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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 
OIVISION DIE EDUCACION CONTINUA 

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION 

"ING. BRUNO MASCANZONI" 

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

POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR· ,-
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE­

SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE­

TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS 

CAMPOS DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALES COMO EXTRANJERAS. 

POR LO QUE SE PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DE LOS CURSOS DE LA -

D.E.C.F.I.; AS! COMO AL PUBLICO EN GENERAL. 

EN PICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS: 

* PRESTAMO INTERNO 

* PRESTAMO EXTERNO 

* PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO 

* SERVICIO DE FOTOCOPIADO 

* CONSULTA TELEFONICA 

* CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRú~AM EN CD-ROM Y EN LINEA 

LOS MATERIALES A SU DISPOSICION SON: 

* LIB"!l.OS 

*· n;sxs DE. POSGRADO 

* NOTICIAS TECNICAS 

* PUBLICACIONES PERIODICAS 

* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEX!CANA Dil INGEN!E:RIA 

* NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN tMPAR'i'!DO DE 1971 A LA FECHA 

F.N LAS.AREAS DE INGENIERIA INDUStRtAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA-
.·.'·· . 

TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION . 

' 
EL c.~.D. SE ESCUENTRA UBIC~ó EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO 

OIUENTÉ. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES. 

f'a¡;u.iu ,,, Minería !:alfo de Tacu~a 5 Prim•r 1•iso Oolcg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. Tal.: :i21-40·20 Ap~ii. Pomi M-2285 
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D/VJSJON DE EDUCACION CONTINUA 
FACULTAD DE INGENIER/A U.N.A.M. 

'A LOS ASISTENTES A .LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

LM atúo1údadv.. de .ta Fac.u,Uad de Ingerúe1Úa 1 poi¡. c.onduc.:to de.t Je6e de .e.a V-i.v.W-i.ón 
de Educ.ac..lólt Con:t-i.ntta 1 o:toilgan wta. c.oJU.ta.>tc.-i.a de. cw.W:te.nc.-i.a a.· qtúe.ne.¿ c.w11p.f.alt c.on 
foó lte.qu-W-i.:toó ió:ta.b.t:e.c.-i.doó pa.lta c.ada ¿u,w o. 

E.t: c.on.Uw.t: de. 1'-(>-W.te.nc.-i.a .6e Ueval(á a c.abo a .Uwvé.J., de. .ta pe.Jwona que. .te. l'.lt:tJte.gó 
.t:cw no:tcw. LM -i.nM-W.t:enc.-i.cw ó Vtán c.omptúada.6 polt .tcw au.to!Údadv.. de. .ta. V-i.v.U.,.¿ón

1 

c.on e.t: ¡í-i.n' de. e.n:tfte.ga.fll_e c.oM:taÍ1c.-i.a óa.l:<tmerr.t:e a .[o¿ a.i:WliiWó que. .te1tgwt wt m.í.n-i.mo 
dl'.i!. S O~ de. cw.W.te.ltc..Üw. 

Pe.d.i.mo-l a. foó M-W.:i:en:tv., ile.c.oge.IL óu c.oM.ta.nc..¿a c..t d.i.a. de. .ta. c.fctUJ.,UJta. Eó.ta.ó ú 
ile.l:end!tán po!t e..e. pe.IÚodo de. wt a.í'í0 1 pcwado <Ul.te tiempo .ta. VECFI no -le haJtá Jtl'.ó 
ponMtb.t:e de. u .te. doc.umen.t:o. 

Se >te.c.om.<.e.nda a. .f.o.6 cw.W.ten.t:M pa!ttic.-i.pcut a.c.tiva.mm.te c.on ,j¡u.,' .i.de.cw 1J e.x.pvU.e.¡[c.-i.cw., 
ptteó .toó c.ttM oó que. o (Íilec.e .t:a. V-i.v.Wúi11 M.t:án p.f.a1teado.6 p!\!tct qtte. .f.o.\ piLO 6 MOlte-l" -
exponga1t ttna .t:i!A . .W 1 ¡je.lto .6ooile .todo 1 pcuw qtte. c.ooild.<.ne.n !.'.aó OJÚIÚOJt<Ul de. :tcd0.6 .toó 
.<.n.te.~tv..adoó ,- c.oM.t:-i.:tuye.ltdo ve.,tdadeAoó ¿ e.m-i.ncuU.o~.>. 

Eó ml!IJ .i.mpo!t.t:a.n.t:e. q rte. .t:odoó f'._oó M-W.t:e.lt:<:<Ul Ue.Jce.n if w.Ute.gtH'.I1 ,J u. ha j rt de. Úo c.1:..ip 
c.-i.ón a.t: út-i.c.-i.o de..t c.wu.,o 1 -i.n(ÍoJuna.c.-i.ó>t ·qtée. .6e.Jtv.{.,tá paJta. -i.ltú.QJtaJt wt Wte.c..toJU.o d:o 
a.J.>ü.i:e.lr.t:eó 1 qtte. ,Je. en.t:ltegaJtá. opo1r.t:wta.mc.n.t:e.. 

i:on e)'. objuo ·de. me.joltaJL .f.o~.> .6eltv.<.c:<.aó que. . .ta. V-i.vú.<.ón de Educ.ac.-i.ón Con.t...i.ntta. O(Íitl'.C.e 1 

a.t: 6.{.1w.f. de.f. c.wwo debt!.ltán e.n.UtegaJt .ta. e.va.l:ttac.-i.ón 1'. :tJtavéó de. wt c.uMtionaJU.o dúe.­
iiado · paJta em-i.:t.i.Jt. jtúc.-i.oó anón.<.moó. 

·se lte.c.om-i.e.nda Ue.nM d-i.c.ha. e.va.t:ua.c.-i.ón c.oltéoiUne .too p!to(Íe.óO'Le.ó .<.mpalt.t:a.n J.>u~ c..f.Me.ó; 
ci e.6e.c.:to de no .t.t:enM e11 .ta liLtUna. .6M-i.ón .f.M eva.f.uac.-i.on<Ul IJ c.on M.t:o óecm méw 
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.FREELANCE PARA W/NDOWS , 

====================-=--··- ..... 
UNIDAD 1 

, 
FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS 

Ver. 1.0 

OBJETIVO 

En esta unidad el participante identificara y aprenderá ~ 
distinguir los elementos principales de Freelance Graphics f~, 
Windows para el dise~o yfiesarrollo de sus gréficas y diagramas. 

Al finalizar la unidad usted sabrá: 
' ' 

- Que es Freelance Graphics for Windows? 
- Aplicaciones de Freelan'c·e Graphics for Windows.· 

.Los requerimientos del Sistema. 
- Acerca del teclado y mouse. · 
- Cómo iniciar y finalizar una sesión de trabajo con 

Freelance Graphics for Windows. 
- Las pantallas di Freelance Graphics for Windows. 

(Conceptos elementales) · 
- Los principios a considerar para lograr un buen dise~c 

en sus gráficos. 

-~ 

.. 

Siga Capacitación 1-1 
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,. FREE LANCE PARA WJNQOWS 

En la mitad inferior del recuadro _de dialogo Bienvenido a 
Freelance Giaphics, se ilustran varios ~ormatos de pagina 
del smartMaster que aparezca resaltado e~ la lista de la 
Ynitad superior._ 

4.- Examine algunos SmartMaster seleccionando con el ratón 
los nombres de la lista. 

-1.6 LAS PALl\J'TALLA DE FREELÁI':-fCE GRAPHICS FOR 

WINDOWS 

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

· . 

