo. Asimismo, es posible agrupar varios objetos en un
mismo objeto (simbolo).

Siempre gue pulse el botén del ratdn sobre alguno de los iconos

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

Ejercicio:

1l.- Genere una pagina nueva.

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

Siga Capacitacidon 5-8
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' |
MS - DOS I

VIERICANO JAPONES
INTERIPETRE

SISTEMA OPERATIVO

3.- Guarde el archivo.
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5.4 EJECUTANDO LA PRESENTACION

Ha llegado el momento de la presentacion, al concluir la craecién
de su trabajo (textos, graficos, simbolos y dibujos), ez e}
momentc de presentarlo al auditorio. Basta seguir los pun:tcs
sigulentes para comenzar a correr la presentacion en pantalla.

l.- Ejecute el mandato Ver, Demostracién en pantalla ¢
presione <Alt-F10>,

pos

Freelance Graphics Despliega la caja de dialogo ba
demostraciodon en pantalla. Los explicacidén de cada unc de

estos parametros se hizo mencidén en la Unidad 2.

'\'.' =
d

2.- Pulse Click en Automatica.

3.- Pulse Click en Ejecutar continuamente.

4.- Pulse Click sobre el boton Efectos.

5.~ Ponga atencién a la explicacién del instructor para
asignar los " efectos a cada una de 1las paginas de ia
presentacisdn.

6.=- Pulse Click en Aceptar.

7.- Click en Comenzar.

Realice sus comentarios en Grupo.

8.- Pulse <Bse> para suspender o finalizar la presentacion

en pantalla.

Nota: Si quisiera ejecutar la presentacidén en pantalla desde
Sistema Operativec (MS-DOS) ejecute la siguiente linea de
comandos: win flw <Nombre del archivo de la presentacioén>.
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Repaso
En esta unidad usted aprendié:

- El empleo de simbolos en su presentacion.
- A inclulr y editar un simbolo.

- A realizar dibujos.

- A correr un presentacion en pantalla.

Ejercicio
Efectue el siguiente ejercicio a fin de reforzar lcs
conocimientos adquiridos durante la presente unidad, siga las

instruccicnes que a continuacién se indican si tiene dudas
refiérase a las paginas anteriores.

Instrucciones:

1.~ Haga un analisis de todas sus pantallas y de requerirlo
agregue algun simbolo o dibujo donde considere usted gque
hacen falta,

2.- Corra nuevamente su presentacién.
Siga Capacitacion 5-11
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UNIDAD 5
ACABADOS EN LA PRESENTACION

OBJETIVO

En esta unidad el participante proporcionara los ultimos tcques
de estética para aumentar con ello la efectividad de su
presentacidén, Asi, mismo, hara la inclusiodn y edicidén de simbolos
utilizando para ello la libreria de simbolos.

Al finalizar la unidad usted habra efectuado:

El emplec de simbolos.

La inclusidn y edicidon de simbolos.
Dibujos

Ejecutando la presentacion.

Siga Capacitacién 5-1
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5.1 EL EMPLEO DE SIMBOLOS

Le resuitara sumamente sencillo mejorar tanto
grdficos de la presentacidén para aumentar con
de la misma. Puede, por ejemplo, incluir una linea de texto para
comentar un grafico o bien un cuadro para en marcarlo, hacer uso
de los simbolos diseriados por especialistas que el programa pone
a su disposicidén, o crear y editar sus propios c=imbolos para
incluirlos en las paginas de la presentacion.

el texto como los
ello la efectividad

Una de las formas de mejorar el aspecto de una presentacicn
consiste en llamar la atencion sobre un determinado aspecto de un
grafico o mapa mediante la inclusion de un comentaric, o sobre un
objetoc de un grafico de texto mediante la adicidén de un rétulo al
mismo.

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

5.2 INCLUSION Y EDICION DE SIMBOLOS

La 1inclusién y edicién de simbolos en las paginas de una

presentacién es una tarea

Una vez gque haya incluido
del contenido del mismo.

su vez, de varios objetos
trabajar con el mismo

dimensiones, etc.; como
obstante, si lo prefiere
objetos de que conste

el
debera, en primer lugar, desagrupar el simbolo.

sencilla.

un simbolo, puede proceder a la edicion
Casi todos los simbolos se componen, a
gue estan agrupados, lo cual le permite
es decir, desplazarlo, modificar sus
si de un solo objeto se tratase. No
puede editar por separado los distintos

simbolo en cuestién, para 1lc cual

Siga Capacitacién
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1.~ Verifique gue este activo el archivo Texto.pre, si no
ejecute el mandato Archive Abrir y carguelo.

2.~ Despliega la pagina 1.

3.- Pulse Click sobre el icono de simbolos.
4.- Seleccione la biblioteca Dibujos.

5.- Selz2ccione el simbolo 6 de 8.

6.- Pulse Click en Anadir.

7.- Pulse €Click en Fin.

Freelance Graphics dibuja ‘el simbolo en el 1lugar de la
pagina y con el mismo tamano que cuando este se guardo.

8.~ Pulse Click en el 4drea del simbole y sin soltarlo
ubiqueloc por arriba del texto INTRODUCCION.

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

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

Vel

" INTRODUCCION

A LAS

MICROS Y

MS - DOS
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11l.- Presione <Av.Pag>» para pasar a ia pagina 2.

12.- Pulse nuevamente Click en‘el icono de simbeolos.
13.- Seleccione la biblioteca Ordenador simbolo 3 de 12.
14.- Pulse Click en ARadir.

15.- Pulse Click en Fin.

16.- De ser necesario dimensione y desplace el simbolo por
abajo del texto COMPUTADORA.

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

Observe los resultados.

