W e G b Tmm“" ﬁjmmmr .

FACULTAD DE INGENIERIA U:N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

DEPARTAMENTO DE CURSOS INSTITUCIONALES

HARYARD GRAPHICS
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
19 - 23 SeeTi1EMBRE DE 1994

MATERIAL DIDACTICO

Téc. Mar10 PaLMA HERNANDEZ
PaLacio DE MINERIA
MExico, D.F.

Palacio de Mineria Callede Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 05000 México:D.F. APDQ. Postal M-2285 -
Teléfonos: 5128955 6125121  521-7335 5211987 Fax 510-0573 521-4020 AL 26 .



=R

[ A
— -~

: . v
£

F

'

Sk

-

A

[



—_————

T

HARVARD GRAPHICS
'PARA WINDOWS
a su alcance




CONSULTORES EDITCRIALES
AREA DE INFORMATICA Y COMPUTACION

Antonio Vaguero Sinchez
Catedritico de Informatica
_Facultad de Ciencias Fisicas
Universidad Compluiense de Madrid
ESPANA

Raymundo Hugo Rangel G.
Fisico, Facullad de Ciencias, UNL
Profesor, Carrera Ing, en Computacisn
Faculiad de Ingenieriz, UNAM

Gerardo Quiroz Vieyra

Ingeniero en Comunicaciones y Electranica

Escuela Superior de Ingenicnia Mecanica y Electronica IPN
Canter Wallace, S. A,

Universidad Auténoma Metropolilana

Docente DCSA

MEXICO

Willy Vega Gilvez
Universidad Nacional de Ingenicria
PERU

Luis Emesio Ramirez

Coordinador de Informatica

Escuela de Adminisiracién y Contaduria
Universidad Catélica Andrés Bello, UCAB
VENEZUELA

HARVARD GRAPHICS
PARA WINDOWS
a su alcance

Mary Campbell

Traduccitn:
JOSE JAIME RUZ ORTIZ

Departamenia de Informitica y Automatica
Facuhiad de Ciencias Fisicas ]
Universidad Complutense de Madrid

Revisidn lecmcl..
ANTONIO VAQUERO SANCHEZ

Catedratico de Informitica
Facultad de Ciencias Fisicas )
Universidad Complutense de Madrid

Osborne/McGraw-Hill

MADRID « BUENOS AIRES « CARACAS « GUATEMALA « LISBOA « MEXICO

NUEVA YORK s PANAMA » SAN JUAN « SANTAFE DE BOGOTA « SANTIAGO « SAD PAULO

- ELHI » PARIS
*© AUCKLAND » HAMBURGO » LONDRES « MILAN « MONTREAL « NUEVA D
SAN FRANCISCO « SIDNEY « SINGAPLIR « ST. LOUIS » TOKIO « TORONTO




- ——————
(AN 3 ats * It i
: il gt e . IR (S ooy
{ ! " - H ;!l’ ‘ 183 et 1 1 A * N “
CONTENIDO
+ ¢ '
' Il *
Reconocimientos-;......... e et e xiii
. - .
Introduccién . ... ..... ... ... ... e XV
1. Visién de conjunto y caracteristicas basicas ............. 1
Vision general del paquete ................cciiiiiiiiiinnennn. 2
5 Terminologia ..ol 2
- Eleccidn de la mejor vista para trabajar ....................... 3
- Dnapositivas analiliCas . . ... ... iinvniiire i iiiieiaaaaan ., 6
Dhiapositivas de 1eX10 .. ... e e e 11
HARVARD GRAPHICS PARA WINDOWS A SU ALCANCE - gla:p951t1vas dc’l?rgamgmmas ................................ 1
No estd permitida fa reproduccion tatat o parcial de esic libo, ni su traiamiento o alerias fie b(g;'a oo AP lg
informdtico. ni la transmision de ninguna forma o por cualquier medio, va sea ibujos ysimbolos .. ... L 1
tlectronico, mecanica. por folocopia, por registro u owros métodos, sin el permiso SCI’eenShOw ..................... e rar e e e, 14
previo v por escrito de Jos titulares del Copyright. Plantilas y fondos . ... . i s e e 14
) , ‘ .. .. Facilidades de imporaciéon yexponacién....................... 15
DERECHOS RESERVADOS © 1993. respecto a la primera edicion en espanol por Caracleristicas bésicaps del pa uyetc pome ' 15
McGRAW-HILLANTERAMERICANA DE ESPANA. 5. A. Iniciacion de Harvard Cl}J q e e 5
Edificio Oasis - A. 1.4 planta 1 mAEphICS ... . i e e i i .
Basauni, 5/n Finalizacion de Harvard Graphics ............................ 16
28023 Aravaca {Madrid) AYUA L e e 16
Traducido de ka primera edicién e inghés de Raton. frente a lecla_do ...................................... 16
Harvard Graphics for Windaws Made Egsy FLs]e:f:'cc:o%es ;le mf:nud. d1 ................................... }g
. ilizacidn de cajas de didlogo ... ..o ivrrii i
Copyright © MCMXCIL por McGraw-Hill. Inc. Salida . ... ... e 20 .
Almacenamientode archivos .............. .. . il 22
I1SBN: (07 . e
0-07-881790-0 Cambios de direCIONOS ... .. ..ottt oo iie e aee ey r e eenans 22
ISBN: 8448100530 Cambios poromision ....... .. ... ... . . i i 23
Depasito legal; M. 1.031-1993 )
) 2. Esquematizacion de una presentacion ..................... 25
Compuesio en: FER. Folocomposicion, S. A.
lipreso en: LAVEL Industria grifica. S. A. Unexamen al @SQUEIMIA . =~ ... ... .ttt aae e 25
PRN_;_ED : 9 . Cambio del Editor de Diapositivas al Esquema ................. 27
T N SPAIN - IMPRESO EN ESPANA Establecimiento del Esquema como vista por omisién L. ........ 28
. v

®




vi

Contenido

Utilizacion del Esquema para crear una presentacion .. ............
Terminacidn de un grificode titulo ..........................
Creacidn de graficosde bolos ... ... . ... ... . ... ...
Creacion de lugares vacios para otros graficos ..................
Almacenamicnto de una presentacion . ............. 0.,
Impresién de una presentacion ..., ... .. ... ... . . ...,
Cierre y reapertura de una presentacién .......................

Revision de una presentacion .. .. .. ... ........ PO
Desplazamientode untema .................... e
Copiayborradodetermas ....... ... ... ... ... ciiiiiiiiia,
Adicidnde untema ... ..., ...,
Descomposicion de un tema en dospartes .. ...................
Reduccion yexpansion dela vista .........oourrennenennnn. ...
Creacion de un resumen de la diapositiva .. ...................

Reorganizacion de las diapositivas de una presentacion ............

Reposicién de Ja vista por omisién al Editor de Diapositivas ..., ...

Creacion de grificos de texto ................ e

[niciacion ... ... . i s e
Tipos diferentes de graficosde eXto .. ... 0 ue s,
Utilizacion de Galerias de Graficos ..........oooei oo eoon. ..
Creacion de un grificode lagaleria ... ......... ... ..
Visualizacion de otras opciones de b galeria ...................
Creacion de un grafico de bolos con una opcién de galeria .. .. ..
Revision de la ortografiade losgraficos .. ...ooooevveee oo,
Opciones de la Revision ortografica . ... ... couereeeneeeennnsons
Revision del esquemade bolosactual .........................
Otras opciones en a creacion de graficosde texto ..._.............
Creacidn de otro graficode titulo .. ...........................
Examen de dos nuevos grificosde bolos ......................
Uilizacidn de formularios de datos para crear graficos de tablas . ...

Creacién de un grafico de tabla de tres columnas .. ............. .

Trabajo con el Editor de Diapositivas para crear y ampliar grificos .
Desplazamiento de diapositiva en diapositiva ..................
Seleccion de 16X10 .. ... e

-Utilizacién de cajas de 1ex10 ... ...oeiniiniinniie
Desplazamientode texto ...... .. ... coiiint i,

- Tamano, color, estilo, fuente y posicionamiento de las entradas de
1024
Cambio de la paletadel gréfico................ccooeo.... e
Fuentes de los graficosdetexto ..............................
Otrosestilos de 18XT0 . . ... .o 0 it
Atributos de aspecto de los grificos para tipos de grificos especi-
feOs .
Utilizacién del Editor de Dlaposmva.s para crear un grafico de for-
mato libre ... ... . et

P T A

T, ey

B AR T N S

Contenido Vil
Aprendizaje de los fundamentos de los graficos XY con
graficosde barras ... .. ... ... ... ... ... 77
Iniciacion ... PP 78
Adicién de informacién al grdfico . .. . ... e 81
Adicionde senesde datlos ... 81
Revision de titulos . . ... ... . 83
Adicéndeleyendas ..., ... ... 85
Cambiode dalos .. ... .t 86
Alteracién de los valores de dalos ............................ 86
Reorganizaciondedatos ................. ... .. ... ... ... 87
Insercién y eliminacion de filas y columnas . ................... 88
Desplazamiento de una fila o columna completa de datos ... .... 88
Cambio del orden de lasseries ... ......................... 90
Organizacion de una serie de forma diferente .................. 91
Impresion de graficos . ... ... e 96
Opcionesdesalida . ....... ... ... ... i iiinr i 96
Cambio de margenes........... e 96
Configuracion del dispositivo de impresion .................... 96
Impresién de los graficosde datos .................c0.euuann.. 97
Tipos diferentes de graficosde barmas ............... ... . ... ..., 98
Estilos de graficos de barmas ... .......................c....... ! 98
Otras opciones de grificosde barras ...................cccoune. 100
‘Creacion de un grifico de barras solapadas . ................... 101
Creacién de un grifico de barras apiladas . . ... ................. 102
"Creacién de un graficode barras 100% ... ...........ccuu... 103
Creacion de un grifico de barras escalonadas .................. 103
Creacion de un grifico emparejado ..., .. 106
QOtras ampliaciones de los grificos de barmas.................... ... {107
Cambio de las opcionesderelleno ................ ... ‘108
Cambio del marcodel.grafico ................................ 112
Cambiode las lineasderejilla............................ ol | 113
Cambiodelasopciones 3D .. ..o oot 113
Cambiode 1eX10 ... it £13
Adicién de una tabladedatos.................... ... .. ..., F1s
Revisibnortografica ........ ... o ... . i, 116
Opciones adicionales de los grificos de datos XY .. ....... 117
IniCiacion . ... i e 118
Mais opciones para los grificos XY .. gt 120
Introduccién de datos para ver nuévas opmonu de visualizacion . (120
Cambio de grosor de la linea .. ... et e, 122
Utitizacién de marcadores para puntosde datos ................ ;124
Cambiodel Estilode Linea . ...........coveiiiininnnnnn.. 126
Cambio de la opcion de Ajuste de Linea ...................... 1126
Cambio de la forma en que se muestran las series de datos ...... 127




viii

Contenido
. INA N R R
Mezcla de tipos de vnsuahmcnon ............................ L. 128
Oculacion de senes’de dalos e e 128
Adicion de efectos 3D a los graficos de lineas .................. 130
Creacién de un gréfico acumulallvo .......................... 131
Cambio de la lcyenda ...... - . 132
Cambio de los ejes, ... ...... B e 135
Ajuste de las lineas de rejilla : 139
Adicién de rotulos de datos 140
Visualizacion de un rango de- Ob_}CIIVOS ......... . 141
Graficos de drea .. ... ..o ittt 14}
Creacion de un graficode drea .............0oviun., P 141
Adiciondeunefecto 3D .. ... ...l 142

Graficos bursatiles .. ... ... .. e 144

Creacion de un grdficobursdell .. ... .o oL, 144
Opciones de grificos bursétiles ........ ... ... . ... ... ... 147
Inclusion de otros tipos de graficos ....... ... .cooiiinnernnn. 149
Utilizacion de célculos ... ..o, [ 150
Formulas antméticas . .. ... ... ittt 151
Utlizacion de palabras clave en formulas, . ................... 154
Creacion de graficos de sectores ........................... 159
T T T 159
Establecimiento del aspecto de los sectores ...........vvieeeennnnn 162
Seleccion de colores ... .. i e, 163
“Seleccionde Relleno .. ..., et oose. 163
Corte de los sectores del grafico ...t 164
Visualizacion de multiples graficos .. ...... ... vviniinna. Lo le4
Adicién de un segundo grifico ....... ... ... ... e 165
Adicion de rotulos a los graficos de sectores ... ........... 167
Creacidn de otra dispositiva de graficos de sectores mu]uples ... 169
Opciones para multiples graficos de sectores .. .................... 170
Graficos dimensionados proporcionalmente ................... 170
Graficosenlazados . . ... ... e e 171

Ampliacidon del aspecto de los grficos .............. e 173

Visualizacion de sectores como columnas . .................... 173
Ordenacion de los sectores de un grdfico ...................... 175
Cambio del dngulo inicial del grafico ......................... 175
.Cambio del tamafo del grafico . ..........oirr it 177
Establecimiento del tamano de los indicadores del sector ........ 178
Cambio de opciones en grdficos 3D ... ... ... ...l 178
Leyendas de los graficos de sectores . ........ooonviiieiinn... 178
Seleccion de la visualizacion de rotulos . . ... iiiei L. 180
Creacion de organigramas ................................. 183
INICIACION . ... . i it 184
Adicion de un organigrama a una diapositiva..................... 186

Contenido ix

Adiciones 8 |05 OFBANIEIAMAS ... o ccvvviiiiiiirmmrcaseaannnns 188
Adicion de mas niveles ..~ .. ... .. T e 188
AdICIOn de UN CATEO .. vureiein i 189
Cambios en los organigramas .. ......cceeeenn.. R e 190
Cambio de a5 Cajas ... ..o .viinirra e e 190
Opciones del dlimonivel ..., coviiveiiiiiii e 191
Cambiodel estilode 1€Xt0 . .....oooeerri i 194
Cambio de la vista de un organigrama ................- s 195
Reduccién y expansiénde lavista ..............oooh seiaie. 195
Creacién de un resurnen de la dlaposmva .................. ve. 196
REOTEANIZACION « ..o it ittt ianas tii.eie.nn 196
Cambiodeentradas ..................... S P 197
Adicion de unaentrada ..........cc oo iiiiiiiea e 198
Cambio de la posicion de unaentrada ... ... ...l 198
Borrado de un subordinado ............... et 198
Conversion de graficos de bolos.z organigramas . . . .. N 199
Utilizacién de dibujos, simbolos y otras ampliaciones . .. .. 203
IRECIACION L v vttt oot iaaaa e 205
Adicion de texto y objetos en el Editor de Diapositivas ............ /208
Adicidn de obJelos .. .. o . e 209
Creacion de un grafico y adicion de anotaciones con dibujo ... .. 211
Adicion de mas OBJEIOS . ... vunrecca i 243
Modificacion de ObJetos . ... ..o 215
Seleccidn de ObJEtos ... ... v e 215
Agrupacion de objetos ... eeiiii i 215
Desplazamiento de objetos ........ ...l 216

T Dimensionamiento de OBJELOS .. .. ui ey 217
Cambio de los atributos de los objetos ..ot 218
Seleccionde color yrelleno ... .. ... .o S 219
Borrado de objetos .. ..o 21
Copiade ObJEIOS . ...t 222
Adicion de simbolos . ..ot ien oo 223
OUT0S CAMBIOS « .ot v it e e e ieeer i vt asss e aaarans 224
Rotacion e inversiGn de objetos . ... i 225
Alincacion de ObJelos .. ...t 228
Examen mas detallado de un dibujo ........ e 229
Adicion de efectos especiales ... ... o e 230
Creacion de miltiples graficos con simbolos ..........coovieiinn 232
Ampliacion de las presentaciones .......................... 233
TS T e e RPN 234
Edicién de una presentacion exislente . .......oeviiiiiiiiiienns 234
Reordenacion de las diapositivas . ........oooooiiiiii i 234
Borado de pantallas de una presentacion ...............coooo. 235



X

10.