. . .. 
Pnl de utensilios 

~ Pig1fla nueva 

Bllln FonnalO de página -~~_;_.,---._ 

111111 PAgina siguiente ---+---, 

Lugar para título de la 
presentación 

. •· ...... . 
Lugar para subHtulo 

::;~:~:::-:.~~:.-=~~~~~~~~~~~~~'-~---~---~--~,,r:::::Il::::::::~~ 
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,. FREELANCE PARA W/NDOWS 
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Cuando se halle ·trabajando en 
Graphics le pone al corriente 
operativo del programa. 

.1 • 

una· presentación, Free~;"";:.'" 
en tqdo momento del' est~~: 

·;· 
Icono Página actual 

Icono Todas las páginas 

Lugar para título de la 
presentación 

.. •··•·•·•· 
Lugar para subtitulo .. ~:> ~. ., 

.. ~· ·',1:: 

El menú de ayuda. 

Freelance Graphics pone a su 
ayuda contextual estructurado 
puede acceder. 

:lu;.•~•= 

: ""'OC.C. : 
·a:. .. 

., .... 

disposición un completo sistema de 
en pantallas informativas a las que 

1.- Presione <Fl> o seleccione alguno de los mandatos del 
menú. Ayuda. 

Siga Capacitación 1-7 
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,· FREELANCE PARA WINDOWS 

Cuestionario de repaso Unidad 1 

l.- Mene ion e por lo menos e inca aplicaciones de Free lance 
Windows. 

¡iz&és 
} 

-------------------------------------

2.- (Verdaiero o Falso) Puede correr Free lance for Winaow~ Slr! 

tener inst~~ado Windows. 

J.- Mencione los pasos para comenzar una sesión de Freel~nce. 

?/)' /1? 

------------------------------------~---------~~-

4.- Mencione los tres paneles de Iconos. 

5.- Que panel contiene los Iconos (PUntero, 
Lineas, etc. ) 

~ t!knJo>. 

Siga Capacitación 1-14 
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.. FREELANCE PARA WINDOWS 
• 

6.- Mencione los cinco principios para un buen disefto. 

r:5vrHI::?~ ~7.7/a.,,s, ~4~~.~&~ 
#--m_(j,¿z, ·e,,_~ 

7.- cual es la tecla del Sistema de Ayuda en Linea. 

Arl. hl~ d,JjuJo 
¿tr GS ~ L~"---&_,____ 

.:t ~·· !. 

Siga CapacitaCión 1-15 
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EREELANCE PARA WINDOWS .,.,~,"..., 
=========='==========~===================== 

UNIDAD 2 

CREACION DE UNA PRESENTACION RAPIDA 

OBJETIVO 

En esta unidad el participante efectuar~ la creación de ~n~ 
presentación r~pida, combinando Titules, Texto con topos ¡ 
Gr~ficos, asimismo visualizara y almacenara su presentación. 

Al fina~izar la unidad usted habr~ efectuado la: 

- Creación de una presentación rapida. 
- Creación de una p~gina de titulo. 
- Creación de una p~gina de texto con topos. 
- Creación de una pagina de gr~fico 
- Visualización de una presentación. 
- Alhlacenamiento de una presentación. 
- Definición de una demostración en pantalla. 
- Impresión de una presentación. 

Siga Capacitación 2-1 
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, FREE LANCE PARA WINDOWS 

2.1 COMO CREAR UNA PRESENTACION RAPIDA. 

Siempre que tenga que efectu~r una presentación donde dispong0 
poco tiempo, es ahi donde Freelance Graphics se convierte a~ 
compaf,er'o ideal de trabajo, ya que pone a su disposic:::,., 
formato gráf1co para la pl:'esentación, se hace cargo de todo .e 
relacionado con el disefio de la misma y organiza la composic~c~ 
de la páginas de una manera automática. 

La creación de una presentación con Freelance 
convierte, pues, en una tarea sumamente sencilla que 
a su vez, en tres etapas: 

Graphics ~,. 

se des<Jl . .)s~, 

a.- Elección del disefio general de la presentación. 

b.- Inclusión del contenido de la presentación en ·~~ 
huecos. 

c.- Visualización y comprobación del resultado final. 

En la presente unidad, se ofrecen las instrucciones detalladas 
para la creación de una presentación. Se recomienda seguirlas 8n 

el orden propuesto hasta que se familiarice con el programa. 

~~ . 
1.- Cargue nuevamente Freelance Graphics. 

2.2 Creación de una página de título. 

Apliquemos la primer etapa para la creación de una pag1na de 
título que corresponde a la elección de un diseño general 
para la presentación. 

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

Los smartMaster es un conjunto de formatos de pagina que 
comparten unas características estilísticas comunes a las 
que se acogen automáticamente tanto el texto corno les 
gráficos que se incluyan en una presentación. Sera, pues, el 
smartMaster que se escoja; para una presentación quien 
determine el aspecto global del que participaran toda·s las 
paginas de la misma. 

Siga Capacitación 2-2 
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·FREE LANCE PARA WINDOWS. 

3.- Pulse Click. sobre el botón Aceptar. 

Freelance Graphics muestra entonces la vista página act~a! :• 
en ella, el formato de página titulo del SmartMas~e: 
seleccionado. Dicha vista le permite examinar por sepd:-"!:': 
cualquiera de las páginas de una presentación. 

4.- ?ulse Click sobre el área Lugar para titulo de la 
Presentación. 

Aquí es. 
creación 
Inclusión 

dónde estableceremos la segunda etapa para L: 
de una página de titulo que corresponde a l.~ 
del contenido de la presentación en los huecos. 

El tit~lo constituye el punto de partida lógico de toe: 
presentación, un titulo breve y directo es ya un pr:.~er pd·. 
importante para canalizar sus esfuerzos hacia 1~ consecu=i~ 
de los objetivos de la presentación. 

5.- Escriba el siguiente texto Mi primer Presentación. 

Freelance Graphics sustituye el mensaje original por el 
titulo introducido. 

6.- (Opcional) Presione <Flecha abajo:. ó pulse Click en '"' 
área Lugar para subtitulo. 

7.- Escriba su nombre. 

8.- Pulse Cliclt en el icono de puntero del panel utensilios, 
o bien presione <Shift - enter>. 

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

Freelance Graphics muestra el recuadro de diálogo Añadir 
símbolo, en el cual aparece una lista que recoge los seis 
primeros de la biblioteca de símbolos resaltada. Cada 
biblioteca está integrada por un grupo de símbolos 
temáticamente afines que _han sido diseñados y creados por 
especialistas. Si la biblioteca seleccionada consta de más 
símbolos de los que caben en el recuadro de la lista 
Símbolo, haga uso de la barras de desplazamie-nto para ver 

. los restantes. 

10.- Seleccione la biblioteca Hombres.sym. 

Siga Capacitación 2-3 ,, 
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FREELANCE PARA WINDOWS 

11.- Ubique el cursor sobre la figura (sirnbolo) 7 de l5. 

12.- Presione Click sobre el botón Añadir. 

Freelance Graphics se encarga de ajustar 
ta:naño del sirnbolo y de enmarcarl'o 
emplazamiento correspondiente. 

13.- Click sobre el botón Fin. 

Siga Capacitación 2-4 
1 '1 

autom6ticemente 2~ 
en el bloque .j~ 



, 

,'FREE LANCE PARA WINDOWS 

Esta es la tercer etapa para la creación de una página: de 
_titulo que corresponde a la Visualización y comprobació~ del 
resultado final. 

Ahora _que ya 
presentación -
siguiente, que· 

ha confeccionado la primera página 
• la de titulo proceda a la creac1on 

bien podria ser una de texto con topos. 

2.3 Creación de una página de texto con topos 

El formato de página 1 columna topos de los SmartMaster es e.-~ 
tipo de texto con topos más utilizado y consiste en una colu~~a 
de varios elementos con topos encabezada por un titulo. 