APLICACIONES
DE UNA

COMPUTADORA

Siga Capacitacion 5-4
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~ 18.- Guarde su archivo.

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

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

21.- Pulse un Click sobre un area en blanco de 1la pagina
fuera de su trabajo.

22.- Pulse Click socbre la pantalla del simbelc de la
computadora y sin soltarlo desplacelo a su derecha fuera de
la pagina. '

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

Atraves del icono desagrupar usted puede eliminar o agregar
elementos al simbolo, al finalizar 1la edicién kbasta
seleccionar todos los elementos y pulsar Cliek en el icono
Agrupar.

e

24.- Presione Click en el icono Deshacer las veces que sea

necesario para cancelar todos los desplazamientos
realizados.
25.- Ejecute el mandato Edicién opcién B8eleccionar vy la

opcién Dentro.

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

Observe como todos los elementos dentro del marco de
seleccién han sido seleccionados.

27.- Pulse Click sobre el icono Agrupar.

Siga Capacitacién 5-5
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Después de unos nomentos todos los elementos son agrupados
para formar parte de un mismo simbolo.

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

29.- Pulse c;ick sobre el iconc Deshacer.
Realice sus comentarios en grupo.

Este proceso de edicion de simbolos también es aplicable a
lecs graficos.

Ejercicio

1.- Pase a la pagina 9.

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

Freelance Graphics despliega la caja de dialogo Manip
Desagrupar. Favor de leer el mensaje. !

4.- Pulse Click sobre el botdn 8i.
5.=- Pulse Click fuera del area.

Apartir de este momento usted puede manipula; todos los
elementos gue integran el grafico. - :

6.~ Pulse Click sobre el texto de la Nota.
7.- Ejecute el mandato Texto.
8.~ Elija opcidén Tipo de letra y seleccione News Gothic.

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

Siga Capacitacion 5-6
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Después de unos instantes usted podra observar los cambics

realizados.

10.- Realice los pasos necesarios a modo de darle

presentacion que se muestra en al figura abajo.

USUARIOS DE RECURSOS
INFORMATICOS

en la Republica Mexicana

NGmero de Usuarios {2n miles}

Ene - Mar Abr - Jun ) Jul - Sep ) Qet - Dic
RELACION POR SECTCRES

B Comercid® Educucion
 Industria B Gobierno

Analisis Interno

ia misna
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5.3 DIBUJOS

Freelance Graphics pone a su disposicidn un complete juego de
utensilios de dibujo y una serie de funciones que le ayudan 1
incluir en sus presentaciones graficos de calidad profesional.

Los utensilios de dibujo del panel de utensilios de Freelance
Graphics vienen a ser el equivalente de los de la mesa de trakaijo
de un dibujante, vy con’'ellos, puede crear objetos graficos tales
come lineas, rectangulos circulos, o combinacicones de los mismes.

Basta con que pulse uno de los iconos del panel y se activara el
utensilio correspondiente.

Una vez que dibuje el objetso en cuestion, la edicidn del mismo no
reprasenta dificultad alguna: puede, entre otras cosas, modificar
sus dimensiones o atributos tales como color, copiarlo borrarlo y
desplazarlo. Asimismo, es posible agrupar varios obj)etos en un
mismo objeto (simbolo).

Siempre gue pulse el botdn del ratdn sobre alguno de los iconos

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

Ejercicio:

1.- Genere una pagina nueva.

2.- Toémese unos treinta minutos para realizar un dibujo en
relacidén al tema gque estamos tratandoc en al presentacién.

Siga Capacitacion 5-8
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i
|

MS - DOS I

MIERICAND JAPONES
INTERPETRE

SISTEMA OPERATIVO

. 3.- Guarde el archivo.

Siga Capacitacion 5-9
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54 EJECUTANDO LA PRESENTACION

Ha llegado el momento de la presentacidn, al concluir la creacisn
de su " trabajo (textos, graficos, simbolos y dibujos), =35 el
momento de presentarlo al auditorio. Basta seguir 1los puntcs
siguientes para comenzar a correr la presentacién en pantalla.

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

Freelance Graphics Despliega la caija de dialogo Ver
demostracion en pantalla. Los explicacién de cada uno de
estos parametros se hizo mencidén en la Unidad 2.

2.- Pulse Cliek en Automatica.

3.~ Pulse Click en Ejecutar continuamente.

4.- Pulse Click sobre el botdn Efectos.

5.- Ponga atencidén a la explicacion del instructor para
asignar los efectos a cada una de 1las paginas dge la
presentacidén. .

6.- Pulse Click en Aceptar.

7.- Click en Comenzar.

ﬁealice sus comentarios en Grupo.
8.- Pulse <Bsec>» para suspender o finalizar la pfesentacicn'

en pantalla.

Nota: Si quisiera ejecutar la presentaciodh en-pantalla desde
Sistema Operativo (MS-DOS) ejecute la siguiente 1linea de
comandos: win flw <Nombre del archivo de la presentacién>.

Siga Capacitacion 5-10
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.

i.Repaso

)

iEn esta.unidad usted aprendio:

I

El empleo de simbolos en su presentacidn.
= A 1incluir y editar un 51mbolo

A realizar dibujos.

A correr un presentacioén en pantalla.

Ejercicio

Efectue el siguiente ejercicio a fin de reforzar los
conocimientos adquiridos durante la presente unidad, siga la:
instrucciones que a continuacién se indican si tiene duda
refiérase a las.pdginas anteriores.

3

3
4.

IJ'\

3
3

Instrucciones:

l.- Haga un analisis de todas sus pantallas y de requeririlc
agregue algun simbelo o dibujo donde considere usted gue
hacen falta.

2.~ Corra nuevamente su presentacion.

Siga Capacitacién 5-11
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