11.

Contenido
Adicion de efectos ScreenShow ... 237
Valores por omision para ScreenShow .......... ... .. ... 238
Establecimiento de opciones para grificos individuales .. ... ... 238
Udilizacion de efectos especiales ........................ ... 239
Establecimiento del iempo de visualizacion ................. .. 239
Indicacion de la siguiente diapositiva ................ . ... . 241
Ensayo de los efectos de ScreenShow ... ... ... e 241
Utilizacién de las caracteristicas HyperShow para controlar el orden
delapresentacion . ................ ... ... ... . .. 242
Definicion de las teclas para activar el enlace ............ .. . . 243
Definicion de la diapositiva destino ... ......... ... .. e 243
Cambio de las asignaciones de las teclas poromisién ........... 244
Prueba de los enlaces HyperShow .. .............. .. .. . . 245
Creacion de un menu de elecciones de usvario . ............... . 246
Construccién de un grifico por elapas . ..., ... L 249
Salida de las presentaciones ................... ... ... .. . 251
Utilizacién de trazadores graficos y grabadores de pelicula ... .... 251
Utilizacién del servicio Autographix ............ ... ... .. . . 252
Utilizacién de plantillas, fondos vestilos ............ ... ... 255
Iniciacion . ... 255
Trabajoconfondos ............................. . ... ... 259
Ediciondeunfondo .......................... ... ... .. . 259
Adiciondeunsello ................. ... . 259
Cambio de los elementos existentes ........................ ... 260
Aplicacion de un fondo existente ... ............. .. ... .. 260
Creacién de plantillas .................... .. e, 261
Adicién de simbolos ..................0 0 264
Aplicacion de una plantilla a un grafico ............... .. . 265

Utilizacion de una plantilla cuando se crea una nueva diapositiva 265

~ Cambio de las plantillas por omision .................... . . 266
Utilizacién deestilos .. ........................... ... .. 268
Almacenamiento de un Estilo de presentacion ............. . . 268
Aplicacion de un Estilo de presentacion ............. ... ... 269

Importacion y exportacion de datos *....... ... ... . 271

Importacién de datos Lotus ............................._ .. . 272
Examen de losdatos 1-2-3 ... ............. . .. .. 273
Importacion de la hoja de cakculo completa........ ... ... . 273
Importacidn de una parte delahojadecdlculo. . .......... ... 276
Creacién de un enlace ... 0L, e 278
Transposicién de filas y colummas . % .00 .. ... ] 279

Importacion de dawos ASCIT: . ..., ... ... . 279
Creacionde unenlace DDE .. ....................... ... 282
“ Exportacion de imagenes de digpositiva. .. .................... ... 283

12.

Contenido | xi

Exportacion de una imagen de una diapositiva .. . .. .. RERRERRREE 284
Exportacién de archivos de imagenes q:: una presentacion .. ..... 285
Exportacién de un esquema de presentacion ........... ., A, 285
Personalizacion de Harvard Graphics ..................... 1289
Personalizacion con paletasde color .......... ... ..o e, ;230
Colores de graficos . ..... ... i e ;29;
Colores personalizados . ...........co. i 2
Edicion de unapaletadecolor ........... ... ... ... .. ... 292
Valoresde preferencita ............ooo L, e 322
Personalizacién con macros ..., ;; :
Grabaciéon deuna macro . ...l i :._97
Ejecucion de unamacro. ... 302
Introduccion dedatos . ... .. 304
Instalacion de Harvard Graphics ......... ... ............. i305
Instalacién de Harvard Graphics ... ... iy 305
Requisitos hardware ...... e 305
Copia de segundad de los discos. . _...... R EE E LR R RRRRP PP 306
Instalacion de Harvard Graphics s:obrc eldiscorigido ........... /306
Utilizacion de unidades suplementarias . ......................... ‘|307
Utilizacionde Windows .................................... %09
Iniciacién de Windows .. ...l 309
Salidade Windows .. ..., . .. e = in
Lainterfaz Windows ...t e e 312
El Administrador de Programas .............................. 312
Menis en Windows .. .oi.oooe i 312
Apertura de aplicaciones ............. ... i 313
Cambio a una ventana ........ e 313
Posicionamiento y dimensionamiento de las vetanas .. ......... 314
El administrador de archivos Windows .................. e 7
Eliminacion de archivos .................... ... ... .......:c0 318
Formateado de discos ... 318
El administrador de impresion .. ... ... oo i 21l20 .
Archivos de simbolos........................... ... PR 3|21
Teclas de velocidad Harvard Graphics ........... ... . ... 3|35
'ch]asdevelocidad_...................:_ .................... 33s
Funciones realizadas por las teclas de velocidad .............. .. 336
Teclas de desplazamiento Harvard Graphics ......... ... :139
Indice ...t e 343



R po

N LD L k4 e O T TN LA 3 T T e T

RECONOCIMIENTOS

Me gustaria dar las gracias a las siguientes personas por sus contribuciones a esie
libro: .

Margaret Campbell por examinar los ejemplos y asegurar su correcto funcio-
namiento.

Liz Fisher, Scott Rogers, Janis Paris, Jani Beckwith, Linda Medoff, Louise
Sellers y Hannah Raiden de Osborne/McGraw-Hill por toda su ayuda.

Helen Kendrick de Software Publishing por proporcionar la versién beta.

Paul Sevigny por la revision técnica del manuscrito.

-



INTRODUCCION

Harvard Graphics es el paquete de presentacién de graﬁcos mis vendido. Sopona
la creacién de graficos de texto y analiticos. Los usuarios perienecientes al mundo
comercial encontrardn en las facilidades de este paquete un vehiculo para comuni-
car sus objetivos e ideas de una forma persuasiva, El paquete soporta muchas
opciones de persunalizacion y permite la automatizacién de la confeccién de grafi-
cos mediante macros o plantillas. Los graficos pueden sacarse por una impresora,
un trazador grifico, o una pelicula de 35 mm. También es posible crear una sesion
de diapositivas con imdgenes grificas. Los nuevos simbolos incluidos en el pz{quctc
permiten la creacion de salidas de aspecto profesional ajustadas a sus necesidades.
I.as nucvas facilidades de dibujo permiten una flexibilidad adicional en ia modifi-
cacion de los grificos. Ademas del dibujo a mano alzada, Harvard Graphics para
Windows soporta la inversién, rotacion y ampliacion de imdgenes, asi como la
clasificacion de diapositivas en las presentaciones y la organizacién en un formato
de esquema.

Harvard Graphics para Windows a su alcance esti disenado para respondcr a
las necesidades del nuevo usuarto de Harvard Graphics. Encontrari todo lo nece
sario, desde instrucciones sencillas de instalacion hasta ejemplos paso a paso para
crear todo tipo de grificos y caracteristicas mas sofisticadas como plantillas y ma-
Cros.

Si no ha instalado Harvard Graphics para Windows en su computadora co-
mience con el Apéndice A siguiendo paso a paso las instrucciones gue le ascgura-
ran el éxito.

Si ya ha instalado Harvard Graphics para Windows en su sisiema, pucdc co-
menzar con el Capitulo 1 para aprender ks amplia variedad de tipos de graﬁcos que
se pueden crear con Harvard Graphics para Windows. Después de complctar el
capitulo panordmico, puede considerarse libre de seleccionar el capitulo quc le
ayude a completar la tarea en la que trabaja actualmente. Si quiere aprender todas
las caracieristicas del producm puede continuar con tos capitulos desde el comlen-
z0 y anadir nucvos ejercicios conforme vaya terminando cada capitulo. Aunque el
planteamiento secuencial asegura ¢l aprendizaje de todos los aspectos del produc-
1o, puede saltar hacia adelante en cualguier instanic si necesita una caracteristica
de un capitulo posterior. .

Si va conoce las caracteristicas basicas de Harvard Graphics, atin le resultard
beneficioso este libro. Puesto que la mayor parte de los usuarios aprenden inicial-
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xvi Introduccion

mente las caracteristicas sobre la base de prucba y error, probablemente hay mu-
chas caracteristicas adicionales que s¢ pueden aprender procediendo secuencial-
mente a lo largo de los capitulos. También puede utilizar la wabla de contenidos
para facilitar la seleccion de materias que desee anadir a su conjunio de conoci-
mientos basicos,

ORGANIZACION DE ESTE LIBRO )

Este libro estd organizado en doce capitulos y cinco apéndices. Cada capitulo estd
estructurado para constituir una sesion unica. A medida que vaya finalizando cada
uno de ellos, ird afnadiendo nuevos ejercicios de construccién de presentaciones.
Cada capitulo es autocontenido, de manera que se pueden completar los ultimos
. sin necesidad de introducir los ejercicios de los capitulos anteriores,

El Capitulo | proporciona una perspectiva de las caracteristicas ofrecidas por
Harvard Graphics. Muestra diferentes graficos analiticos y de texto creados con el
Paquete, pudiéndose utilizar estas imigenes como ayuda para seleccionar et tipo
necesario de grifico. A diferencia de los otros capitulos, no estd disenado para
realizar practicas.

El Capitulo 2 introduce el Esquema, que se puede utilizar cuando se prepara la
presentacion. También es un buen lugar para incorporar los grificos de bolos
disehados para mostrar los puntos principales de la presentacion,

El Capitulo 3 permite crear graficos de 1exto para diapositivas o transparencias
que se pueden utilizar en las presentaciones. También se incluyen en este capitulo
los ejemplos de graficos de bolos y lablas,

" El Capitulo 4 jntroduce el Formulario de los Grificos XY utilizado en la entra-
. da de informacién de los graficos de barras. En este capitulo se introducen los
diferentes componentes de un grifico, tales comeo los ejes X ¢ Y. También se tratan
los usos de los diferentes tipos de ejes X y su efecto sobre los grificos de area, se
cubren otras ampliaciones de los grificos de barras bdsicos ¥ se completa con el
almacenamiento y la impresidn de grificos.

El Capitulo 5 proporciona una oportunidad para examinar tres nuevos Lipos de
graficos. Ademas de los grificos basicos de drea y lineas, se pueden crear grificos
bursitiles.

El Capitulo 6 ensena a crear graficos de Seclores, que proporciona una perspec-
tiva diferente a los otros tipos de graficos. Los graficos de sectores son ideales para
muostrar los componentes de un todo, por ejemplo los dolares de un presupuesto,
las unidades de ventas, o las cuentas principales. Los ejemplos proporcionan una
oportunidad para crear ¢ imprimir un grifico de sectores y utilizar opciones tales
como el color, la eliminacién de una diapositiva, efecto 3D, y enlaces.

El Capitulo 7 facifita la creacion de un organigrama después de una reorganiza-
cion. Este capitulo proporciona ejemplos para entrada, edicion e impresion de un
organigrama.

El Capitulo 8 muestra como utilizar la vista Editor de Diapositivas y las facili- -

dades de dibujo, incluso st usted no es un artista. Las formas geométricas, las
flechas y las lineas s¢ pueden afadir automdticamente a la pantalla.

Introduccion xvii

El Capitulo § ensena a utilizar los efectos ScreenShow para hacer mas profesio-
nal una presentacion. . _ o o )

El Capilulo 10 muestra cémo crear una plantilla para disciiar muchz}s diaposi-
tivas similares. En este capitulo aprendera a utilizar los fondos_y los estilos.

El Capitulo 11 proporciona algunas técnicas para compartir datos entre Har-

vard Graphics y otros programas.

El Capiwlo 12 proporciona una referencia de las técnicas que ayusian a perso-
nalizar Harvard Graphics. En él aprenderd a utili'{.ar el Gl_’abador Windows para
capturar pulsaciones de teclas v poderlas reproducir postenormente.

El Apéndice A proporciona las instrucciones que se necc.fntap en el caso dq que
Harvard Graphics para Windows no esté instaladp en la miquina. FTI Apéndice B
proporciona una panoramica de los conceptos lmponamcs‘ de Wmdov.vs ¥ sus
procedimientos. El Apéndice C muestra el aspecto de cada s._lmbolo en diferentes
archivos de simbolos. Este apéndice constituye una referencia cercana cuando_se
quieran seleccionar simbolos ¥ no se sepa en qué archivo se encuentran. I%l A_pen-
dice D proporciona una referencia rapida a las teclas de vclomdaq. El Apéndice E
es una referencia a las teclas de desplazamiento y su comporamiento.

La 1arjela de ordenes proporcionada al final fic este libro mos_trara todas las
herramentas disponibles de la vista Editor de Diapositivas, ademds de la mayor
parte de los menus de desplegamiento principal.

CONVENIOS UTILIZADOS EN ESTE LIBRO

En este libro se han utilizado diferentes convenios para facilitar el aprendizaje de
Harvard Graphics.
* Las entradas que hay que hacer para duplicar los ejemplos se muestran en
negrila dentro de pasos numerados.
¢ La palabra «elegim se utiliza para indicar una eleccion que se debe hgg‘er
desde Harvard Graphics para Windows. La palabra «scleccionar» se utiliza
para indicar las opciones de la caja de dialogo desde la que es necesario selec-
cionar. )
® [a palabra «introduzca» se utiliza para indicar la informacion que se debe
introducir mediante el teclado.
o 'Las letras maviisculas se utilizan para todos los nombres de archives, aungue
se pueden uli]izar letras minusculas o mavusculas en las entradas.
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Los grificos comerciales no son nuevos. Durante anos, los comerciantes inteligen-
tes han comprendido que es pasible proyectar una imagen profesional y presentar
mejor un mensaje con la ayuda de graficos y esquemas. Los estudios indican|que
las personas pueden absorber mgs informacion de un grifico que de una tabla de
numeros, y ademas pueden retener esta informacién durante mds tiempo.

El aprovechamiento de las ventajas de los grificos vino significando un coste
importante hasta hace pocos anos. Un gestor tenia que contactar con un arlusm
grafico o una persona del departamento grafico para preparar ¢l material apropia-
do. Eran escasas las presentaciones que se construian en pocas semanas, lo|que
significaba frecueniemente que el material grdfico llegaba la tarde anterior|a la
presentacion. El coste iba desde varios cientos a vanios miles de ddélares, depen-
diendo del tamaio y complejidad de los grificos requeridos.