1.- Habrá el menú Pág y seleccione la opción Nueva o bien ~l 
botón Página Nueva, situado al pie de la pantalla. 

Freelance Graphics muestra en pantalla el recuadro de 
diálogo Página Nueva. 

2.- Seleccione el formato 1 columna topos y pulse Click en 
el botón Aceptar. 

Freelance Graphics muestra una nueva página con los r:tisr:,:cs 
elementos de diseño que la página de titulo. 

,,_. 
3.- Pulse Click en el área Lugar para al titulo de la 
página. 

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

5.- (Opcional) Presione <Flecha ahajo> ó pulse Click en el 
área Lugar para texto con topo. 

Freelance Graphics solicita el texto con topo. 

6.- Escriba Sencillez y pre$ione <enter>. 

7.~ Escriba Bntasis y presione <anter>. 

Siga Capacitación 2-5 
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,. . FREELANCE PARA WINDOWS 

Como Habrá notado en este caso utilizamos la tecla <[nter> 
para crear una nueva linea de texto con topo. 

8.- Introduzca las siguientes lineas de texto. 

Balance y <enter>. 
Proporción y <enter>. 
Movimiento. 

9.- Al terminar de introducir la última linea pres¿o~e 
<Shift Enter> ó Click en.el icono de puntero. 

Puede utilizar la tecla <Tab> para crear subapartadcs ~~ 
texto. O bien <Shift - Tab> para provocar el efecto opt1es~~ 
al de la tecla <Tab>. 

Siga Capacitación 
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.• FREELANCE PARA WINDOWS , 

si precisa información deta~.ada sobre el empleo de texto en 
Freelance Graphics refiérase al ca pi tul o 3 de la Guia ds • 
usuario que viene con el paquete. 

:.-+ Creación de una página de gráfico. 

Basta elegir el tipo y el. estilo de gráfico que prefiera, he 
incroduzca · los datos que desee representar gráficamente. 
Freelance Graphics se encargara de todo lo relacionado con el 
estilo del gráfico: Colores, Tipos de letra, Leyendas y Rótulos. 

1.- Pulse Click sobre el botón de Página Nueva ubicado en la 
parte inferior de la pantalla. 

2.- Seleccione el formato 1 Grá:ico de la lista de formatos. 

3.- Pulse Cliclt en el botón Aceptar. 

Freelance Graphics una nueva página con los mismos elementos ~ 
de diseño que las páginas precedentes, a diferencia de 
éstas, presenta un formato de página distinto. El formato de 
página 1 Gráfico, incluye un mensaje que le solicita el 
título de la página, y un bloque de emplazamiento en el que 
irá ubicado un gráfico de su edición. 1. 

4.- Presione Cliclt sobre el área Lugar para titulo de la 
página. 

5.- Introduzca el siguiente titulo usuarios de Freelance en 
los últimos añoa. 

6.- Cliclt sobre el área Lugar para gráfico. 

Free lance Graphics · le muestra la· caja.· de diálogo Gráf Nuevo 
Galería como se muestra en·la figura; 

Siga Capacitación 2-7 
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, FREELANCE PARA W/NDOWS 

= -Gr_.iíf Nuevo G~tlcríá ;.. ~- _' 

[
6;::.:"~· 
0 Banas aailad.u 

O Barras horizontales 

O Ba~raa hori1,. apiladas 

1 O Líneas 

1 O Bol!,raa 'J líneas 

1 O S,ectores simple 
: (: Scclo•cs múRiple 
1 -

' O Arcas 
G (iY (de puntos) 

C'' Wáximos y mrn.imos 

CI.wta 
-~;.~~~~a: 10, 
O BMiiu 3D apiladas 

O Barras JQ. (XYZ) 

0 S.tciOfea JO 
·~~~~=-----~ 

ix•·e~l ,_.._,., 
~j!¿J 

7.- Seleccione el tipo de gráfico Barras JD. 

8.- Seleccione el estilo de gráfico 4. 

9.- Pulse Click sobre el botón Aceptar. 

1 
1 
1 

1 
J 

Es<dos .:e 
gráfiCO 

~· 

Freelance Graphics muestra la ventana Graf Editar datos y 
titulas. (Ver figura). Eri el angula superior izquierdo de 
la misma, aparece el tipo de gráfico que haya seleccionado. 

8 

La imagen constituye tan sólo una representación del tipo de 
gráfico seleccionado, no del que se generará a partir de ti 
los datos que introduzca en la ventana. 
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E¡emplo de grafico ----. -

Indicador de celda 

~ ~~-:-~:~~ -~~c;:=¡e~ ~~o~~ 
~ ... 

:J' 
llmpatlf ... (. 

Í Coeyroo.. J · 

En 

2 
1 

• 
5· 

, 
'., 
a· 
9 

10 
. - j ' ' .. ¡-¡j 

:::w --•·r .• 

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> ó <Flecha abajo>. ~-

1986 
1987 
1988 
1989 
1990 
1991 
1992 

Siga Capacitación 2-9 
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Ahora introduciremos los valores correspondientes para ~a~~ f 
año. 

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

• 
f 

t 

' 
14.- Introduzca lo siguientes valores para cada uno de c~s t 
años. 

315000 
650000 
765000 
820000 
934000 

1100000 
1550000 

15.- P~ls~ Click sobre el botón Editar titulos. 

Freelance Graphics muestra las barras de introducción de los 
datos de cabeceras, notas y titules de los ejes del gráfic~ 
corno se muestra en la figura. 

~ c.o.,,..,¡:::l ~~~ 

IEII'!'"""'I 

~..¿j "~"~ r--:_-_-_-_-_--------------1 
1 Fn Ir ro ,,, ···l~p;============1 
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16.- Introduzca, los siguientes textos. 

Cabeceras: USUARIOS DE FREELANCE 

Notas: Sequn censo realizado 

Títulos Ejes: 

X: En los últimos años 
Y: Número de usuarios 

17.- Pulse Click en el botón !in. 

Freelance Graphics cierra entonces la ventana Gráf Edita~ 
datos y titules y, de forma automática, dibuja el gráfico e~ 
el recuadro de emplazamiento reajustando su tamafio pa~a 
darle cabida en él y para integrarlo en el conjunto estética 
de la página. 

Siga Capacitación 2-11 
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2.5 Visualización de una presentación. 

Cuando usted haya concluido la creación de su presentación ó en 
el transcurso de la misma, puede abandonar momentaneamente una 
pagina específica y visualizar globalmente la presentación en la 
vista de todas las paginas. 
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l.­
el 

Pulse Click en. el icono todas las páginas, 
menú ver y la opción Todas las páginas. 

o bien habrá 

Freelance Graphics muestra 
presentación en un esquema 
figura). 

.. 
Siga Capacitación 2-13 
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Para cambiar de posición alguna de las páginas dentro de l~ 1 
presentación, realice los siguientes pasos. 

2.- Presione Click sobre la figura de la tercera págind ·· 
sin soltarlo arrástrelo hasta su nueva ubicación. 

A medida que arrastre la página cuya posición va¡a a 
modificar, aparece una barra vertical que le indica en ;ué 
lugar quedará insertada cuando suelte el botón del ra~én. 

Si desea insertar una página nueva dentro de la vista Todas 
las páginas, elija la página detrás de la cual v2ya a 
sustituirla, y seleccione el mandato Pág Nueva o bien ;;t.i'""' 
directamente el botón Página Nueva, ubicado en la p·ar;:e 
inferior de la pantalla. 

Para suprimir una o varias páginas de la vista Todas las 
páginas, seleccione la página o páginas en cuestión y el 
mandato Pág Eliminar, o bien directamente la tecla Supr. 

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

Freelance Graphics lo regresa a la vista de Página Actual a 
seguir trabajando en una sola página. 

2.6 Almacenamiento de una presentación. 

Siempre que 
presentación, 
presentación. 

lo desee haya o no 
puede almacenar, 

concluido la 
examinar o 

creación 
irnpri:nir 

1.- Habrá el menú Archivo y elija Guardar como. 

de la 
la 

Freelance Graphics muestra en pantalla el recuadro de 
diálogo Archivo Guardar Corno (Ver figura). 

Siga Capacitación 
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2.- Escriba la ruta ( Path) de ser necesario·, dónde se::a 
almacenado el archivo de la presentación C:\FLW\CURSO\. 

3.- Por ultimo escriba el nombre del archivo MIPRIMER 1 

presione <Enter>. 

Si modifica una presentación de las que ya posee, seleccio~e 
Archivo y la opción Guardar, o pulse el Smarticon Guardar 
archivo, o bien pulse la combinación de teclas <Ctrl-Fl> 
para almacenar los cambios que haya efectuado. 

2.7 Definición de una demostración en pantalla. 

Es una presentación, pagina a pagina, que se desarrolla en la 
pantalla de un ordenador, y que puede emplearse para comprobar 
visualmente, y de forma rápida, el aspecto que va tomando a 
medid~ que se va creando, o como medio de distribución final de 
la m1.~a. · 

1.- Seleccione el mandato Ver y la 1opción Demostración en 
pantalla. 

Freelance Graphics despliega el recuadro de diálogo ver 
demostración en pantalla. +· 

Siga Capacitación 
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Freelance Graphics rellena automáticamente dichos recuadros 
con lo numeres 1 al 999 para la primera página y para l~ 
ultima respectivamente, a fin de mostrar en su totalidad la 
presentación. 

2.- Indique el nu~ero de páginas a mostrar. 

• • • • • • 
J.- Seleccione la sincronización que prefiera: Manual o 1 
Automática. 

4.- Pulse un Clic:k en la opción Ejecutar continuamente; • • • Si marca la opc1on Ejecutar continuamente, la demostración 
vuelve a ejecutarse mientras que no pulse la tecla cEse>. t 
5.- Pulse Click en el botón de Efectos. 

Freelance Graphics muestra el recuadro de diálogo Ver 
demostración en pantalla Efectos. 

• 

C: './t•r Ocmosuadt1n t•n pantallti~Et~"éioS 

t',J• In 1 1 -~ 

1 

1 

E.le<:to 

1 

O éJtlic;ar a todas las páginas 

1 •mt··· 
1 e -' ·1 

6.- Elija el efecto que desee de la lista que contiene el 
recuadro de Efecto. 
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7.- Pulse Click en el botón Aceptar. 

8.- Click en el botón Comenzar para iniciar la demostración 
en pantalla. 

2.8 Impresión de una demostración. 

Para imprimir una presentación, basta seguir los pasos que a 
continuación se detallan. 

1.- Active el 
Click en el 
combinación de 

menu Archivo con la opc~on Imprimir, o pulse 
Smatticon Imprimir Archivo, o bien la 

teclas <Ctrl-F7> (imprimir). 

Freelance muestra en pantalla el recuadro 
correspondiente a Archivo Imprimir. 

de dialogo 

Siga Capacitación 
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Por el momento se omite la explicación de cada uno de los 
parámetros, los cuales se harán mención en las unidades 
siguientes. 

2.- Pulse Cliclt en el botón Imprimir. 

Siga Capacitación 2-18 
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Repaso· 

En esta unidad usted ap~endió: 

Los p~ocedirnientos pa~a la c~eación de una presentacio~ 
de forma rápida. 

- A crear una página de titulo, texto con topos y gráfico. 
- A visualizar e irnp~imir una present3ción. 
- El concepto de una demostración en pantalla. 

Siga Capacitación 2-19 
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Ejercicio 

Efectué el siguiente ejercicio a fin 
conocimientos adquiridos durante la presente 
instrucciones que a continuación se indican 
refiérase a las páginas anteriores. 

Instrucciones: 

l.- Realice una presentación rápida 
SmartMaster Botones.mas. 

de reforzar ·=~ 
unidad, sigq l"s 
si tiene •:h;,;._,~ . 

seleccionando ¿¡ 

• 
e 

• 
f 

• • • 
2.- En la página de ti tul o incluya la siguiente infornac i :or:: E 

Titulo -> Coctel de Comunicaciones. @ 
Subtitulo -> Asamblea General. 
Símbolo -> Biblioteca Flechas.sym simbolo 2 de 20. E 

3.- En la página de texto con topos incluya la siguiente @ 
información: 

Titulo -> 
Texto -> 

4.- En la 
información: 

Estrategia para les próximos meses. 
Lanzamiento de Nuevos Productos 
Nuevas Adquisiciones 
Campafia Publicitaria 
La Barrera del 92 

página de gráfico incluya la • sigu.iente 

Titulo ->·ventas de nuevos productos en los ultimes años. 
Gráfico -> Elija el tipo y estilo de barras que desee. 

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

5.- Visualice su presentación y cambie el orden de las 
páginas asi como el efecto de las mismas. 

6.- Almacene su presentación con el nombre de COMUNICA. 

==================================~--

Siga Capacitación 2-20 
35 



• 
• 
• 
• 
• 
• , 
• 

li!ii~_::_ ~-...: . --- - ' -.-. 

_, FREELANCE PARA WINDOWS 
' . 1 

Cuestionario de repaso Unidad II 

1.- Mencione las tres etapas pira la creación de una presentació~ 
rapida. 

---- ----------------

---------

2.- Mencione las tres areas con que cuenta una página de titulo. 

3.- Escriba el mandato para crear una nueva página. 

•• 

~.- (Verdadero o Falso) Despues de haber introducido un texto, 
debe presinar <Enter> para ace-ptarlo. 

5.- Escriba el mandato para guardar una presentación. 

Siga Capacitación 2-21 
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6.- (Verdadero o Falso) Es posible modificar el orden consec,ltivo 
de la<;. paginas para efectuar un seguimiento diferente de 12 
presentación. 

7.- En que panel se encuentra el Icono de Impresión. 

• 
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UNIDAD3 

TEXTO Y ESQUEMAS 

OBJETIVO 

En esta unidad el participante aplicara todo lo referen~e 2: 
manejo de texto (editar, copiar, mover etc.), por otra par~~ 
aprenderá el manejo de la vista esquema para la creación c. 
edición de una presentación. 

Al finalizar la unidad usted habrá efectuado la: 

- Edición de un texto. 
- Modificar los atributos de caracteres, palabras o 

fragmentos de texto. 
- Bloques de texto del usuario . 
- Revisión Ortográfica. 
- Consideraciones Generales de un Esquema. 
- creación de una presentación en la Vista de Esquema. 
- Visualización de una presentación en la Vista Esquema. 
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3.1 EDICION DE UN TEXTO 

con Freelance Graphics, la inclusión de t~xto en la páginas d0 
una presentación y la modifica~ión del mismo se convierte e,• 
ta:-eas sumamente sencillas de cuyos resultados quedará grataroe:-,r.,o 
sorprendido. 

Una vez que haya incluido texto en una página, su edición ~a 
representa dificultad alguna, asi, por ejemplo puede recalcar ~~a 
palabra o concepto empleando un tipo de letra cursiva o negri~3. 

Freelance Graphics se encarga, además, de verificar la correcci:n 
ortográfica del texto de la presentación, incluido el que fcr~J 
parte de los gráficos. 

Si tiene algun trabajo cargado almacenelo y seleccicne la 
opción Nuevo del menu Archivo. 