Hoy dia los grificos siguen ofreciendo las mismas ventajas, pero el coste ha
caido significativamente para los que utilizan Harvard Graphics. En sélo algt'mas
horas podra crear las diapositivas que darin énfasis y clandad a'sus’ prcscnlacmnes
Una vez que los datos estén registrados en los formularios Harvard GI'dph!lCS.
podrd realizar cambios en pocos minutos. Dispone de toda la vanedad necesana
para crear una presentacion interesante, con todos los tipos de grificos analmcios y
de texto, asi como con capacidad de dibujo. Los archives de simbolos proporcio-
nados con el paquete permiten crear Iogoupos y complementos de alio interés para
sus grificos sin necesidad de disponer de ningin talento artistico.
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Harvard Graphics va provisto de salida para todas las impresoras y trazadores
gréificos populares. Ademds, permite la conexion a muchos de los grabadores po-
pulares de peliculas para crear directamente imagenes en pelicula de 35 mm. Tam-
bién podra utilizar la facilidad ScreenShow proporcionada con el paquete en com-
binacién con un gran monitor como vehiculo de presentacién eficiente,

Este capitulo proporciona una vision de conjunto de las caracleristicas del
paquete. Esto le permitird saber los capitulos que puedan suministrarle informa-
cion sobre una necesidad inmediata que pueda requerir para crear un tipo especifi-
co de grifico. A la presemacion global le sigue una introduccion a las caracteristi-
cas basicas del paquete que son necesarias para todas las aplicaciones. Esta seccién
del capitulo también le ayudard a escoger el capitulo apropiado cuando necesite
nuevos tipos de grificos.

VISION GENERAL DEL PAQUETE

Harvard Graphics es uno de los paquetes graficos mas populares debido a su
facilidad de uso y amplia variedad de tipos de grificos. Es ficil de uiilizar porque
emplea un sistema de menus sencillo con opciones seieccionables desde teclado o
raton, Las alternativas son seleccionadas con teclas de funcion o compietando uno
de los formularios utilizados para definir €l grifico. Las opciones por defecto per-
miten crear un grafico con muy poco esfuerzo porque las opciones de tamafo vy
disposicion son validas hasia que decida personalizar el grifico. Esto significa que
tnicialmente su foco de atencién puede estar en la definicion e introduccion de los
datos. Harvard Graphics para Windows proporciona nuevas opciones para am-
pliar los graficos asi como un planteamiento mds eficiente de Jas tareas que habia
disponibles en versiones anteriores.

Para facilitar la creacién y manejo de las presentaciones de diapositivas, Har-
vard Graphics dispone de 1res vistas diferentes para trabajar. Algunas 1areas, tales
como el aimacenamiento de una copia de la presentacion, se pueden reaiizar desde
todas las vistas. Otras lareas, tales como el cambio de las etiquetas de los gjes, sélo
se pueden realizar desde una vista especifica. Esto significa que existen algunas
selecciones de menu comunes a las tres vislas, mientras que otras opciones de
menit 5on tinicas para una vista. El usuario puede desplazarse desde el mena View
de vista a vista. También puede hacer click en los diferentes iconos de vistas que se
muestran en el borde superior derecho de la Figura 1-1, que presenta la vista
Editor de Diapositivas.

Terminolbgia

La variedad de opciones para crear grificos hace que este paquete sea adecuado
para 10do tipo de presentaciones de diapositivas escritas y visuales. Todas las sali-
das producidas por el paqucte se conocen como diapositivas. Es frecuente hacer
referencia a los graficos mas analiticos como grdficos. Las diapositivas que contie-
nén texto se conocen frecuentemente como esquermds, aunque conviene recordar
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FIGURA 1-1. Terminologia de gréficos.
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Utitizacion del Esquema

Si estd impaciente por preparar una presentacion, el Esquema le ofrece la mejor
vista de trabajo. Permite registrar sus ideas. Puede amphar estas ideas con mas
detalles, crear grificos de bolos que fisian los puntos principales, disefiar un organi-
grama, o aniadir otros tipos de graficos a cualquiera de las diapositivas que cree con
la vista Esquema. .

El Esquema es ideal para obtener una vista panordmica de una presentacion.
Puede observar sélo los titulos o ver todos los detalles. 1:2 Figura 1-2 muestra el
Esquema con titulos de diapositivas y detalles de bolos en fa pantalla. La indenta-
cion facilita la visualizacion del nivel de cada entrada. En el instante que se quiera
irabajar mas direclamente con una diapositiva, se puede utilizar el icono Editor de
Diapositivas, en la parte superior derecha de la pantzlla, para conmutar la vista.

Utilizackon del Editor de Diapositivas

Ei Editor de Diapositivas proporciona dos aspectos diferentes dependiendo de si se
estin introduciendo o editando datos o realizando ampliaciones a una diapositiva
" basica. La Figura 1-3 muestra ur Formulario de Datos para introduccion de infor-
macion andlitica. Su Formulario de Datos tendrd un aspecto diferente en funcidn
del tipo de grifica que cologue en la diapositiva, Cuando finalice la introduccién
de daros. puede elegir Cancelar, en la parte inferior del Formulario de Datos, o

pulsar [CTRL] + [F4).
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b TBmafo y grosar no estandar
b Funocon moderna
2 [wectores con tuerzs y parsonal compromatido
@ 3 ) fianes para ios 50
b Auments de apoyo al chents w
b Precos compeutivos
b [Ampimcion oo [n nea oe procuctos

Bt
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FIGURA 1-2. Ventana Esquema.
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Proyecoones de ventas unded

: | ota ol P&

Dotos del gréhco de baras

FIGURA 1-3. Formulario de Datos para introducir un grifico XY.

La pantalla Editor d¢ Diapositivas que aparece cuando se ﬁnah:za la I[nlroduc-
cion de datos visualiza la diapositiva junto con una caja e herramnenu;s, como se
muestra en ta Figura 1-4. Se pueden utilizar las herramicntas para a!'\adlr (jlbu;os a
las diapositivas, afiadir 1ex10 en cualquier posicion, o colorear v dimensionar los

Hervard Oraghice
ETURDY.FAS
Juguetes robustos
Proyecciones de Vertas Unidad

Niles

0 Vagones  Trenes  Manecas  Trineos

Productos en cabezs

FIGURA 1-4. Editor de Diapositivas.
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objetos de las diapositivas. Si se prefiere, se puede utilizar el menu para invocar la
mayona de las opciones de la caja de herramientas asi como otras ampliaciones de
graficos. Si en cualguier instante hay que cambiar los datos utilizados para crear el
grafico, se puede volver facilmente al Formularo de Datos.

Utilizacion del Clasificador de biapos'itivas

El Clasiﬁf:ador de Diapositivas de Harvard Graphics es .t para reorganizar la
presentaci6n. Permite ver un dibujo de cada diapositiva en una especie de bandeja
rt_:s.ultand_o facH 1a reorganizacidn de las diapositivas desde esta vista, Esta es lam:
bién la vista que hay que elegir si se quieren borrar varias diapositivas.

Puede ver sus diapositivas con cobiertas a su alrededor o sin ellas. El ejemplo
de pantalla Clasificador de Diapositivas mostrado en la Figura 1-5 no tiene cubier-
1as alrededor de las diapositivas. Si quiere revisar los datos de cualquier diapositiva
mientras trabaja en e} Clasificador de Diapositivas, todo lo que tiene que hacer es
combinar la visia Editor de Diapositivas. '

Diapositivas analiticas

La} diagosim'as analiticas visualizan datos numéricos en una forma que resulta
mds f'zi‘c!l de entender que viendo los nimeros en brule. Harvard Graphics crea
du?posniwas que contienen muchos tipos de gréficos analiticos, incluyendo los
grificos de barras, los grificos de sectores y los gréficos de lineas. La lectura detalla-
da de las cifras correspondientes a las ventas de un producto pueden dejarle confu-

F|GQRA 1-5.  Clasificador de Diaposilivas.
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50, sin una idea clara del ¢éxito del producto. Por el contrario, la presentacién en
forma sumaria de la informacion sebre una diapositiva permite ver las subidas o
caidas de las ventas.

Fundamentos de gréficos

“Harvard Graphics soporta diapositivas analiticas de diferentes tamanos y formas.

Las distintas opciones para estas diapositivas se conocen como graficos, 1ales como
graficos de barras y grificos de sectores. Independientemente det tipo elegido, los
valores mostrados en una diaposiliva se almacenan en una serie, y cada valor
supone un elemento de datos a representar en la diapositiva. Por ejemplo. una
serie puede contener las cifras de ventas de 1992 para cada uno de los productos
(cada uno de los elementos de datos dentro de la sene representa tas ventas de un
producto en 1992).

Las marcas (pequenas lineas en los ejes) pueden anadir precision a la represen-
1acién de los valores mostrados en la diapositiva. La mayoria de los grificos mos-
trados en estas diapositivas se preparan utilizando un ¢je vertical Y y un eje hori-
zontal X, como se muestra en la Figura 1-6. El eje X se utiliza para mostrar los
productos, los aftos, o cualguier otro grupo de datos medidos. Cada entidad medi-
da se muestra por un punto a lo largo del ¢je X marcado con un rétulo del eje X.

‘El eje Y se utiliza para medir cantidades, tales como ventas, nimero de alitomaovi-

les. o toneladas de trigo producidas. Harvard Graphics proporciona opciones para
controlar la escala utilizada en las medidas del eje Y. -

Se pueden utilizar titulos para rotular los ejes v para situar en la parte superior
de la diapositiva a fin de describir los datos presentados. Harvard Graphics permite

Libros en Rustica Mel's

Realizaciones de ventas

[ snderion —Joneston — - —taunters — — wihlams == sverase]

FIGURA 1-6. Grafico de lineas.
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una linea de litulo y otra de subtitulo en el Formulario de Datos. Se puede utilizar
+[INTRO | para anadir otra linea a estas entradas, pero hay que seleccionar
un tamaio de texto mas pequeno para estas lineas adicionales. Las teyendas distin-
guen una senie de otra cuando se muestran varias en una diapositiva. Las notas al
pie proparcionan una opcién para clarificar la informacién de una diapositiva o
un elemento de una dispositiva. También se puede utilizar el Editor de Diapositi-
vas para afadir 1exto en cualquier lugar de una diapositiva,

Tipos de diapositivas analiticas

Aunque Harvard Graphics proporciona una amplia variedad de tipos de diapositi-
vas, la seleccién depende del tipo de datos que se quieran mostrar en la misma.
Conforme se pana experiencia con el paquete, se seleccionara mejor el tipo de
diapositiva para presentar un mensaje. Los capitulos de este libro que tratan de los
distintos lipos de graficos ofrecen sugerencias para ayudarle a tomar estas decisio-
nes. -

Cuando se dice a Harvard Graphics que se quiere anadir una diapositiva, se
puede seleccionar un tipo de diapositiva de una Galeria de Graficos. Si ésta es su
preferencia, puede indicar el tipo de diapositiva que quiere crear y realizar todos
los campos de personalizacion. Puede elegir entre un grafico de texto, un grafico de
sectores, un grifico de barras verticales, un organigrama, o dibujar utilizando los
botones de la caja de didlogo Anadir Diapositiva,

Los gréficos de sectores y XY son las dos opciones para las diapositivas analiti-
cas que ayvdardn 2 1a audiencia a analizar los datos presentados. Los grificos XY
incluyen todas las opciones de diapositiva correspondientes a un grafico utilizando
los ejes X e Y. Las diapositivas XY incluyen las opciones barra Vertical, barra
Horizontal, Linea, Area, Bursitil y Dispersion. Los gréficos de sectores incluyen
muchas opciones sin necesidad de utilizar los ejes X o Y.

Las barras vertical y horizontal son dos tipos populares de graficos XY. Cons-
tan de uno o0 mds conjuntos de barras, cuya longitud viene controlada por los datos
de la sene. Los graficos de barras son una allernativa excelente para presentar
datos que cambian con el tiempo, tales como volumen de ventas, numero de
clientes, o las ventas al detalle. El tipo més importante de grifico de barra Vertical,
Que s¢ puede crear en s6lo unos pocos minutos, se muestra en la Figura 1.7,

Las opciones y ampliaciones de las diapositivas de barras las convierten en
muchos tipos al mismo tiempo. Cuando se quieren mostrar datos agrupados por
aios, un gréfico de barras solapadas puede colocar el valor de cada serie en un afio
dado dentro del mismo grupe. Los graficos de barras apiladas colocan los valores
de cada serie encima de los valores de la correspondiente serie anterior, Otras
amphaciones, tales como el efecto 3D, se pueden utitizar para mejorar la estética o
para atraer la atencién en los incrementos o disminuciones de las ventas de un pro-
ducto.

Las diapositivas bursdtiles son la forma perfecta para representar grificamente
los precios de las acciones y los bonos a Jo largo del tiempo. Estos graficos permi-
len mostrar hasta cuatro series de datos en una Gnica diapositiva. Se puede ver de
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FIGURA 1-7. Gridfico de barras.

/

un vistazo si ¢l precio de apertura de la accion se ha mantenido relativ‘_amergte
conslante, independientemente de que los valores méximo y minimo haya'n varia-
do de forma considerable. Resulta importante la posibilidad de cambiar Ios.I valores
iniciales del eje Y porque normalmente no es posible mostrar los datos de forma
eficiente si se utiliza e! 0 como valor minimo de la escala. La Figura 1-8 muestra la
eficacia de 1a seleccion bursatil combinada con la visualizacién de una Serie en
forma de barras representando los datos de mercado. Este grafico muestra cl:émo se
pueden incluir series adicionales de datos, 1ales como la visualizacion del volumen
de cada dia. _

Los graficos de /ineas son otro tipo de grificos XY gue permiten mostrar una
tendencia en tna serie de datos a lo largo del tiempo. Si se_dispone de un gran
nitmero de puntos de datos, un gréifico de lineas puede ser mejor que un grfiﬁ'co de
barras, puesto que no es necesario una barra para cada punto de datos. Los g,raﬁcps
de lineas también pueden ser uniformes, como los graficos de lineas de _tenlden_c:a.
La conexién entre los puntos de una linea puede hacerse en forma de zigzag si no
se utilizan las lineas curvas en la gréfica.

Los grdficos de drea se crean de la misma forma que los graficos dle lineas
excepto que se rellena con un patrdn o color la superficie bajo la !inea-. Los Ig,réﬁcos
de drea son de aspecto llamativo y se pueden utilizar en comb:nac16r_| con otros
tipos de graficos, tales como los graficos de lineas. Por ejemplo, en la Flgl.!ll'd 1-9 se
representa ¢l coste total como un grifico de 4rea y los costes de los salarios como
grificos de lineas, . ' '

Los grdficos de sectores son ideales cuando se quiere comunicar qué parte de
un todo representa cada valor de la serie. Aunque los graficos de sectores ?0 usan
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FIGURA 1-8. Grifico bursatil.

los ejes X e Y, resulta facil su creacién. También se puede ampliar un grafico de
seclores cortando un sector, extrayéndolo. v enlazandolo con un grifico de colum-
nas de la forma que se muestra en ta Figura 1-10.
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FIGURA 1-9. Grifico drea-linea.
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Ventas Industriales
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FIGURA 1-10. Grifico de sectores enlazado a uno de columnas.

Diapositivas de texto

Las diapositivas de sexto son grificos de palabras. En una presentacion este tipo de
sraficos pueden resaltar algunas estadisticas importantes, los nombres de diferentes
libros buenos, o los pasos definidos para completar un proyecto, por nombrar lan
s6lo unas pocas alternativas.

Harvard Graphics proporciona vanos tipos de diapositivas de texto. Las diapo-
sitivas de titulo permiten crear una pagina de titulo para un informe ¢ una pdgina
de titulo para una presentacion. Las diapositivas de bolos permiten introducir una
sene de puntos o frases cornas. En una diapositiva de bolos se utiliza un simbolo
especial a la izquierda de cada entrada. La Figura I-11 muestra una diapositiva de
bolos con dos estilos diferentes. Las diapositivas de tabla permiten colocar datos en
la pantalla en forma de columnas en un numero de va de 2 a 24. Se puede utilizar
una diapositiva de tabla para informar de los resultados de los vendedores. E!
nombre se puede colocar en la primera columna y los resuitados en filas inmedia-
tamente debajo.

Diapositivas de organigramas

Los organigramas constan de cajas con nombres de individues o unidades de la.
organizacion dentro de cada caja. Una estruciura jerdrquica se representa normal-
mente mediante una relacion vertical, como el grafico Metales Mesopotamia de la
Figura 1-]2.
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Representantes Internacionales
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FIGURA 1-11. Grifico de bolos.

Galerias de Graficos

Harvard Graphics para Windows proporciona una seleccién de estilos predefinidos
para cada tipo de diapositiva. La seleccion de estitos predefinidos para un tipo de

Metales Mesopotamia

Organigrama

Jare Steel
Presidente [ *

Tom | ron
Jete de Fundicion

Jim Brass
Jete de Personal Jete de Compras.
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"FIGURA 1-12. Organigrama.
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diapositiva s¢ denomina Galeria de Grdficos. En lugar de seleccionar un tipo de
diapositiva y definir 10das sus opciones, se puede ahorrar tiempo eligiendo 1a op-
cién de la galeria y después seleccionando el tipo de diapositiva que se necesita. La
Figura 1-13 muestra la galeria de opciones disponible para una diaposili{fa de ba-
rras verticales.

DIBUJOS Y SIMBOLOS

Aunque usted no sea un artista, las facilidades de dibujo de Harvard Graphics
pueden mejorar las presentaciones. El Editor de Diapositivas [:}ropcur(:ionaI una caja
de herramientas con opciones para ayudar a mejorar un griafico con las opciones
de dibujo. Se pueden utilizar las herramientas del Editor de Diapositivas pama crear
griaficos de lineas rectas tales como los PERT (Program Evaluation dnd Review
Techniques) que sirven para controlar las actividades de un proyecto. Los graficos
PERT representan una secuencia de actividades que hay que completar dentro de
un proyecto. También se pueden crear diapositivas de dibujo que ermlldln dibujar
a mano alzada durante la creacton de diapositivas. |

Las herramientas del Editor de Dhapositivas pueden dar énfasis a una linca
particular de una diapositiva determinada. Con s6lo un poco de talento amsnco se
puede afnadir un pequefio dibujo a una diapositiva. La biblioteca de cientos de
simbolos permite escoger simbolos profesionales y anadirlos a las diaposifivas. Las
facilidades para desplazar y dimensionar estos simbolos facilitan su incorporacién.
La Figura I-14 es un diagrama de distribucidon que muestra el {lujo de un bmducto
desde la fuente de las materias primas al producte final. Los simbolos de esta
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FIGURA 1-13. Galeria de grificos.
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FIGURA 1-14. Diagrama de distribucion.

diapositiva son mds ficiles de comprender que los de una diapositiva creada con
lexto. y se tardo tan sélo diez minutos para crearla, puesto que esta compuesta de
simbolos de 1a biblioteca de simbolos de Harvard Graphics. Se pueden utilizar las
facilidades del Editor de Diapositivas para invertir, girar y ampliar gréficos, o para
incluir dibujos a mano alzada. arcos y poligonos.

ScreenShow

Las facilidades ScreenShow permiten visualizar una sesion de diapositivas sobre la
pantalla de una computadora. Se pueden afiadir efectos de transicion para contro-
lar la forma en que se sustituyen las pantallas y ¢l tiempo de permanencia de una
pamgtlla. Los nombres de las opciones de transicién tales como Abrr, Cerrar,
Cortina. Desplazar y Diafragma indican cémo se puede gestionar la transicion de
una ventana a la siguiente. L.a sesién puede verse del principio al final o se puede
comenzar en cualquier lugar intermedio. '

HyperShow permite ampliar ScreenShow permitiéndole anadir botones que
controlan e:l desarrollo de una ScreenShow o iniciar otra aplicacion. Estos botones
permiten ajustarse a las necesidades de su audiencia alierando la presentacion a lo
largo de su desarrollo.

Plantillas y fondos

Una planiifla noes nada mds que un tipo de grifico y un conjunto de opciones que
pueden definirse por anlicipado. Resultan uvtiles cuando hay que crear muchos
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griaficos similares. Las plantillas se pueden utilizar cada vez que se quiere crear un
nuevo grifico o de manera ocasional cuando se necesite una version especifica. Las
plantillas pueden controlar el tipo de grifico, la seleccion de fuentes, el tamano de
los puntos, Ia situacion de los titulos, el fondo de la diapositiva y 1a paleta de color,
entre otras cosas.

Un fondo es el drea que rodea a la diapositiva. Es como una hoja en blanco
sobre la que se coloca la diapositiva. Se pueden anadir bordes o imdgenes graficasa -
este fondo v utilizarlo después para todas las diapositivas de la presentacién.

Facilidades de importacion y exportacion

Con Harvard Graphics se pueden impontar datos de Lotus 1-2-3, Microsoft Excel o
archivos ASCII delimitados como los que se utilizan en base de datos. Incluso se
pueden utilizar rangos nombrados en los archivos Excel y 1-2-3 asi como acceder a
estos rangos desde Harvard Graphics. Se pueden establecer enlaces con hojas de
calculo para disponer de la dltima informacién de forma automatica y mostrarla
en las diapositivas una vez gue se abre la presentacién que las contiene. También
se pueden milizar dibujos creados con otros paqueles o enviar texto y grificos a
procesadores de texto para su redefinician.

CARACTERISTICAS BASICAS DEL PAQUETE

En este punto suponemos que su paquete estd instalado y se dispone a explorar las
caracteristicas principales del mismo. Si no ha instalado adn su paquete, vaya al
Apéndice A, «Instalacién de Harvard Graphics», v complete los pasos con ¢l pro-
cedimiento de instalacion simple.

En este capitulo aprenderemos a utilizar el ratdon con el paguele, a salvar un
archive y a cambiar los valores por defecto. También incluiremos algunas 1écnicas
de 1eclado, pero puesto que el paquele necesita un raién y muchas tareas son
mucho mas ficiles de realizar con el mismo, ¢l énfasis fundamenial se pondra en
las instrucciones con raton, Puede seguir los ejercicios conforme lee el libro; verd

_ que progresa mas rapidamente.

Iniciacion de Harvard Graphics

Para iniciar Harvard Graphics debe tener activo Windows en su maquina. Necesi-
1ara realizar doble click en el icono Harvard Graphics. Esto significa dos presiones
ripidas del botén izquierdo del ratén apuntando al icono Harvard Graphics. Si el
paquete estd instalado con las opciones por defecto, este icono se encontrara en el
grupo de programas Aplicaciones Windows. Si esta ventana (o la ventana del
grupo al que incorporé Harvard Graphics) no estd abierta, debe abrirla para selec-
cionar Harvard Graphics.

Después de iniciar el paquele se visualiza en la pantalla el titulo Harvard Grap-
hics y después se sustituye por una ventana con un conjunto limitado de opciones,
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fundamentalmente para permitirle crear una nueva presentacion o abrr una ya
existente:

= Harvard Draphics Jq

Finalizacion de Harvard Grapﬁics

Cuando vaya a finalizar su sesion Harvard Graphics elija Salir del meni Archivo.
Se pueden realizar estas selecciones desde €] ment moviendo el puntero del ratén a
Archivo en el menu superior y desplazdndolo por el mend hasta ir a Salir soltando
después el raton, o realizar click sobre el meni Archivo y después sobre Salir para
abandonar ¢l programa. Si preficre el teclado, puede pulsar [ALT |+ [F] para acti-
var el meni Archivo. También puede utilizar la 1ecta[ALT] mas la letra subrayada
de la barra del mend para desplegar dicho ment. Después de desplegar el me-
nu puede utilizar las teclas para resaltar la seleccion deseada y pulsar
para finalizarla. Alternativamente, puede introducir la letra subrayada
para seleccionar el mend. Una forma simplificada para la mayoria de las opciones
viene representada por las 1eclas de velocidad que se visualizan en la parte derecha
del menii. Se puede pulsar dicha secuencia de teclas para eliminar la necesidad de
activar la barra de menu y elegir una opcion. Las teclas de velocidad realizan la
seleccion automaticamente; por ejemplo, se puede crear una nueva presentacion
escogiendo Presentacion Nueva del meni Archivo o simplemente pulsando
+[N]. Si intenta salir sin salvar el trabajo, aparecerd un mensaje avisando
que no ha salvado la presentacion después de realizar cambios.

Ayuda

La tecla[¥1] se conoce como tecla de Ayuda y proporciona informacién sobre las
caracteristicas del paquete que estdan disponibles en la pantaila. Si estd mirando
una pantalla que le ofrece opciones, pulsado [Fi se visualiza wna pantalla que
-describe la tarea que necesita completar. También se puede seleccionar una opcion
de caja de dialogo especifica antes de solicitar la ayuda para acceder a una opcion
“especifica. Este tipo de ayuda sc conoce como ayuda sensible al contexto porque el
paquete intenta dar exactamente la informacién que se necesita. Aprenderemos
mis sabre la facilidad Ayuda mas adelante en el capitulo.

Raton frente a teclado

Harvard Graphics accesita un raton para permitir €l uso completo del paquete.
Muchas tareas soportan el uso del raién o de! teclado, pero unas pocas —las
herramientas en el Editor de Diapositivas— necesitan el uso del ratén. Para las
lareas que soportan ambos se puede acceder a todas las opciones con ambas alter-
nativas. Los factores que determinan la seleccion dependen del usuario y de la
tarea antes y después de la accion deseada. Por ejemplo, si se estin introduciendo
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datos sobre un Formulario de Datos, sera mds facil utikizar ¢l teclado para chpla-
zars¢ a otro campo del formulario que utilizar ¢l ratén. Si ¢s un mccanogrdfo
ripido, o la mesa la tiene demasiado liena de cosas, puede utilizar el teclado en
lugar de intentar desplazar el raton sobre fos libros, papeles y lazas de cafe Sin
embargo, recuerde que el ratén puede ser mds ficil de utilizar ya que existen! \menos
opciones. Solamente hay que realizar click, doble click, o arras_lrar el mtqn para
llevar a buen término una tarea, mientras que con las teclas se tienen que realizar
diferentes acciones dependiendo de la tarea sobre la gue se trabaja.

A lo largo del libro se dan consejos para la introduccién de datos por lpclado.
Otros conscjos le informardn sobre la eleccion de una opcién de menu 0 l? selec-
cion de una opcién de caja de didlogo. Se puede utilizar ¢l ratén o el teclado, pero
1a letra subrayada de cada alternativa de mena facilita el uso del teclado. A*excep—

- ¢ion de ta introduccion de texto, el raton serd el mélodo mejor para la interaccién

con ¢l sistema.

Teclado

Si ha utilizado el teclado para trabajar con otros paqueles, vera que resulta facil
la transicion a Harvard Graphlcs Aunque algunas teclas pueden tener nuevas
funciones, muchas tienen la misma funcién que otros programas y son a!go n-
wiivas, 4.

1.2 comision de errores no es un problema con Harvard Graphics. Si selecciona
¢l menu equivocado, pulse [ESC] y seleccione de nuevo. Si su seleccion produce la
visualizacion de una caja de dialogo en la pantalla que solicita mas :nformac:on no
pucde utilizar {ESC] para responder a dicha solicitud. Necesitard scleccmnar el
boton de orden Cancelar de la caja de didlogo para eliminar el efecto de su pehmon
crronea. Puede desplazar el puntero del ratdn a este botdn y realizar click sobre &1,
Si pulsa incorrectamente un caricter, pulse [RETROCESO |.

Muchas de las teclas del teclado estdn autodefinidas; es decir, se conoce el
clecto que producen cuando se pulsan. La tecla [T], por ejemplo, dcspl.uu‘l hacia
arriba una linea. Otras teclas tales como [CTRL]+[FIN] se comporian un poco
diferente dependiendo de si estd introduciendo un titulo de diapositiva, delllos en
un grifico analitico, 0 texto en un grifico de texto. Vera una lista completa de las
acciones de las teclas en cl Apéndice E, «Teclas de desplazamiento Harvard Grap-
hlL"ﬁ»

Teclas de velocidad

Harvard Graphics para Windows soporta el uso de teclas de velocidad para actwar
de forma rapida algunas caracteristicas. Se puede utilizar una tecla de vellomdad
para realizar una senie de selecciones de meni. Por ejemplo, se puede aimacenar
una grafica desplegando el mend Archivo y eligiendo Guardar. Para utilizar la
opcion de tecla de velocidad a fin de realizar la misma tarea, necesitard 'pulsar
CIRL]+[S]. En el Apéndice D, «Teclas de velocidad Harvard Graphlcs» se
muesiran otra.s teclas de velocidad. |
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Acciones del raton

Un raton es un dispositivo que se desliza por fa mesa para seleccionar objetos u
drdenes de la pantalla. Los botones de la parte superior del ratdn se pulsan para
activar ciertas caracteristicas. Harvard Graphics utiliza ¢l boidn izquierdo del ra-
tén para realizar selecciones. El boton derecho no se utiliza de forma tan frecuente,
pero se puede usar para deshacer una seleccion de meni, aunque no tiene ningan
efecto una vez visualizada una caja de didlogo. Esto significa que se puede pulsar el
botén izquierdo del raton para seleccionar una opcién del menu y ¢l bolon dere-
cho para volver a la ulima orden del menti que se solicitd.

Es imporiante tener en cuenta que un ratén debe instalarse antes de que pueda
funcionar. Si su raién no esti funcionando, comprucbe las instrucciones de insta-
facion del Apéndice A.

Selecciones de menu

La bamma de ment Harvard Graphics varia en funcién de la vista sobre la que se
trabaja. La barra de menid mosirada anleriormente se presenta cuando se inicia el
funcionamiento del paquete.

Esta barra de menv permite iniciar una nueva presentacion o abrir una ya
existenie. También permite otras selecciones limitadas de men.

St esta activo ¢l Formulario de Datos del Editor de Diapositivas necesitard las
opciones para la entrada y edicion de datos. La barra de menii mostrada abajo se
ajusia a estas necesidades cuando se estan introduciendo datos para un grafico de
barras verticales:

Harvard Graphice
Archwn  Eoicin  Vista Datos Ventana Avuds

Una vez terminada la introduccion de datos y de nuevo en la pantalla Editor de
Diapositivas, desaparece la barra de menu. El mend Editar datos activado desde el
menu Grifico se visualiza aqui para ilustrar ¢l menu:

2o _Cacenvets_Depouive [l ferto Qojetos yentana_ayude '
¥ B sk
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Este menu proporciona opciones para amptliar la diapositiva con textos y grafi-
¢os asi como cambiar algunos de los elementos de la misma.
Cuando se trabaja sobre el Esquema verd esta barra de menu:

Harvard Graphics
| Archiva  Edicion  Viste Gréfico fsquerma Ventana  Ayuda

La barra de menu Esquema proporciona opciones para editar las entradas y
reorganizar el esquema.