1.- Seleccione cualquier SmartMaster con el Formato de 
Página ~n blanco (ultim6 formato) . 

2.- Pulse Click sobre el botón aceptar. 

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

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

Freelance Graphics despliega la caja de edición de texto, 
obserJe que dentro de la misma aparecen otros recuadros y 
una regla de formato (Ver figura) . Este recuadro de edición 
funciona como un pequeño procesador de palabras, donde usted 
puede establecer margénes, tabuladores, párrafos sangrados, 
etc.; para mayor información consulte el capitulo 3 de la 
Guia del usuario. 

ICO!"'OS de nivel 

Regleta de texto 40 1 ., 
Punto de inserción-------+-----------------, 

1 
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5.- Escriba.Encendido y presione <Shift-Enter>. 

El texto es fijado dentro de la 
donde usted lo· indico. Note 
introducir (Editar) un texto. 

página en la misma ubicac:~· 
lo fácil y rápido que 

6.- Pulse Click fuera del áiea 
cuadros de selección. 

de texto para eliminar ~·:2 

3.2 MODIFICACION DE ATRIBUTOS DE CARACfERES 

El párrafo incluido en un bloque de texto determina los atributc~ 
del texto del mismo: tipo y tarnafto de letra, color, etc. Asi, ps 
ejemplo, puede hacer uso de letra cursiva o negrita, cambiar e. 
color del texto o de los topos para que una palabra o frag~ent: 

destaque del resto del texto. 

1.- Pulse Click sobre el texto Encendido. 

2.- Pulse Click en el icono de Negritas'ubicado en el pane~ 
Smarticon. 

3.- Pulse Click en el icono de Cursivas ubicado en el panel 
Smarticon. 

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

5.- Pulse Click fuera del área de texto y observe les 
resultados. 

Automáticamente el texto toma las diferentes Tipografias que 
le fÚeron asignadas. 

Nota: Si no tuviera o no contará con el 
las combinaciones de teclas abajo 
seleccionar el mandato Texto Formato. 

Negritas 
Cursivas 
Subrayado 

Siga Capacitación 
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Mencionemos 
usted puede 
profesional 

ahora los Estilos y Tamaños de Letra con los qu¿ 
contar, y con los cuales pue·de darle una presentaciór. 
a sus trabajos. 

6.- Pulse Click sobre el área de texto. 

7.- Selecciona¡ el mandato Texto. 

8.- Elija la opción Tipo de letra. 

9.- Elija el estilo Tms Rmn. 

10.- Seleccione nuevamente el mandato Texto. 

11.- Elija la opción Tamaño. 

12.- Elija el tamaño 36. 

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

14.- Pulse un C1ick fuera.del área de texto. 

Observe los resultados, si hubiera llegado a cometer un 
error en alguno(s) de los punto(s), basta accesar el mandaco 
Edición Deshacer definición atributos o pulsar Click 40bre 
el icono Deshacer; ejecutelo tantas veces sea necesario y 
vuelva a realizar el ejercicio. 

Para el!minar un texto basta 
área del texto, accesar el 
presionar la tecla <Supr>. 

pulsar Click o seleccionar el 
mandato Edición Borrar· ó bien 

15.- Pulse Click sobre el área de-texto. 

16.- Presione <Supr>. 

Siga Capacitación 3-4 
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Ejercicio: 

1.- Recupere el archivo Texto.pre 

2.- Presione <Av.Pág> hasta ubicarse en la pagina 6. 

3.- Realice l~s pasos ~ecesarios para introducir el t~~tc 
a manera de darle la presentación de la figura abajo. 

ENCENDIDO 

y 

A~AGADO 

DE UNA 

COMPUTADORA 

Nota: Utilic·e el tipo de letra Tms Rmn, el tamaño de ~8 Y 
el formato Negrita. 

Siga Capacitación . 3-5 
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3.3 BLOQUES DE TEXTO DEL USUARIO f 

Es posible recortar (mover) o copiar un fragmento de texto f 
seleccionado dentro de un bloque de texto y pegar:o, 
seguidamente, en otro lugar del mismo bloque de texto o bien de f 
otro diferente. Si recorta o copia un bloque de texto en su 
totalidad, puede pegarlo como si de un bloque de texto nuevo se 1 
tratase, o incluir~o en alguno de los bloques que ya hub'.era f 
definidos. 

@ 
1.- Verifique que todavia este activo el archjvo Texto.pre a 
en la página 6. ~ 

2 . - Presione <Av. Pág>. f 

Debe desplegarse en pantalla la página l. 

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

4.- Pulse Click en el icono de Copia. 

5.- Presione <Re.Pág>. 

Debe desplegarse en pantalla la página 6. 

6.- Pulse Click en el icono de Pegar .. 

Observe como el cuadro a sido copiado. 

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

Freelance Graphics le da la opc~on de Priorisar las figuras 
o texto que deben anteponerse a los demás. 

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

9.- Guarde su archivo. 
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ENCENDIDO 

y 

APAGADO 

DE UNA 

COMPUTADORA 

/ 

3.4 REVISION ORTOGRAFICA 

Antes de poner punto y final a la elaboración de su presentació~. 
resulta muy conveniente aplicar una revisión ortográfica del 
texto incluido en ella. Freelance Graphics posee su propio 
corrector, que se encarga de comprobar la corrección ortográfic~ 
de una sola palabra, de toda una páqina o de la presentación 
entera. 
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Además, Freelance Graphics incluye un diccionario personalizado 
del usuario en el que puede incluir términos especiales cuyc 
empleo sea exclusivo de su empresa o gremio, como ocurren con 
ciertos nombre propios, abreviaturas o nombres de productos. 

Freelance Graphics le ofrece la posibilidad de seleccio:1ar :1n 
diccionario de otro idioma para comprobar la ortografía de la 
presentación. Para hacerlo, seleccione el. mandato Herra;:¡ 
Corrector ortográfico Selección de idioma, y escoja el ~ue 
prefiera. 

1.- Accese el mandato Herram. 

2.- Elija corrector ortográfico. 

3.- Elija Presentación. 

Freelance Graphics despliega la caja de diálogo Herram 
Corrector ortográfico, mostrando en dicho recuadro tanto el 
número de la página en la que aparece la palabra no 
reconocida, como la linea de texto de la que ésta form." 
parte, en la cual aparece subrayada. Opte por una de la~ 
siguientes posibilidades. 

Alternativas 
·r 

Busca y le muestra palabras ortográficas o. fonéticamente 
similares a la no reconocida. Seleccione la apropiada y 
pulse Sustituir todas o Sustituir. 

Ignorar todas 

Marca la palabra no reconocida y la identifica, hasta el 
final de la presentación, como de ortografía correcta. 

Ignorar 

Ignora la palabra no reconocida y sigue adelante, pero se 
detiene la siguiente vez que la encuentre. 

Siga Capacitación 3-8 
lf.s 



.. FREELANCE PARA WINDOWS 
' 

Añadir a diccionario 

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

Cancelar 

Interrumpe la revisión ortográfica y cierra el recuadr' 
de diálogo. 

4.- Pulse Click sobre el botón Ignorar para pasar a la 
siguiente palabra desconocida. 

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

5.- Pulse Click sobre el botón Alternativas. 

Freelance Graphics le muestra la caja de diálogo Herra~ 
Corrector ortográfico Alternativas, con una lista de 
opciones (sugerencias) de la palabra correcta. Opte por una 
de las siguientes posibilidades. 

sustituir todas 

Corrige automáticamente la ortografía de la 
reconocida siempre que la detecte. 

sustituir 

palabra nc 

Corrige la ortografia sólo de la palabra actual. 

6.- Elija la palabra ciencia y pulse Click sobre el botón 
Sustituir todas. 

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

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

?reelance Graphics pone a su disposición varios tipos de ven~ana, 
denominadas vistas, desde las que puede trabajar en 1: 
presentación y analizarla desde·distintas perspectivas. Asi, pe= 
ejemplo, puede mostrar la vista de Página actual para exami~ar 
con detalle una determinada página o la vista de Todas las 
páginas, que presenta reproducciones reducidas de todas las 
páginas que integran la presentación, y en la cual puede añanir. 
borrar y redistribuir páginas de forma rápida. 

La vista Esquema constituye uria tercera posibilidad que se suma a 
las dos ya mencionadas: reúne en una sola pantalla el texto de 
todas y cada una de las páginas de la presentación. Si va a crear· 
una presentación cuyo componente primordial sea el texto, puede 
incluso hacerlo directamente desde la vista Esquema (Ver figura). 

Titulo de págma 

Icono de com1enzo 
oe pagina 

Párrafos de nivel 1 

Párrafos de n1ve1 2 

Parrales de nivel 3 

Páginas con gráficos o 
con más de dos bl~ques 
de texto 

Siga Capacitación 

........... - .................. . ·---- ---.. - ... ·---- ::.::=-~-

. J····· ). 
Pagina con un solo grálico Ptlgina con ·més de dos 
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bloques de texto 

J····- 1 
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... ~--

Formato de página 
Titulo 
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c ..... 
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3.6CREACION DE UNA PRESENTACION EN LA VISTA 

ESQUEMA 

La primera página de una presentación suele ser la del titule. 
Asi pues, seleccione el formato de página Titulo del SrnartMaste~ 
para dar co~ienzo a la creación de la presentación. 

1.- Seleccione mandato Archivo y la opción Nuevo. 

2.- Elija el SmartMaster oecorado.mas 

3.- Pulse Click sobre el botón Aceptar. 

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

5.- Elija la opción 1. Titulo. 

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

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

:~ 
1 

ialo de n:ivel superior 

b:r'lo de nivel inferior 

Siga Capacitación 3-11 
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7.- Escriba SEMINARIO AURIKEN y presione <Enter>. 

a.- Pulse Click sobre el icono de Nivel inferior. 

9.- Introduzca los siguientes textos: 

capacitación Interna 
Planes de Incentivos 
Promociones 
Otros 

<En ter> 
<En ter> 
<Enter> 

10.- Pulse Click sobre el icono de Página actual. 

Observe los resultados. 

11.- (Opcional) Guarde su trabajo con el nombre que guste. 

3.7 VISUALIZACION DE LA PRESENTACION EN LA VISTA 

ESQUEMA 

Incluso si crea una presentación en la vista de Página actual, 
puede mostrarlas en la vista Esquema siempre que lo desee. De 
esta forma, puede examinar globalmente la estructura de la 
presentación para comprobar que no falta ningún concepto o· tema 
funda~ental que éstos se articulan con fluidez. 

1.- Cargue el archivo MIPRIMER.PRE. 

2.- Pulse Click sobre el icono de vista Esquema. 

Siga Capacitación 3-12 
'f'l 



' 

FREELANCE PARA WINDOWS 

Observe la información que se despliega 

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

Comente sus observaciones con el grupo. 

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

Siga Capacitación 3-13 
St:> 



FREELANCE PARA WINDOWS 

Repaso 

En esta unidad usted aprendió: 

- La edición de un texto. 
- A modificar los atributos del texto. 
- A copiar y mover un texto. 
- A realizar una revisiór Jrtcgráfica. 
- Las consideraciones generales de la vista 

• 
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Ejercicio 

Efectué el siguiente ejercicio a fin de reforzar les 
conocimientos adquiridos durante la presente unidad, si~a las 
instrucciones que a continuación se indi,can si. tiene dudas 
refiérase a las paginas anteriores. 

Instrucciones: 

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

* * 
Encendido: Apagado: 

.. Encender Switch de Energía ... Apagar CPU 

.. Encender supresor de picos .. Apagar equipo periférico 

.. Encender regulador o .. Apagar regulador o .. 
no-break no-break 

.. Apagar supresor de picos .. Encender equipo periférico 
.. Encender CPU .. Apagar Switch de energía 

• 

2.- Guarde su Archivo. 

Siga Capacitación 3-15 
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Cuestionario de repaso Unidad III 

1.- Con que figura esta representado el Icono edición de 

-· 

,~· 

~ ... 
textc. 

2.- Mencione la combinación de teclas para establecer la3 
tipografias (negrita, cursiva y subrayado) en caso de no contar 
con un mouse. 

~ 

3.- En que panel se encuentra el Icono Deshacer. (~ 

• 
• 

·rw, ' \!' 
4.- En que menú se encuentra la opción Corrector Ortografico. @ 

@ 

i 

• 5.- (Verdadero o Falso) Es posible crear una presentación que 
incluya (texto, gráficos y sirnbolos) en la vista de esquema. 1 

Siga Capacitación 3-16 
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Repaso 

} 
En esta unidad usted aprendió: 

) 
- La creación de un gráfico. 
- A visualizar anticipadamente un gráfico. 

) 1 
- A modificar e incluir·titulos, cabeceras y comentarics. 
- A cambiar el tipo de gráfico. 

.~ 
- La creación de un gráfico con información de otros 

archivos. 

t 

t 

t 

j ' 
~ ' 
t 1 

t l Cl 
t ; 

~ 1 1 

• • 
t J ' ¡ j 

' 
1 
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Ejercicio 

Efectué el siguiente ejercicio a fin 
conocimientos adquiridos durante la presente 
instrucciones que a continuación se indican 
refiérase a las páginas anteriores. 

Instrucciones: 

1.- Cree una página en blanco. 

.. ·-
de reforzar los 

unidad, siga las 
si tiene dudas 

t 

• • 
2.- Cree un gráfico con el Tipo y Estilo que prefiera, 1 
importando los datos del archivo Gastos.wks referente a los 
conceptos por gastos de operación. 1 
3.- Desplace el gráfico al centro de la página 
los siguientes rótulos. 

Cabeceras --> SELMEX, S.A. DE c.v. 
Relación de Gastos 

Notas --> Análisis administrativo 

Ejes 

X --> Gastos de Operación 
y --> (Cantidad en pesos) 

4.- Guarde su Archivo. 

Siga Capacitación 4-18 
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UNIDAD S 

ACABADOS EN LA PRESENT ACION 

OBJETIVO 

En esta unidad el participante proporcionará los últimos toques 
de estética para aumentar con ello la efectividad de su 
presentación, Asi, mismo, hará la inclusión y edición de sí~bolos 
utilizando para ello la librería de símbolos. 

Al finalizar la unidad usted habrá efectuado: 

- El empleo de símbolos. 
- La inclusión y edición de símbolos. 
- Dibujos 
- Ejecutando la presentación. 

Siga Capacitación 5-1 
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5.1 EL EMPLEO DE Sltv1BOLOS 

Le resultará sumamente sencillo mejorar tanto el texto co~o les 1 
gráficos de la presentación para aumentar con ello la efectivid3d 
'de la misma. Puede, por ejemplo, incluir una linea de texto para 
comentar un gráfico o bien un cuadro para en marcarlo, hacer u3o 
de los símbolos dise~ados por especialistas que el programa pone 
a su disposición, o crear y editar sus propios símbolos pa:·a 
incluirlos en las páginas de la presentación. 

Una de las formas de mejorar el aspecto de una presentaci~n 
consiste en llamar la atención sobre un determinado aspecto de un 
gráfico o mapa mediante la inclusión de un comentario, o sobra un 
objeto de un gráfico de texto mediante la adición de un rotule al 
mismo. 