El Clasificador de Diapositivas permite disponer las diapositivas en la presenia-
cion. Esta es la barra del menii gue vera en la parte superor de Ja ventana Clasifi-
cador de Diapositivas:

! archive  Edicwdn Vista Diepositiva  Ventana Ayuda

Cuando se selecciona una opcidn de la barra de meni, Harvard Graphics vi-
sualiza un meni de opciones mas especificas. Las opciones visualizadas en texto
debil no se encuentran disponibles actualmente y no pueden seleccionarse. Cuan-
Jo se selecciona una opcion del mend, Harvard Graphics realiza una de varias
upciones. Puede ejecutar la solicitud de forma inmediata, aunque lo mas probable
serd que visualice un submenu o una caja de didlogo para permitir ﬁnar la
wleccion. Unos puntos suspensivos (...) a continuacién de una opcién de menu
indican que se visualizarad una caja de didlogo. Una opcion seguida por una cabeza
de flecha apuntando a la derecha indica que se visualizard un submenu. Todas
vslas opciones se ilustran en el menua Editar datos (de! ment Grifico en la pantalla
Editor de Diapositivas) mostrado anteriormente.

Para realizar selecciones de menu utilizando el raton, desplace el ratén por la
superficie de trabajo para posicionar e! apuntador. Los botones del raton actian de
lu misma forma que [INTRO | y [ESC]. Una vez resaltada la seleccion, puede pulsar
¢l botdn izquierdo del raton para reahzarla Puise el botén derecho si decide volver
al punto de partida.

En cualquier instante durante e! proceso de definicion de un grifico se puede
vambiar entre el raton y el eclado sin modificar el trabajo realizado. La eleccion es
un asunto de conveniencia que permite mezclar ambos tipos de entradas.

Utilizacién de cajas de dialogo

Las cajas de didlogo son una forma conveniente para definir de una forma concisa
lo que necesita Harvard Graphics. Cuando se realiza una seleccion de men segui-
da por unos puntos suspensivos se visualiza una caja de didlogo como la que se
mucstra en la Figura 1-15, que representa la caja de didlogo Opciones de grificos
del Editor de Diapositivas. Las cajas de didlogo permiten especificar opciones adl—
cionales. El usuario se puede desp]azar de opcién a opcion pulsando

haciendo click con el raton sobre la opcion especifica. Pulsando [INTRO | se mfor-
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ma a Harvard Graphics que se termina con la caja de didlogo y se selecciona el
boton de orden resaltado. A menos que se haya cambiado la seleccion por defecto,
serd el botén Aceptar quien dice a Harvard Graphics que siga con las selecciones
realizadas en la caja de dislogo.

las diferentes opctones se conocen como campos, ya que contienen un elemen-
to de informacién importante para la tarea actual. Se utilizan diferentes formas
para definir las selecciones de los diferentes campos. Un examen dctallado de la
Figura 1-15 proporcionara ejemplos de la mayoria de las opciones.

El campo «Orientacion de grafico» de 1a parte superior de la caja proporciona i

dos opciones, Vertical y Horizontal. Estas opciones se pueden seleccionar con los
botones que estdn junto a ellas. El botén relleno es la opcidn seleccionada actual-
mente. Los botones indican que las opciones son mutuamente exclusivas. 51 se
sclecciona el punto Hornizontal, serd la seleccion actual para el campo «Orientacion
de graficon. No hay forma de seleccionar ambas opciones al mismo tiempo puesto
que al scleccionar una se asegura la no seleccion de todas las demds.

El campo Estilo de Barra/Area se activa con la fiecha invertida junto al campo.
Se puede scleccionar esta flecha para activar una caja con una lista desplegada. Se
trata de una caja de selecciones que pueden seleccionarse haciendo click sobre
cualquiera de ellas. Por motivos de espacio, estas opciones no s¢ visualizan durante
todo el tiempo. (Note que algunas elecciones del menit y cajas de didlogo 1ambién
tienen cajas de fisfa que estin siempre visualizadas; por ejemplo, una lista de
nombres de archivos aparecerd siempre que se solicite la apertura de una presenta-
cion ya existente.)

El campo «wAncho de Barra» utiliza una caja de texio para entrada. Se puede
hacer click en esta caja para activarla y después teclear una entrada en este campo

[ Galerca de Oraticos

Orventacdn de gréhco @ vertical O Mostrer tabla de detos Oures opcones

O Homzoneal (3 ~ostrer tasis con manco lﬁ
Enio oo rrorss [acem — U ¥ = S
- forngo de nbyero | 40
Estag o8 maxuiriimmuro Barra
e B

——— —
Sulammlenm o DOrra EI

A —
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FIGURA 1-15. Caja de didlogo Opciones de graficos.
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para escribir el ancho de barra que se quicra utilizar. l.a caja de texto «Solapa-
miento dc Barra»n aparece debilitada y no aceptard ninguna entrada en este Iinsmn-
te puesto que Jas barras de solaparnicmo no son una opcion correspondiente a las
selecciones hechas en esta caja de didlogo.

El campo 3D cst4 representado por una caja de control. Si la caja conuene una
X, la opcidn estd activa. Se puede cambiar el estado actual de la ca_|a de control
haciendo click sobre ella: si no existe una X aparecerd, en cambio si }a caja ‘conuc-
ne una X, se eliminard. Las cajas de control no son mutuamente exclusivas y se
puede colocar una X en todas agucllas que se necesiten.

Los botones del lado derecho de la ventana permiten activar otras clajas de
didlogo. Los puntos suspensivos de los botones indican que la scleccion visualizara
una caja de didlogo.

Los botones de érdenes especiales de la parte inferior —Aceptar, Cancelar y
Ayuda— finalizaran la definicion actual, al menos temporalmente. Tanto Accpldr
como Cancelar eliminan la caja de didlogo, Aceptar procesando las cmradalis de la

caja de didlogo y Cancelar eliminando la entrada solicitada. Avuda solo €limina
temporalmenie la caja de didlogo, permitiéndole exanunar las ventanas dc!ayudu.
Cuando se termina con Ayuda, se elige la orden Salir del menu Archi\;c) para
volver a la caja de didlogo en la que se estaba, o se pulsa [ATT]-[F4] para una
salida rapida.

Otro métedo de definir las necesidades del usuario mediante una caja c}c dialo-
go consiste ¢n una serie de cajas de seleccidn. Esto se mostré anteriormente en las
cajas Galeria de Graficos en la Figura 1-13, Haga click en una scleccién y dﬁspucs
vuélvalo a hacer sobre 1a orden Aceptar en la parte superior de la caja de qiélogo
Este método también se Ull]lla para otras opciones tales como la seleccidn de
color.

Salida

Harvard Graphics ha orgamzado convenientemente € mend Archivo para fac1htar

~ la creacion de una salida impresa o una salida sobre un archivo para la cxpopaaon

de informacion a otro programa. La informacion sobre los diferentes d:sposmvos
de salida y las definiciones de los valores por omision se encuentran en el Apendl-
ce A, «Instalacion de Harvard Graphics». En este apéndice aprendera a definir los
dtsposmvos de satida.

Su monitor es su dispositivo de salida cuando cree una ScreenShow. La calldad
de su salida depende del“tipo de monitor y del adaplader grafico que u:ng,a Por
ejemplo, un moniter monacromo no puede visualizar colores. Puede escoger entre
una amplia variedad de monitores de ¢olor y de adaptadores grificos. Varian en el
numero de pixels o puntos por pulgada wiilizados para crear la imagen. Por ¢jem-
plo, un monitor EGA consta de una malla de 640 por 350 puntos, mientras que
un monitor VGA tiene 640 por 480 pixels. Algunos dispositivos grabadores de peli-
cula solo son capaces de producir salida del mismo nivel de calidad que ¢l mo-
nitor,
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Almacenamiento de archivos

Cuando se crea una presentacion es necesario salvarla. La primera vez que se salva
la presentacion se debe suministrar un nombre. Se debe elegir Guardar como... del
ment Archivo para visualizar una caja de dialogo para la introduccion del nombre
de archivo. Si se le olvida v en su lugar-elige Guardar, Harvard Graphics le presen-
ta la caja de didlogo Guardar como..., que le solicita un nombre para el archivo.
Debe introducir un nombre de archivo de acuerdo a las reglas del DOS. El nombre
debe contar de uno a ocho caracteres sin espacios o simbolos especiales exceplo €l
subrayade. Cuando seleccione el botén Aceptar e¢n la parte inferior de la caja,
Harvard Graphics afiade .PRS al nombre de archivo que se introdujo cuando
guarda la presentacion.

Una vez guardada la presentacién en dlSCO, resulta facil volverla a salvar bajo el
mismo nombre. Todo lo que hav que hacer es elegir Guardar del menu Archivo,
Harvard Graphics toma automaticamente la version actual de la presentacion v la
utiliza para sustituir la versién antigua. Pulsando la tecla de velocidad [CTRL] +[5]
se consigue de forma mads rdpida el mismo resultado. Aunque esta orden es mas
rapida. resulta peligrosa si ¢ quiere guardar la presentacion bajo un nombre dife-
rente. El sistema no le pide que confirme la sustitucidn del archivo. Es su responsa-
bilidad recordar la eleccion de Guardar como... desde el menu Archivo cuando se
quiere guardar la presentacion bajo un nuevo nombre. Mi recomendacién seria
guardar el archivo bajo el nuevo nombre tan pronte como se inicie una meodifica-
cion en lugar de esperar a terminar el proceso v arriesgarse a escoger accidental-
mente la orden Guardar.

No sélo se puede guardar el archivo bajo un nuevo nombre sino que también
s¢ puede salvar en un directorio diferente eligiendo Guardar como... del ment
Archivo. Si quiere guardar un archivo en un directorio diferente al directorio
actual, teclee el nombre completo del camino ¢uando introduzca el nombre del
archivo. Si el directorio actual es C:\ HGW'\PRES v quiere guardar la presentacion
actual como BARRAS en el subdirectorio SLESMEET, debe cambiar el nombre
del director en la caja de didlogo Guardar como.

Una vez que se guarda un archivo. se liene una copia permanente en disco.
Se puede utilizar la orden Abrir del menmi Archivo o la tecla de velocidad
[CTRL] + (@] para abrir una presentacién en cualquier instante. Después de especi-
ficar el nombre del archivo. esta orden trae el archive a memoria y permite traba-
jar sobre él. Los archivos permanecen en memona hasta que se sale de Harvard
Graphics o se dice a éste que cierre el archivo. Se puede utilizar el meni Window
para cambiar cuando se tienen varios archivos de presentacion abiertos.

Cambios de directorios 3

El cambio de la posicién de almacenamiento para una o dos presentaciones es un
proceso simple. Cuando necesite cambiar la localizacién de un archivo, resulia
facil realizar el cambio con la caja de didlogo Guardar como... Sin embargo, si
anda cambiando la Jocalizacién de los archivos de presentacién de forma continua,
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deberia cambiar la unidad y/o el directonio de forma permanente. El directorio que
utitice debe existic en el instante de realizar el cambio. Si necesita establecer un
nuevo directorio puede utilizar el Gestor de Archivos de Window o la orden DOS
MD para crear €] directorio. Puede cambiar Ia posicion de almacenamiento de sus
grificos siguiendo estos pasos;

1. Elija Prefercncias... del meni Archivo. Se visualiza 1a caja de dialogo que se
muestra en la Figura 1-16.

2. Cambie ¢l campo «Directorio de datos por omisién» a Ja unidad y directorio
que quiera utilizar.

Puede seleccionar el 1exto en esta caja v pulsar para elirminarlo, o

hacer click en €l texto en la posicion donde quiera realizar el cambio, y
después teclear caracteres adicionales utilizando la tecla o
para eliminar el texto innecesario.

3. Seleccione Aceptar para finalizar ¢l cambio.

Cambios por omision

La Figura |-16 también muestra las otras opciones por omision que pueden cam-
biarse. Se puede acceder a estos cambios en cualquier instante con las selecciones
de 1a caja de didlogo Preferencias. Los cambios permanecen en active durante la
sesion actual y las sesiones siguientes.

£atio de presentacitn por ameedn | 4 \HGWAESTULOS\hormnal sty
Archwo de doconena pewcipel | & \HGYIwnes lex

Archivo @8 teecionaro personal | AHGW warLsaeriex
Drectoro de datos por omesdn | dHGWAPRESY
" Directora wecsl de estinajpeiers | o HEWAESTILOS,

Vigta wwcial de presentacones Nuevss latmr Dwnposit vas.

Vesra inicioi e presentaconss atertes | Editor Dapositives

Urvond e mecics [ Cancimetros

Juegr ASCH ol Ww[mum ICP gm0]

g

a Mnmmuuﬂmmm
(d Progunta poru octushza- enlaces de deCo8

FIGURA 1-16. La caja de didlogo Preferencias del meni Archivo.



ESQUEMATIZACION"
DE UNA PRESENTACI(i)N

/

Harvard Graphics para Windows proporciona un Esquema que facilita 1;! organi-
2acion de fas presentaciones, Se pueden apuntar las ideas como titulos de I.l diapo-
sitiva en ¢l Esquema y reorganizarlas con el Clasificador de Diapositivas duramc el
desarrollo. Se puede utilizar el Esquema para planificar la preseniacion comp]cm e
incluso para crear entradas que formardn parie de la presentacion, Se puede conli-
nuar anadiendo ¢lementos al esquema basico y creando grificos dm:cmmcme des-
de el Esquema. Se pueden crear grificos de titulo para introducir sccuonqs de una
presentacion asi como graficos de bolos para presentar las idcas principales. Am-
bos upos de graficos se pueden introducir directamenic en la pantalla Esquf:ma
Por ejemplo, con el Esquema se pueden crear organigramas que muestren los
cmpleados y sus obligaciones y después anadir dalos o tablas,

El Esquema no es nada mas que una visia de la presentacion. No se trata de la
vista por omision de una presentacion, sino que debe ser seleccionada clando se
necesite una vision de conjunto de una presentacion exisiente 0 cuando sr.". planifi-
que una nueva presentacion, En este capitulo aprenderemos a realizar el Emuema
asi como a crear grificos de titulo y de bolos a partir det mismo, Aprenderemos a
anadir titulos de diapositivas después de confeccionarlos. Aprcndcremos.‘a impri-
mir los datos de una presentacién y a controlar 10s niveles de detalle. También
aprenderemos a organizar las presentaciones y a guardarlas y recuperarias.