Las bibliotecas de símbolos de Freelance Graphics vienen 
organizadas en grupos temáticos tales corno paises, edificios, 
industria o transporte, entre otros. Basta coh que pulse el icono 
de Símbolos del panel de utensilios y Freelance mostrará en 
pantalla una nutrida lista en la que se recogen todas las 
bibliotecas de símbolos del programa por orden alfabético. 

5.2 INCLUSION Y EDICION DE SIMBOLOS 

La inclusión y edición de símbolos en las páginas de una 
presentación es una tarea sencilla. 

Una vez que haya incluido un símbolo, puede proceder a la edición 
del contenido del mismo. Casi todos los símbolos se componen, a 
su vez, de varios objetos que están 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 símbolo en cuestión, para lo cual 
deberá, en primer lugar, desagrupar el símbolo. 
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18.- Guarde su archivo. 

Ahora procederemos realizar la edición de un símbolo. 

19.- Pulse Click sobre el símbolo 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 símbolo. 

21.- Pulse un Click sobre un área en blanco de la página 
fuera de su trabajo. 

22.- Pulse Click sobre la pantalla 
computadora y sin soltarlo desplacelo a 
la página. 

del símbolo de la 
su derecha fuera de 

23.- Pulse Click sobre la pantalla del símbolo de la 
computadora y sin soltarlo desplatelo a su izquierda fuera 
de la página. 

eliminar o agregar 

() 

Atraves del icono desagrupar usted puede 
elementos al símbolo, al finalizar 
seleccionar todos los elementos y pulsar 
Agrupar. 

la edición basta t:\ 
Click en el icon8 ~ 

~-

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

25.- Ejecute el mandato Edición opción Seleccionar y la 
opción Dentro. 

2ó.- Pulse un Click a la altura del símbolo computadora y 
sin soltarlo en marquelo. 

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

27.- Pulse Click sobre el icono Agrupar. 

======================================~, 
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Después de unos momentos todos los elementos son agrupados 
para formar parte de un mismo símbolo. 

28.- Pulse Click sobre la pantalla del símbolo Computadora y 
desplacelo a su derecha fuera de la página. 

29.- Pulse Click sobre el icono Deshacer. 

Realice sus comentarios en grupo. 

Este proceso de edición de símbolos también es aplicable a 
los gráficos. 

Ejercicio 

1.- Pase a la página 9. 

2.- Pulse Click sobre el área del gráfico. 

3.- Pulse Click sobre el icono Desagrupar. 

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

4.- Pulse Click sobre el bOtón Sí. 

5.- Pulse Click fuera del área. 

de diálogo l1an i p 
.. ;.· 

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

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

7.- Ejecute el mandato Texto. 

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

9.- Ahora ejecute el mandato Texto 
seleccione 36. 
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Después de unos instantes usted podr~ observar los cambies 
realizados. 

10.- Realice los pasos necesarios a modo de darle :a ~~s~a 
presentación que se muestra en al figura abajo. 
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5.3 DIBUJOS 

Freelance Graphics pone a su disposición un completo juego de 
utensilios de dibujo y una serie de funciones que le ~yudan a 
incluir en sus presentaciones gráficos 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 trabajo 
de un dibujante, y con ellos, puede crear objetos gráficos tales 
como líneas, rectángulos circulas, o combinaciones de los mismos. 
Basta con que pulse uno de los iconos del panel y se activará el 
utensilio correspondiente. 

una vez que dibuje el objeto en cuestión, la edición 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 ~n un 
mismo objeto (símbolo). 

Siempre que pulse el botón del ratón sobre alguno de los iconos 
del panel de utensilios, el puntero del ratón adquiere forma de 
cruz, momento este en que puede empezar a dibujar. .. 
Ejercicio: 

1.- Genere una página nueva. é 

2.- Tómese unos treinta minutos para realizar un dibujo en e 
relación al tema que estamos tratando en al presentación. 

Siga Capacitación 5-8 
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1 

MS - DOS 1 1 
______ ... i 

\IERIC\:"0 .1,\I'O:"E:i 1 
i'iTEHI'ETRE 

SISTDL\ 01'[1<.\TJ\.0 

1 

1 

3.- Guarde el archivo. 
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5.4 EJECUTANDO LA PRESENTACION 

Ha llegado el momento de la presentación, al concluir la c:::-a¿c:j_c,\ 
de su trabajo (textos, gráficos, simbolos y dibujos), es el 
momento de presentarlo al auditorio. Basta seguir los pun:cs 
siguientes para comenzar a correr la presentación en pantalla. 

1.- Ejecute el mandato Ver, Demostración en pantalla e 
presione <Alt-FlO>. 

Freelance Graphics Despliega 
demostración en pantalla. Los 
estos parámetros se hizo mención 

2.- Pulse Click en Automática. 

la caja de 
explicación de 
en la Unidad 2. 

3.- Pulse Click en Ejecutar continuamente. 

4.- Pulse Click sobre el botón Efectos. 

diálogo '.'er 
cada uno de 

S.- Ponga atención 
asignar los · efectos 
presentación. 

a la explicación del 
a cada una de las 

instructor para 
página'' dé la 

6.- Pulse Click en Aceptar. 

7.- Click en Comenzar. 

Realice sus comentarios en Grupo. 

8.- Pulse cEse> para suspender o finalizar la presentación 
en pantalla. 

, 
• e-
~ 

• 
1! 
e 
t! 
@! 

~ 

~ 

~ 

e 
~ 

e 
@! 

@! 

e 
e=' 

é 

~ 

8 

e: 
Nota: Si quisiera ejecutar la presentación en pantalla desde ~ 
Sistema Operativo (MS-DOS) ejecute la siguiente linea de 
comandos: win flw <Nombre del archivo de la presentación>. te 
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Repaso 

En esta unidad usted aprendió: 

- El empleo de símbolos en su presentación. 
- A incluir y editar un símbolo. 
- A realizar dibujos. 
- A correr un presentación en pantalla. 

Ejercicio 

Efectué el siguiente ejercicio a fin 
conocimientos adquiridos durante la presente 
instrucciones que a continuación se indican 
refiérase a las páginas anteriores. 

Instrucciones: 

de reforzar los 
unidad, siga las 
si tiene dudas 

l.- Haga un análisis de todas sus pantallas y de requerirlo 
agregue algún símbolo o dibujo donde considere usted que 
hacen falta. 

2.- Corra nuevamente su presentación. 
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FREELANCE PARA WINDOWS 

UNIDAD S 

ACABADOS EN LA PRESENTACION 

OBJETIVO 

En esta unidad el participante proporcionará los ultimes toques 
de estética para aumentar con ello la efectividad de su 
presentación, Así, mismo, hará la inclusión y edición de símbolos 
utilizando para ello la librería de símbolos. 

Al finalizar la unidad usted habrá efectuado: 

- El empleo de símbolos. 
- La inclusión y edición de símbolos. 
- Dibujos 
- Ejecutando la presentación. 
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5.1 EL EMPLEO DE SIMBOLOS 

Le resultará sumamente sencillo mejorar tanto el texto cono los 
gráficos de la presentación para aumentar con ello la efectividad 
de la misma. Puede, por ejemplo, incluir una línea de texto para 
comentar un gráfico o bien un cuadro para en marcarlo, hacer uso 
de los símbolos diseñados por especialistas que el programa pone 
a su disposición, o crear y editar sus propios s :mbolos para 
incluirlos en las páginas de la presentación. 

Una de las formas de mejorar el aspecto de una pre5entacion 
consiste en llamar la atención sobre un determinado aspecto de un 
gráfico o mapa mediante la inclusión de un comentario, o sobre un 
objeto de un gráfico de textti mediante la adición de un rótulo al 
mismo. 

Las bibliotecas de símbolos de Freelance Graphics vienen 
organizadas,en grupos temáticos tales como países, edificios, 
industria o transporte, entre otros. Basta con que pulse el icono 
de Símbolos del panel de utensilios y Freelance mostrará en 
pantalla una nutrida lista en la que se recogen todas las 
bibliotecas de símbolos del programa por orden alfabético. 

5.2 INCLUSION Y EDICION DE SIMBOLOS 

La inclusión y edición de símbolos en las páginas de una 
presentación es una tarea sencilla. 
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Una vez que haya incluido un símbolo, puede proceder a la edición E 
del contenido del mismo. Casi todos los símbolos se componen, a 
su vez, de varios objetos que están agrupados, lo cual le permite E 
trabajar con el mismo es decir, desplazarlo, modificar sus 
dimensiones, etc.; como si de un solo objeto se tratase. No é 
obstante, si lo prefiere puede editar por separado los distintos 
objetos de que conste el símbolo en cuestión, para lo cual 
deberá, en primer lugar, desagrupar el símbolo. 
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FREELANCE PARA W/NDOWS 

1.- Verifique que este activo el archivo Texto.pre, si no 
ejecute el mandato Archivo Abrir y carguelo. 

2.- Despliega la pagina l. 

J.- Pulse Click sobre el icono de simbolos. 

4.- Seleccione la biblioteca Dibujos. 

5.- Sel2ccione el simbolo 6 de 8. 

6.- Pulse Click en Añadir. 

7.- Pulse Click en Fin. 

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

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

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

10.- Pulse un Click en un área en blanco de la pagina fuera 
de su trabajo pª_I"a_~bservar bien el resul tacto. 
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11.- Presione <Av.Pág> para pasar a la pagina 2. 

12.- Pulse nuevamente Click en el icono de símbolos. 

13.- Seleccione la biblioteca Ordenador símbolo 3 de 12. 

14.- Pulse Click en Añadir. 

15.- Pulse Click en Fin. € 

16.- De ser necesario dimensione y desplace el símbolo po" € 
abajo del texto COMPUTADORA. 

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

Observe los resultados. 

APLICACIONES 
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FREELANCE PARA WINDOWS 

18.- Guarde su archivo. 

Ahora procederemos realizar la edición de un símbolo. 

19.- Pulse Click sobre el símbolo 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 símbolo. 

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

22.- Pulse 
computadora 
la pagina. 

Click sobre la pantalla del símbolo de la 
y sin soltarlo desplacelo a su derecha fuera de 

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

Atraves del icono desagrupar usted puede 
elementos al símbolo, al finalizar 
seleccionar todos los elementos y pulsar 
Agrupar. 

eliminar o agregar 
ia edición basta 
Click en el icono .. 

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

25.- Ejecute el mandato Edición opción Seleccionar y la 
opción Dentro. 

26.- Pulse un Click a la altura del símbolo 
sin soltarlo en marquelo. 

1 

computadora y 
' 

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

27.- Pulse Click sobre el icono Agrupar. 
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Después de unos momentos todos los elementos son agrupados 
para formar parte de un mismo símbolo. 

28.- Pulse Click sobre la pantalla del símbolo Computadcra y 
desplacelo a su derecha fuera de la página. 

29.- Pulse Click sobre el icono Deshacer. 

Realice sus comentarios en grupo. 

Este proceso de edición de símbolos también es aplicable a 
los gráficos. 

Ejercicio 

1.- Pase a la página 9. 

2.- Pulse Click sobre el área del gráfico. 

3.- Pulse Click sobre el icono Desagrupar. 

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

4.- Pulse Click sobre el botón Si. 

5.- Pulse Click fuera del área. 

de diálogo Manip 
. ·'· . .~. 

Apartir de este momento usted puede manipula~ todos los 
elementos que integran el gráfico. 

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

7.- Ejecute el mandato Texto. 

8.- Elija opción Tipo de letra y seleccione Nevs Gothic. 

9.- Ahora ejecute el mandato Texto 
seleccione 36. 
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Después de unos instantes usted podrá observar los cambios 
realizados. 

10.- Realice los pasos necesarios a modo de darle la misma 
presentación que se muestra en al figura abajo . 
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5.3 DIBUJOS 

Freelance Graphics pone a su disposición un completo juego de 
u~ensilios de dibujo y una serie de funciones que le ayudan 3 
incluir en sus presentaciones gráficos 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 trabaJo 
de un dibujante, y con'ellos, puede crear objetos graficos tales 
como lineas, rectángulos circulas, o combinaciones de los mis~os. 
Basta con que pulse uno de los iconos del panel y se activara el 
utensilio correspondiente. 

Una vez que dibuje el objeto en cuestión, la edición del mismo no 
representa dificultad alguna: puede, entre otras cosas, modificar 
sus dimensiones 6 atributos tales como color, copiarlo borrarlo y 
desplazarlo. Asimismo, es posible agrupar varios objetos -en un 
mismo objeto (simbolo). 

Siempre que pulse el botón del ratón sobre alguno de los iconos 
del panel de utensilios, el puntero del ratón adquiere forma de 
cruz, momento este en que puede empezar a dibujar. 

.-
Ejercicio: 

é 

1.- Genere una página nueva. é 

2.- Tómese unos treinta minutos para realizar un dibujo en E 
relación al tema que estamos tratando en al presentación. 
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MS - DOS 

\lf.RIC\~0 

3.- .Guarci~ el archivo. 
:,}. 
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5.4 EJECUTAi\JDO LA PRESENTACION 

Ha llegado el momento de la presentación, al concluir la creaci~r1 
de su ·trabajo (textos, gráficos, símbolos y dibujos), es el 
momento de presentarlo al auditorio. Basta seguir los punces 
siguientes para comenzar a correr la presentación en pantalla. 

1.- Ejecute el mandato Ver, Demostración en pantalla o 
presione <Alt-FlO>. 

Freelance Graphics Despliega 
demostración en pantalla. Los 
estos parámetros.se hizo mención 

2.- Pulse Click en Automática. 

la caja de 
explicación de 
en la Unidad 2. 

3.- Pulse Click en Ejecutar continuamente. 

4.- Pulse Click sobre el botón Efectos. 

diálogo Ver 
cada uno de 

5.- Ponga atención 
asignar los efectos 
presentación. 

a la explicación del 
a cada una de las 

instructor para 
páginas 4e la 

6.- Pulse Click en Aceptar. 

7.- Click en Comenzar. 

Realice sus comentarios en Grupo. 

8.- Pulse <Bsc> para suspender o finalizar la presentación· 
en pantalla. 

Nota: Si quisiera ejecutar la presentación en pantalla desde 
Sistema Operativo (MS-DOS) ejecute la siguiente línea de 
comandos: win tlw <Nombre del archivo de la presentación>. 
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FREELANCE PARA W/NOOWS 

i tRepaso 
. ··,: :~,. 
~jin esta:unidad usted aprendió: 

- El empleo de simbolos en su presentación. 
- A incluir y editar un simbolo. 
- A realizar dibujos. 

• A correr un presentación en pantalla. 

Ejercicio 

Efectué el siguiente ejercicio a fin 
conocimientos adquiridos durante la presente 
instrucciones que a continuación se indican 
refiérase a las.p4ginas anteriores. 

de reforzar l0s 
unidad, siga las 
si tiene dud,'\s 

}. ' , .. 

Instrucciones: 

l.- Haga un análisis de todas sus pantallas y de 
agregue algun simbolo o dibujo donde considere 
hacen falta. 

2.- Corra nuevamente su presentación. 
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