UN EXAMEN AL ESQUEMA

1
Cuando s¢ crea un esquema con un procesador de 1exio 0 con papel yllépiz se
introducen las matenias y submaterias, Las submatedas suministran detalles adi-

25




26 Harvard Graphics para Windows a su alcance

cionales o informacion sobre las materias. El Esquema utiliza los mismos bloques
de construccidn para esquemalizar una presentacion. Dentro de cada diapositiva
que se crea se puede introducir una serie de materias y submatenas, Los titulos que
se introducen para cada diapositiva y el siguiente nivel de entradays debajo del rirulo
son matenas. Los niveles inferiores son submaterias. Cada nivel esta indemado
para mastrar la relacion con el elemento que le precede. [.a posicién actual dentro
del Esquema esta marcada por una caja alrededor de la entrada. Un cursor de
texto dentro de esta caja marca el lugar donde se introducen los datos. La Figu-
ra 2-1 muestra el Esquema con texto introducido para varias diapositivas. La caja
alrededor de Melales Mesopotamia indica el lugar actual del Esquema. Diremos
que esla caja esld resaliada. Se puede crear un duplicado de este Esquema en pocos
minulos. )

Como ocurre con otras vistas Harvard Graphics, ¢l Esquema proporciona una
barra que se puede utidizar para desplazarse por la pantalla. Puesio que el Esquema
se centra en Ja presentacién completa y no en una diapositiva, 1a barra se utiliza
para desplazarse del principio al fin de la presentaciéon. Se puede hacer click en las
flechas de 1a parie superior ¢ inferior de |a barra —o ver las diferentes partes de la
presentacion dentro de la barra. Se puede utilizar el raton para activar cada uno de
los menus de la parte superior de la pantalla, o se puede utilizar la wecla[ALT] para
activarlo, resahiar la seleccion deseada en el menu y pulsar [INTRG). Los iconos
encima de la barra vertical represenian el Esquema, Clasificador de Diapositivas y
Editor de Diapositivas. En cualquier instante s¢ puede hacer click en ellos para
pasar a una vista diferente de la presentacion actual. Los iconos {que s¢ muestran
en la Figura 2-1) aparecen amphiados en la Tabla 2-1.

el B N U7 ervard Orsemcs T r
[ MESPO RS
@ % b [Metasis Mesopocemss ]
Raurwon de ventes
pY e

@ 2 b Fusria COTDMEE
b Drectarws con fuerze y parsonel COTRroTELOD
b Expertos an tecnokoge
P Resolulores o8 probiermas futvos

FIGURA 2-1. Panulla Esquema con datos.

Esquematizacién de una presentacion 27

TABLA 2-1. Iconos de la opcion visia

Icono Visla

. - lcono de Esquemas
E Clasificador de Diapositivas
E Editor de Diapositivas

Cambio del Editor de Diapositivas al Esquema

A menos que se cambien fos valores por omisién de Harvard Graphics cuando se
inicia una nueva presentacion, se verd el Formulario de Datos para upa Gnica
diapositiva en ¢l Editor de Diapositivas. Se puede finalizar esta diapositiva y elegir
después ¢l icono Esquema de 1 pantalla Editor de Diapositivas. Después de iniciar
::lar\'ard Graphics, siga eslos pasos para crear una nueva presentacion y cambiar al
Iuema; :

1. Elija Nueva presentacion del mena Archivo. Una forma abreviada de hacer
¢slo consiste en pulsar {CTRL | + en lugar de activar el mena Archivo y
después elegir Nueva presentacion.

2. Scleccione el boton Titulo y después seleccione la orden Aceplar,

'Aparccera ¢l Formulano de Datos para una diapositiva de titulo en una presen-
|:'1c10_n actsalmente denominado Sin Titulo-1 y scrd parecido al de la Figura 2-2.
Su visualizacion puede diferir ligeramente va que el nombre de Ja presentacién
depende de los que ya haya creado con anterioridad. Harvard Graphics nombra
cada nueva presentacion Sin Titulo con el siguiente nimero secuencial al final,

3. Svleccione el botén Aceptar en la parte inferior del Formulario de Datos
parza terminar la diapositiva sin adicioncs.

~ Aparece el Editor de Diapositivas proporcionando iconos en la esquina supe-
nor derecha para cada una de las opciones de vista, Puede hacer click en estos
1C0Nos o seleccionar la vista deseada del menu Vista. '

4. Huga click en el icono superior. que es el icono Esquema.

Esto activa ¢l Esquema como s¢ muestra en la Figura 2-3. FI Esquema sélo
Mmuestry la informacion inicial de ta primera diapositiva, gue consta de un némero
de_ diapositiva, un icono y el texto debilitado, marcando la posicion del titulo.
Diferentes tipos de diapositvias tendrin diferentes tipos de iconos.
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lus valores por omisidn para las nuevas presentaciones v para las existentes de
forma independiente. Esle cambio se realiza con Archivo Preferencias siguiendo
¢$108 Pasos:

ArCTewd  Eohcon  Yels Yordaom  Ayiadd

- :
T St S ' 1. Escoja Preferencias del mend Archivo para visualizar la caja de didlogo que
' s¢ muestra en la Figura 2-4.

. : 2. Haga click en [a flecha que hay junio a «Vista inicial de presentaciones
s nuevas» y después seleccione Esquema de la lista que aparecerd|para cam-
ar el valor por omision a Esquema.

; 3. Haga click en la flecha que hay junio a «Visia inicial de presentacionus
abiertasy y después seleccione Esquema de la caja.

Nota ol pee | Fluly ol pee

| . 4. Seleccione el boton de orden Aceptar de la caja de didlogo.
o Todas las prcscnmuom_s lendrin la vista Esquema como valer por omi-
o dj ‘ ! sion a menos que se cambie de nuevo Archivo Preferencias. lec cambio
[T . afeclara a la sesion Harvard Graphics dLlud| y a las nuevas sesiones.
FIGURA 2-2. Formulario de Datos para un grifico de titulo. UTILIZACION DEL ESQUEMA PARA CREAR

UNA PRESENTACION
- . P ; . . /
Establecimiento del Esquema €omo vista por omision ! E! esquema puede ayudar a organizar lo que se tiene ¢n mente para una presenta-
’ cion. Se puede utihzar para crear los detalies de las diapositivas o inserlar un
clemento que se haya olvidado. Se puede copiar y desplazar las maicriuslcuando se
INicia una presentacion, € incluso se puede expundir 1a vista de las entradas,

Siempre s¢ puede cambiar la vista a Esquema con el icono, pero si se quiere crear
vanas presenlaciones o una vision de conjunto de la presentacion exisiente, se
pueden cambiar los valores por omision de Harvard Graphics. Se pueden cambiar

$in brtuto-1 Tk . Eatio O [ eerviacatsn [or ofeon | dHEA STILOSV ook sty

- p[Tas Archen de tseconeru prncpal | o HGW wae les

Archno 06 e parmoned | o VHGW we - b
Owectors de celos (o oriweon | O HGWAPRLS)
Drrectorw nical de estion/pakrta | o MOWALSTILOTS,

Vista nucil 08 reenacanes M |£amr (it vas

Vita sucisl Ou [reenlecorce alvorles |Eau:‘ Uit nam

Uruded de rmeddo I&ulm

uego ASCH ol smportar-fexportar | Muttiague (CP B501

[2] Mostiw marcos an sl Clsesticacor de Duposs s %
[1 Pregunta pars sctusizer- snisces do dolos '

-FIGURA 2-3. Pantalla inicial dc Esquema. FIGURA 2-4. Cuaja de didlogo Preferencias det menu Archivo.
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I.a pnmera diapositiva que s¢ €rca en una presentacion es automaticamenic un
grifico de titulo. Las otras diapositivas creadas después de ka pnmera son grificos
en blaneo que se convieren avtomadticamente en grificos de bolos cuando se pulsa
[INTRO]. Se pueden crear grificos de titulo adicionales asi como otros tipos de
graficos, pero habra que anadirlos al grifico en blanco y completar un Formulario
de Datos para especificar su contenido. Se puede introducir un titulo para una
diapositiva ¥ nada mas, y después volver a ahadir vn grifico a esias diapositivas.

Terminacion de un grafico de titulo

Un grifico de titulo se utiliza para introducir una presentacion o una seccion de
una presentacion. Visualiza el titulo de una diapositiva en lelras grandes y, opcio-
nalmeate, permite introducir un subtitulo y una nota a pie en el grifico. El pnmer
grafico en cualguier nueva presentacion se establece automdticamente como grifi-
co de titulo a menos que se anadan clementos de bolos.

Se pueden anadir otros grificos de titulo como separadores de seccién dentro
de la presentacion. También se puede restringir 1a entrada a un titulo de diapositi-
va cuando se quiere crear una diapositiva sin datos a la que se incorporarin €stos
posteriormente, Aunque esta diapositiva no es un grafico de titulo per se (su Gnica
entrada es un titulo), properciona un marco ¢n el que sc anadira posteriormente
otro tipo de graficos.

Por ahora finalicemos la primera diapositiva de la presentacion iniciada ante-
riormente. Mds adelante aprenderemos otro procedimientio para crear un grafico
de titulo en una presentacidn. La pantalla debera aparecer como la de la Figura 2-3
cuando se introducen las entradas de un grifico de titulo con estos pasos:

1. Escriba Metales Mesopotamia en el texto debilitado que dice titulo,
El texto debilitado actiia como un marcador de lugar y no se imprimird
ni visualizara cuando se realice 1a visualizacién previa de la diapositiva.

2. Escoja Mostrar titulo y nota al pie del menu Esquema.
Esta orden permite realizar ambas entradas ya gue afiade una linea extra
por cada una, aunque se puede elegir introducir tex1o sélo en la linea que se
necesite.

3. Pulse para desplazarse a la siguiente linea (subtitulo) que ha sido

anadida con el wexto debilitado, teclee Reunidn de Ventas, y después pulse
INTRO . .

También puede hacer click en la entrada de texto nota al pie debilitada

para desplazarse a la siguiente linea y después pulsar [INTRO .

4_ Introduzca Junio 1992 y pulse [iINTRO]. Aparecerd una linea para un
bolo.

5. Pulse para hacer que Harvard Graphics cree €l nimero y ! icono
para la diapositiva 2.
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Creacion de graficos de bolos

Los graficos de bolos permiten Listar Jas ideas v materias principales. Para asegurar-
se de que las diapositivas son legibles habri que hacer que las entradas sean contas
v utilizar construcciones gramaticales paralelas en todas las entradas, Esto significa
que si ka primera entrada es «Triples ventas» su siguiente entrada debera ser «Do-
hles clientes» para ascgurar gue el adjelive numérnico inicia cada una de las entra-
das. Naturalmente, pucde utilizar nombres, verbos o modificadores (cualquier par-
e de la oracion), pero es mejor utilizar el mismo formalo para cada entrada de
bolos. También es conveniente imitar el nimero de bolos entre seis y ocho entra-
Jus para hacer digerible la informacion de cada diaposiiva.

Utilice la tecla cuando quiera indentar un bolo al siguiente nivel y
“DESPL] - cuando quiera volver hacia atrds un nivel,

Advertencia: Aunque Harvard Graphics permite crear nueve niveles de bolos, trate
do no exceder mds de cuatro para favorecer la legibilidad del grdfico completo;

La presentacion Metales Mesopotamia contendrd dos graficos de bolos. Mds
adelanie podremos afadir mas materias o submaterias a bos grificos. Siga estos
pasos para crear un grafico de bolos de «Fuerza Competitiva» y otro para «Planes
para los 90»:

I. Introduzca Fuerza Competitiva y pulse [INTRO |.

2. Introduzca Expertos en tecnologia y pulse [TNTRGO .

3. Introduzca Resolutores de problemas nuevos y pulse [INTRQ .
4

- Pulse [TAB], introduzca Usos originales de aleaciones y después pulse

[isT®o).

5. Introduzea Tamaiio y grosor no estindar, pulse y des
. pués pulse
+ (Tag].
6. Introduzca Fundicién moderna y pulse [INTRO].
7

- Introduzca Directores fuertes y personal comprometido y pulse [ INTRO
dos veces para crear un icono y el nimero para la diapositiva 3.

8. Introduzca Planes para los 90 como Litulo y pulse [INTRO .

9. Introduzca Aumento de apoyo al cliente y pulse [INTRO ].

10. Introduzca Precios competitivos y pulse [iNTRO}.
11. Introduzca Ampliacién de la linea de productos y pulse dos ve-

CeCs.

’ Su presentacion constara de un grafico de titulo y dos grificos de bolos. Con la
agl.ncnon de un lugar vacio para trabajar sobre ¢l m4s adelante, su primera presenta-
€16n estd casi complela.
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Creacion de lugares vacios para otros graficos

Puede continuar creando graficos de bolos siguiendo las instrucciones utilizadas en
los ¢jemplos anteriores. Aungue también pucde anadir otros tipos de grificos des-
de el Esquema, por ahora 10do 10 que haremos es anadir un lugar vacio donde
colocaremos un grifico mas adelante. Un tipo de grifico que se puede adadir
poslcrlormenle es un organigrama para mostrar ¢t personal que trabaja en los
puestos clave y la jerarguia correspondiente. Para incorporar estos lugares vacios
1odo lo que hay que hacer es introducir un recordatario para el titulo del grafico,
Para anadir un recordatorio a un organigrama, introduzca

Insertar agui organigrama.

No hay necesidad de pulsar para anadir bolos debajo del titulo. Si
quiere anadir graficos en blanco adicionales para posteriores adiciones puede pul-
sar dos veces [INTRO |, pero pueslo que no hay que anadir otra dizpositiva a la
presentacion actual, esto no sera necesario,

Almacenamiento de una presentacion

Cada presentacion que se crea se guarda en disco como un archivo independiente.
Mds adelante se pueden abrir estos archivos de presentacién v acceder a cualguiera
de las diapositivas que contienen. La primera vez que se guarda una presentacion,
se ehige Guardar como desde el meni Archivo. Se debe suministrar un nombre que
conste de uno a ocho caracleres y después pulsar o seleccionar Acepiar.
Harvard Graphics anade la extension de nombre de archivo .PRS al nombre antes
de almacenar los datos en disco. Las siguicnies veces se puede guardar eligiendo
Guardar desde el mena Archivo sin teclear el nombre del archivo. Naturalmente,
siempre se puede guardar olra copia con un nuevo nombre eligiendo Guardar
como desde el mend Archive. Para guardar la presentacion de Metales Mesopota-
mia siga ¢stos pasos:

. Elja Guardar como desde el meni Archivo para visualizar la caja de didle-
£0 que se muestra en la Figura 2-5.

2. Introduzca MESPO y pulse [INTRO].

Ahora dispone de una copia permanenie de la presentacion en disco. Neeesita-

ra decidir si actualizar el archivo en disco MESPO.PRS o guardar la copia actua-
lizada con un nuevo nombre si realiza cambios adicionales.

Advertencia: Harvard Graphics no pregunia con antelacion si desea sobreescribir of
archivo cuando elige Guardur desde el menu Archivo. La responsabilidad de no
sobreescribir la copia actual de un archive que desea que quede inalterado es
sura.
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FIGURA 2-5. Cuaja de didlogo Guardar como... del meny Archivo.

Impresion de una presentacion /

S pucde imprimir la presentacion como una diapositiva por pdginag 0 come gru-
pos con un valor por omisidn de tres diapositivas por pagina. Iara realizar Ia salida
smpresa, necesitard utilizar la orden Imprimir del menad Archivo y COITI[)ILlal‘ una
vaja de didlogo. Siga estos pasos para impromir {a presentacion actual:

. Ehija Imprimir de) menid Archivo para visualizar la caja de didlogo que se
muestra en Ja Figora 2-6.

[

Seleccione Diapositivas para impaimir una diapositiva por pdginalo Pros-
peclos para impnmir tres diapositivas por pagina.

‘e

. Seleccione Todas junio a Diapositivas para imprimir la presuua(:lon com-
plela o seleccione Rango y especifique una diapositiva inicial y final en las
cajas de texto De y A sobre el lado derecho de 1a caja.

4. Seleccione Aceplar para comenzar la impresion.

Cierre y reapertura de una presentacion
|
Harvard Graphics permite crear una presentacién y dejarla abierta en la f)anta]la
Micnlrs se trabaja en una nueva presentacion. Esta es una buena estrategia si se
piensa volver a ver ta presentacién exisiente al liempo que se crea la nueva. En
capitulos posteniores aprenderemos a copiar diaposilivas de una prcst‘.nld(:lon a
otra. $i no piensa hacer referencia a la presentacion, resulla mejor cerrarla. Dc esta
lorma se libera la memuoria utitizada y hace que Harvard Graphics se c_]c.cn‘m: mis
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FIGURA 2-6. Cuja de didlogo Imprimir,

cﬁAc_nemcmcme v se elimine el riesgo de réalizar algun cambio accidental. Se puede
I.lllll?ﬂl’ la orden _Ccrruf del menu Archivo para cerrar una presentacion y la orden
Abnr para reabrirla. Siga estos pasos para cerrar MESPQ y reabrirla después:

1. Elija Cerrar del meni Archivo.
‘Puesto que acaba de guardar Ja presentacion, Harvard Graphics no le
salicita que 1a salve de nuevo. La presentacidn esta cerrada y, si ninguna
otra estd abierta, la pantalla muestra un mend limitado que permite abnr

otra presentacion, cambiar los valores preferentes y realizar otras tareas li-
mitadas.

2. Elhja Abrir desde €l menu Archivo.

3. Resalte el nombre de archivo MESPO y pulse para reabrir fa pre-
sentacion. :

REVISION DE UNA PRESENTACION

Existen chhos cambios que se pueden hacer a una presentacion una vez realiza-
doel l_rabajo basico. Se pueden revisar las diapositivas para cambiar ¢l orden de las
matcr!as, a_ﬁadir nuevas matenas, o eliminar algunas gue no resulten ya apropia-
das. También se pueden revisar los niveles de detalle mostrados en 1a presentacion
complc_rla. Haremos algunos cambios a la presentacion MESPQ, pero guardaremos
la version cambiada con un nuevo nombre. Si le preocupa sobreescnbir acoidental-

r‘r_u:nlc‘ una version, puede tomar la precaucion de salvarla con un nuevo nombre.
Si decide hacerlo, deberia:
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1. Elegir Guardar como del menid Archivo.

2. Introducir MESPO9 y pulsar [INTRO].

Ahora, cuando seleccione Guardar, la version alterada se actualizara
autematicamente a2 MESPOY9 —no MESPO—, que nccesitaremos cp su
forma original en el siguiente capitulo, o elija cualquier otro nombre que
prefiera.

Desplazamiento de un tema

Cuando se planifica una presentacion se puede decidir dar mds o menos énfasis a
unha materia o cambiar el orden de las maierias. Para desplazar una materia a una
nueva posicion, desplace e} puntero del ratén al icono correspondiente a este ele-
mento. Pulse el boton izquierdo del raton y manténgalo pulsado mientras lo des-
plaza a la nueva posicion. Aparecerd una manc apuntando conforme desplaza el
ohjeto y una linea conforme desplaza el elemento por encima o por debajo de oira
entrada. Cuando la linea indica la posicion & la que se quicre despiazar el objeto
suelte el bolon del raton.

Se puede cambiar el nivel de una materia existente cambiando su mdentacion,
La tecla indentard una materia a un nivel inferior, convirtiéndok en una
submateria de la matena anterior. Las teclas + juntas eliminarin
un nivel de indentacion, convirtiéndolo al mismo nivel que la materia precedenie.
Siga estos pasos para realizar ios cambios 4 la diapositiva 2 de la presentacion:

- 1. Desplace el puntero del ratén al icono «Directores fueries v personal com-
prometidon.

2. Arrasire esta entrada hasta una linea que aparcce encima de «Expertos en
tecnologia» y suelte €l boton del raton.

3. Desplace el resultado a «Usos onginales de aleaciones».

4. Pulse [DESPL]+ para eliminar I indentacion de esta enirada. Har-
vard Graphics desplaza esta entrada vy la coloca en el mismo nivel que
«Resolutores de problemas nuevos». Estos cambios se reflejan en la Figu-
ra 2-7.

Copia y borrado de temas

Para bosrar 0 copiar una matena o submateria a yna nueva posicion dentro de la
diapositiva, necesitura en primer lugar seleccionarla. EY procedimiento para selec-
cionar un objeto es hacer click a Ya izquierda del icono del objeto. Para seleccionar
un grupo contiguo de objetos, haga click a la izquierda del icono supenor. Arrastre
¢l raton desde este icono para formar un rectangulo que incluya a los otros iconus.
Puede pulsar la tecla para climinar los iconos seleccionados o elegir copiar-
los a una nueva posicion,
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FIGURA 2-7. Diapositiva 2 después de desplazar las maierias.

Para copiar entradas utilizaremos el Ponapapeles disponible en todas las apli-
caciones Windows. Esite portapapeles no es nada mis que un irea especial en
memoriy accedida por todas las aplicaciones. Se pucde almacenar temporalmente
un scgmenio de tealo u otras entradas en el Portapapeles. Se puede copiar el texto
del Portapapeles a Ja aplicacion actual o a otra aplicacion. Para realizar estas tareas
con ¢l Ponapapeles utilizaremos las ¢rdenes Copiar y Pegar del méni Edicion. Si
va ha wuhzado otras aplicaciones Windows, le serdn familiares esias ordenes. Se
puede copaar de una presentacion a olra si se liencn multiples presentaciones
abicrtas. Se puede conmutar cnlre las presentaciones con el menu Venlana selec-
cionando el nimera junto a ka presentacion que se quiere aclivar,

Pruebe 1a opcion Copiar sobre 1a diapositiva 3 siguiendo estos Pasos:

[. Elija Presentacion nueva del meni Archivo.
Sc abre la nueva presentacion v se le asigna ¢l nimero 2 a menos Que
luviese mis de una presentacién abiena.

2. Elja | desde el meni Ventana, que reactivara su presentacion original.

3. Desplace el puniere del ratén a la izquierda del bolo «Planes para los 90» en
la diapositiva 3 y arrdstrelo hasta un rectingulo que inctuya este bolo.
Cuando suclte el boton del ratén este bolo junto con las entradas subor-
dinadas aparecen seleccionados como se muesira en la Figura 2-8.

4. Elija Copiar del menu Edicion,
Esto caloca una copia del texto de 1a diapositiva en el Ponapapeles Win-
dows sin afeciar la diapositiva.
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FIGURA 2-8. Elemenios de bolos seleccionados.,

5. Elija 2 del menu Ventana.
Esto activa 1a nueva presentacion,
6. Elja Pegar del meni Edicion para copiar ¢l contenido del Portapapeles a la
nueva preseniacion, | :
Se crea una nueva diapositiva con ¢! contenido del Ponapapeles, como
s¢ muesira en la Figura 2-9.
7. Elpa Cerrar desde el mend Archivoe para cerrar la nueva presentacion,
8. Elija No cuando se le solicite guardar la presentacion (puesto que nq traha-
Jaremaos de nuevo con este archivo).
La presentacion original se convertird automiticamente en la|ventana
activa cuando se cierre la nueva.

Harvard Graphics
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FIGURA 2-9. Nueva presentacion con entradas copiadas.
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Adicion de un tema

Haryar_d G_raphics estd sicmpre disponible para insertar nuevas matenas dentro de
fas limitaciones de espacio establecidas por una diapositiva. Tedo lo que hay que
hacer es desplazar a la derecha y por encima de donde se quiera realizar la nueva

entrada y pulsar AINTRQ). Puede que se tenga que wiilizar y[DESPL ] +

para ajustar la indentacion de la nueva entrada,

) Pruebe a.hora esto con la diapositiva 3 afiadiendo algunas materias nuevas en
diferentes niveles;

I. Pasicione el resaltado en el primer bolo de la diapositiva 3, «Aumento de
apoyo al clienten, y pulse [INTRO]. La entrada de bolo estd en ¢l mismo

nivel que la entrada precedente y debe indentarse para introducir una sub-
matena.

2. Pulse [TaB], teclee 24 haras de apoyo telefénico y después puise . El
nuevo bolo estd al mismo nivel que fa Hhima entrada.

3. Teclee Equipos de apoyo técnico.

4. Haga click en el ultimo bolo de la diapositiva 3, «Ampliacion de la linea de
pmd_uclos», para desplazar alli el resaltado o utilice las teclas de cursor para
la misma funcion.

5. Pulsc[INTRO] para afadir un nuevo bolo y teclec Programa de formacién de
empleados, La diapositiva revisada serd como la de la Figura 2-10.

Macuard Gragkucy
fdoon  Yeta  Griten  feaeme  Yersarm  Ande
. WESFQP FaG

moceTe

P Dwwctores con huerzs y personsl comproametado
4 3 v Puoos pare e 80

b Aumento de spoyo o chants

'FIGURA 2-10. Nuevas malerias y submaierias.
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Descomposicion de un tema en dos partes

Cuando se crean grificos de bolos exisien varios puntos importanies que pueden
hacer que el grafico sea mas legible. Se puede limitar gue cada entrada de bolo
tenga so6lo un elemento v asegurar que la longitud no exceda de 20 a 25 caracteres.
Cuando se completo la entrada «Directores fuertes v personat comprometidon,
ambas reglas se desdoblaron —y €l elemento de bolo visualiza dos lineas diferentes
si se imprime el esquema. Se puede aconr la kinea climinando algunos adjetivos,
pero el texto aun cubre dos materias diferentes. Un mejor planteamiento puede ser
descomponer Ja materia en dos partes. Puede inserlar un nuevo bolo, seleccionar
parie de la entrada y desplazarla al nuevo bolo. Uilizaremos la orden Cortar del
mend Edicién para desplazar el wxto seleccionado de un elfemento y almacenarlo
remporalmente en el Portapapeles de Windows. Se puede wtilizar Pegar para colo-
car la informacion del Portapapeles en una nueva posicion. Siga estos pasos:

1. Desplace ¢l resaltado a «Directores fuertes y personal comprometido» €n la
diapositiva 2 y pulse (INTRQ] para anadir debajo un nuevo bolo.
2. Seleccione «y personal comprometido» como se muestra en la Figura 2-11.
Se puede seleccionar el texto desplazando el puntero del raton al primer
cardcter, y después haciendo click y desplazando el texio hasta que todo
quede resaltado. ’ /

3. Elija Cortar desde ¢l mend Edicion para eliminar el texto seleccionado del
primer bolo.

4. Desplace ¢l resaltado al nuevo bolo y elija Pegar del menu Edicion.

5. Pulse [INICIO] v después cinco veces la tecla para climinar los cinco
primeros caraclercs y después teclee una C para producir lo que se muestra
en la Figura 2-12,

—
EE Harvard Orephics
[ archwo Edwion  Wists Gratco f£sguema  Ventana Ayuda

MESPO2.PRS

@ 1 P Mecales Mesopoama
Peundn ok vENLas
Juro 1832

.‘2 b Fuerza competitiva

b EDl‘ecr.or‘es con fuerzs,

b bolos

+ gersind Como”

FIGURA 2-11. Texio seleccionado dentro de un bolo.
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FIGURA 2-13. Presentacion reducida a los titulos de ta diapositiva.

FIGURA 2-12. Texto descompuesto en dos bolos.

propia. Se pucden afadir titulos a éstas y expandirlas tanto como se dcs;c St mads
Reduccién y expansidn de la vista . : , 1arde hubiese que eliminar el resumen de la diapositiva, todos los detalles .madldos
se volverian a colocar en la diapositiva onginal. Se utiliza lus 6rdenes llacer resu-
En presentaciones largas se puede querer ocultar la visualizacion de las submate- , men de diapositivas y Borrar resumen de diapositivas del menu bsquz,ma para
nas para obtener una vision ripida del orden de la presentacion. Afortunadamente ' realizar estos cambios. Pruebe esto con lg presentacion actual:
es ripido y ficil cambiar el nivel de detalle que se visualiza, Se puede elegir la

; St . i . : e : : «Fuerzas competitivase en la diapositiva 2 de la pre-
visualizacion expandida (por omision) o dos niveles diferentes de consolidacion. I. Mueva el resaltado a pe P P

sentacion

El primer nivel de consolidacién afecta solo a las materias actuales o seleccio- ' : /
nadas. Esta opcion se selecciona eligicndo Reducir del meni Esquema y después 2. Elija Hacer resumen de diapositiva del menda Esquema.
Tema. Esta seleccién oculta sélo las submaterias. Si se tiene s6lo un nivel de bolos ’ La visualizacion cambia y lus diapositivas de la 2 a la 8 contienen ahora
en el esquema, la realizacidn de esta seleccion no la cambiari ya que esta opcion - la informacion de la diapositiva original 2, como se muestra en| la Figu-
sélo oculta el segundo nivel. ) ra 2-14.

La segunda de las dos opciones de consoliduacion afecta a una diapositiva com- \
pleta. Elija Reducir del menu Esquema y después Todos. Esta seleccion oculta :
1odo salve el titlo del grafico. Para expandir de nuevo la visualizacién elija Ex- '
pandir desde el menu Esquema y después o bien Tema o Todos dependiendo del . -
nivel de expansion que se quiera. Probemos lo dicho realizando los siguientes pa-
508;

3. Elja Borrar resumen de diapositiva del mend Esquema.
La presentacion vuelve i la visualizacion original de 4 diapositivas.

REORGANIZACION DE LAS DIAPOSITIVAS
DE UNA PRESENTACION

. Elya Reducir del menu Esquema.
Ei Clasificador de Diapositivas es la vista que se necesita utilizar para rcorgammr
las diapositivas. Las facilidades que proporciona esta vista facilita el camblo de
orden de las.diapositivas, Todo lo que hay que hacer es llevar las dlaposmvas ala
situacion deseada, Siga estos pasos para apreader ¢l procedimiento basico de reor-
denacion:

2. Ehja Todos para crear una visualizacién que coincida con Ia de la Figu-
ra2-13.

3. Ehja Expandir del menu Esquema.

4. Elija Todos para volver la presentacidn a su formato de visualizacion oni-
ginal. L. Elija Clasificar diapositivas del mend Vista o haga click en el icono Clasifi-
cador de Diapositivas.

Creacion de un resumen de la diapositiva 2. Arrastre la imagen de la diapositiva | a 1a derecha de la imagen de la diapo-
sitiva 3. Un pequeiio icono de la diapositiva mostrard la situacién propuc:,la

Cuando se planifica una presentacion se puede disponer de un area donde se lenga que serd utilizada para la diapositiva cuando se suelte el botdn del raton.

una cantidad significativa de entradas iniciales. Se pucde utilizar la facilidad de
. resumen de diaposiliva para crear una diapositiva independiente para cada mate-
ria. Cada materia debajo del titulo de la diapositiva se convierte en una diapositiva

3. Elija Cerrar del menu Archivo y seleccione No cuando se le solicite' guardar
la presentacion revisada (no utilizaremos de nuevo estos cambios).|
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FIGURA 2-14. Resumen de dupositiva creado de la diapositiva 2,

REPOSICION DE LA VISTA POR OMISION
AL EDITOR DE DIAPOSITIVAS

Al empezar el capitulo pusimos la vista por omisién a Esquema. Se puede mante-
ner esta vista y cambiar a otra con el menu Vista o los diferentes iconos de vistas,
pero. pueste que los siguientes capitulos se centran en diapositivas individuales,
necesitaremos trabajar con el Editor de Diapositivas. Siga estos pasos para cambiar
de nuevo el vator por omision a Editor de Diapositivas:

1. Elija Preferencias del mend Archivo.

2, Haga click en la flecha junto a «Vista inicial de presentaciones nuevasn v
después seleccione Editor de Diapositivas para cambiar el valor por omusion
a Editor de Diapositivas.

3. Haga click en la flecha junto a «Vista inicial de presentaciones abienass, y
después seleccione Editor de Diapositivas.

4. Seleccione ¢l bowdn de orden Aceptar en la parte inferior de la caja de dia-
logo.

CREACION
DE GRAFICOS
DE TEXTO

Aunque los grificos de 1exto adolecen de algunos de los prohlemas de los grificos
anahiticos, constituyen con frecuencia la espina dorsal de una presentacién. Pro-
porcionan los puntos clave introductonios, sirven pari resumir algunos de los datos.
presentados en graficos analiticos y visualizan recomendaciones al final de una
presentacion. -

Los grificos de texto pueden ser utiles tanto al presentador como a la audien-
cia. A la audiencia proporcionan un refuerzo de 1os puntos principales del presen-
1ador. Ya que e! aprendizaje se incrementa estimulando los sentidos del oido y de
ls vista. se produce una gran retencidon cuando las presentaciones verbales se
acompanan de presentaciones visuales.

Un presentador con experiencia verd que no son necesarias las notas cuando
los puntos clave se resumen en jos graficos de texto. No es necesano manejar notas
o perder ¢l hilo de las mismas ya que las palabras del presentador van guiadas por
el contemido de los graficos de texto. El producto final puede convertirse en una
diapositiva de 35 mm o una transparencia, de manera que sea posible una sa-
lida de calidad profesional.

Harvard Graphics sopona gran variedad de graficos de texto, de manera que
habri que seleccionar el tipo de grafico que se ajuste a las necesidades del usnario.
También se puede dar variedad a la presentacién cuando se utilizan diferentes
grificos de texto.
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ORDEN DEL DIA DE LA REUNION

Febrero 1992

LOS AUMENTOS DE SUELDGO DE LOS EMPLEADOS SERAN ANUNCIADOS EL
14 DE MARZO LE 1992, LAS CARACTERSTICAS DEL PAQUETE DE NUEVOS
BENEFICIOS SE TRATARAN EN LA MISMA REUNION, OuUE TENDARA LUGAR A
LAS 9 EN PUNTO EN EL AUDITORIO JACOBS L0S REPHESENTANTES
ESTARAN A MANO PARA TRAYAR LAS CARACTERISTICAS DEL. PAQUETE DE
COMPENSACION TOTAL

EL DEPARTAMENTQ DE RECURS0S HUMANCS SE ENCUENTRA
ACTUALMENTE BUSCANDO OPERARIOS DE MONTAJE ¥ OFICINISTAS. LOS
EMPLEADOS ASPIHANTES QUE ESTEN CONTRATADOS RECIBIRAN UNA
BONFICACKON EN EL ANVERSARIO DEL SEXTO MES DEL NUEV( CONTRATO.

RECURSOS HUMANGS HA CREADC UN NUEVD PROGRAMA OLUE
PROPORCIONA DESCUENTO EN LAS ATRACCIONES LOCALES (COMO EL
LAGT GEALGA ¥ PUNTD DEL CEDRO LA HESERVA DE VALES ESTAN
DISPOMNIBLES PARA MUCHOS RESTAURANTES DEL AREA LOCAL .

k 1

FIGURA 3-1. Grilico de texto con diseho denso.

Los graficos de texto son ficiles de crear y existen algunas técnicas que le
ayudardn a preparar 10dos los tipos gue desee. La Figura 3-1 muestra un grifico
basico disenado como un memo convencional. Como al, es demasiado denso para
una demostracion. El grafico de la Figura 3-2 se realizé para la misma presenta-
cion, pero fue aliperado para mostrar frases en lugar de sentencias utilizando el

Orden del dia de la reunion

Fetwero 19952

Compensacion Package
Aumentos de sueldos
Paquete de nuevos benelicios

Necesidades de contratacion
Operarios de montajefolicinistas
Oportunidad de prunas de $500

Programa de descuento para empleados
Lago Geauga/Punio del Cedro
Restaurantes

]

FIGURA 3.2, Mejora del aspecto de grifico de texto.
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grifico de bolos introducidoe en ¢l Capitulo 2. Este grilico lambién incor]?nru mas
espacio en blanco y vtiliza una combinacion de letras mayuscualas y mmusLulds

Como veremos a lo largo de los ejcmplus de este capitulo, apn.ndt,rcn‘lus otras
wéenicas para ayudar a la ereacion de mejores griaficos de eato. Exploraremos otras

formas de grificos de texto asi como opeiones de personalizacion para i.a:.tlipos de

*graficos basicos ya utilizados.

En este capitulo taumbién aprenderemos a utilizar la revision orlograﬁca de
Harvard Graphics para asegurarnos Que la presentacion sea lo mas pruﬁ.suonal
posible.

INICIACION

Este capitulo se centra en ¢l uso del Formulanio de Datos y Editor de Diaposili\ds
para introducir y cambiar informacion del grafico de texto. Aprcndgrcmus a utili-
zar la Galeria de Grificos para seleccionar diferentes alicrnativas. Veremos que la
creacion de todas las variedades de grifico de texto es fici). Simplemente se intro-
duce la informacion en ¢l Formulario de Datos v después se realizan camblos
basicos, tales como el lamano y posicion de la informaucion, con ¢l Editor de Dia-
positivas.

Siga estos pasos para crear la pnera pantalla en una presentacion cyando Ja
vista por omisién es ¢l Editor de Diapositivas:

1. Flija Nueva presentacion del mend Archivo. Aparccerd la caja de didlogo
Anadir Diapositiva. Seleccione Aceplar.

2

. Scleccione Timlo. Su pantalla se parecerd a la de la Figura 3-3 en 1a que se
visualiza el Formulano de Datos para un prifico de titulo. Esta Ipamalla
ticne tres secciones: superior, media e inferior. $¢ pueden realizar éntradas
subre cualgquiera de las lineas de cada seccion.

3. Introduzea Alto Rendimiento, S. A. y después pulse para i a la si-
guiente seccion del Formulario de Datos.

4. Teclee Premios Conseguidos y después pulse para ir a la siguiente
seccidn del Formulario de Datos.

‘5. Introduzca Febrere 15, 1992, Después seleccione Aceptar,
6. Pulse para ver las entradas.

7. Pulse [ESC] para hacer que Harvard Graphics visualice las entradas en el
Editor de Diaposilivas. En éste se vera la caja de opciones dupllcada en la
tarjeta de ordenes de esta caja, que permite cambiar ficilmente las cnlradds
bdsicas del grafico.

Por ahora guardaremos la presentacion con este grafico y anad:remos
posteriormente oiro grafico como un siguienie paso, |

8. Elija Guardar como desde ¢l menv Archivo, teclee TEXT y después pulse

INTRO | para guardar la presentacion con el primer grifico. '
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FIGURA 3-3. Formulario de Daios en ¢l grifico de Tiwlo.

Podra observar que es tan Ficil crear un grafico de texio desde el Editor de
Diapositivas como desde ¢l Esquema. En ocho pasos se han introducido todos los
datos para crear una presentacion con un grafico de titulo de tres lineas v se ha
guardado una copia del grafico en disco.

Conforme aprendamos mas opciones veremos que €On uno o dos pasos podre-
mos realizar cambios imponantes en ¢} aspecto del grafico,

TIPOS DIFERENTES DE GRAFICOS DE TEXTO

Cualguier grifico que conste fundamentalmente de caracteres se Fonsidcra como
grafico de 1exto en Harvard Graphics. Ademas de los gr;iﬁcos de titulo ¥ de _t?olos,
Harvard Graphics proporciona graficos de 1ablas que tienen una organizacion de
datos en columna —como el prafico que se muestra en la Figura 3-4.

Con Harvard Graphics también se puede introducir texio en una panalla de
dibujo que se conoce comunmente como grafico de forma libre. Existen dos f(_)r-
matos predefinidos para esie tipo de grafico. y el usuano es el encargado de fijar
sus propias reglas para determinar el lugar de los datos. _

Para introducir cada tipo de grafico se utiliza un Formulanio de Daios dII"crEtn-
te. Los formularios se ajustan al tipo de entradas particulares del ‘li.pO de gralico
correspondiente. Después de introducir los datos en eslos formulanos se pu_edcn
utilizar herramientas suministradas por el Editor de Diapositivas para cambiar el
aspecio del grafico. Estos cambios pueden ser pequenos, lales como la uuh.z_amdn
de un tamano de lexto diferente, o mas elaborados, como la introduccion de
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Marketing

Nuevos productos en 1992

"

Producto Introducido ,  Developer
Quick-Rol 15 Febrero 3 High Tech
Sof-Tex 10 Marzo %rextiles Unlimited
Heat-Away 22 Junio r Kool King
Seal R More 1 Agosto Work Savers

Sports Score 3 Noviembre Broadcasters

Time Save
%

22 Diciembre |EHiciency Experts

FIGURA 3-4. (Grifico de abla.

dibujos v simbolos que veremos en ¢! Capitulo B, «Utilizacion de dibujos{ simbo-
los v otras ampliacioness.

UTILIZACION DE GALERIAS DE GRAFICOS

Una galeria es una opeiodn de grifico predefinida. Cuando se tiene especificado el
tipo de griafico que se quiere utilizar se puede escoger de una galeria de ejemplos.
Al seleccionar una imagen visual de una galeria s¢ puede seleccionar aquel grafico
que coincida mas con las necesidades requendas sin tener que definir su composi-
cion exacta. Una vez que se selecciona el aspecto a conseguir, s¢ pueden introducir
los datos y producir una diapositiva sin realizar selecciones de personalizacion. Las
galerias forman parte del repertorio de recursos disponibles para confeccionar gra-
ficos con muchas opciones en un tiempo minimo. Aunque las galerias estaban
disponibles ¢n versiones anteriores de Harvard Graphics, existen algunas diferen-
cias con Harvard Graphics para Windows. Es conveniente leer esla seccidn inclu

si se han utilizado anteriormente las galerias. :
+ Las galerias permiten consiruir graficos sofisticados con un minimo esfuerzo.
El uso de galeria también asegura la compatibilidad de colores, permitiendo crear
una presentacion completa con un aspecto consisienie,

Creacion de un grafico de la galeria

Para crear un grafico todo lo gue hay que hacer es seleccionar Galeria de Graficos’
de la caja de didlogo Anadir Diapositiva después de seleccionar el tipo de diapositi-
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va que s quicre crear. Se pueden ver las opeiones de paleria para un lipo de grifico
sceleccionado, por ejemplo, la Figura 3-5 muestra las opciones de galeria para un
upo de bolos. Cada una de las ocho secciones de Yu pantalla representan una
opcion de la galeria. Otros tipos de graficos pueden proporcionar un numero dife-
rente de opeiones. Seleccione la opeidn que mejor vaya a su grifico haciendo chick
con el faton y scleccionando Aceptar, o pulsando [¥aB] seguido por la Barra de
Espaciado para desplazar lu seleccion y pulsando para seleccionar Acep-
Lar.

Se puede comenzar introduciendo datos en el Formulario de Datos, Las selec-
ciones de personalizacion necesarias para dar un aspecto especial al grafico ya han
sido introducidas en selecciones anteniores.

Visualizacién de otras opciones de la galeria

Existen galerias para cada tipo de grificos de Harvard Graphics dispombles en la
caja de dialogo Anadir Diapositiva, Se puede hacer click en cualquier otro tipo de
grafico cuando se visualiza una galeria para ver las opciones de los difcrentes Lipos.
Cada galeria ofrece una familia de opciones relacionadas.

Creacidn de un grafico de bolos con una opcidén de galeria

Cuando se crea un grafico dc bolos a partir de una galeria s¢ dispondra de la
oportunidad de ver un formato del grifico terminado antes de introducir datos.

r Gatervs us Draticos

@ Bulos

O Tabis

O Sectres

Q Barres Vertales

Tips enbecciermmie Lsxs con bt roderass

FIGURA 3-5. Opciones de galerda para un grifico de bolos.
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Siga estos pasos {incluyendo varios crrores orlogrificos) para crear un grifico de
bolos que wutiliza un simbolo diferente al visto con anterioridad:

I. Seleccione el bolon «Adadir Diapositiva» de la parte inferier de|la ven-
lana.

2. Scleccione Bolos y después Galeria de Grificos. Se visualizard la galeria de
graficos correspondiente a los grificos de bolos.

3. Seleccione el boton Titulo para ver el cambio a las opciones de Jos graficos
de titulo,
Se pucde continuar seleccionando tipos de graficos hasta encontrar el
que se desea, o se puede volver a la galeria antenor seleccionando de nuevo
su tipo de grifico.

4. Seleccione de nuevo el hotén Bolos.

5. Seleccione la segunda opeién del grifico de bolos (bolos cuadrados) en la
primera fila de las selecciones y después Aceptar.

Se wvisualizard el Formulario de Datos correspondiente al graﬁco de
bolos. Serd parecido al de la Figura 3-6. £n la pamalla no .derccc nada
diferente que no hubiese aparccndn si hubi¢semos creado el grifico de bolos
con los simbolos por omisidon. Deberemos visualizar previamente ;nE impn-
mir fa diapositiva para ver los simbolos de bolos cuadrados. Introduzcamos
primero algunos datos.

6. Dcsp!accse al drea de titulo ¢ introduzca Aardvark, S.A. y pulse
INTRO

e - TEKLPRS - - = -
TERT RS Foraulareo ae Datas - Duapottie 2

it do

Satititua

Nota ol pee

FIGURA 3-6. Formulario de Datos para un gralico de bulos.
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7. troduzca Reunion de Empleados y pulse dos veces [INTRO].

8. Introduzca Discutir necesidades de contratacion y pulse [INTRO ] dos veces
para dejar una linea ¢n blanco después del bolo.

9. Introduzca cada uno de los siguientes bolos conlos errores mostrados pul-
sando {INTRO] dos veces después de cada bolo excepto el altiimo:

Asignar construcion de aparcamiento temporal,
Revisar proyectos actuales.

Pedir voluntarios para desalluno benéfico.
Discutir 1a fiesta de la compnia.

10. Selecc:...w Aceptar v pulse después [ F2] para ver el esquema gue contiene
tos bolos cuadrados v sus datos, como se muestra en la Figura 3-7.

1. Pulse para visualizar 1a pantalia Editor de Diapositivas,

Advertencia: No liene que preocuparse por ugotar ¢l espacio para las nwevas diapo-
sitivas de una presentacion. Cada presentacian puede contener hasta 400 diaposi-
Hvas.

Aunque hemos terminado el grafico, éste no producinia una buena impresion
€n una presentacion puesto gue los errores ortogrificos podrian distraer a la au-
diencia del mensaje que se pretende dar: antes de explorar opciones de graficos de
bolos adicionales necesitaremos aprender a comprobar onograficamente los grafi-

Aardvark, S. A.

Reunion de Personal
8 Discutir necesidades de contratacion
M Asignar construcion de aparcamientc temporal
B Revisar proyectos actuales
: = Pedir voluntarios para desalluno benéfico

W Discutir la fiesta de la compnia

FIGURA 3-7. (Giralico de bolos con bolos cuadrados.
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cos de texto puesto que un simple error podria destruir la imagen profesional que
necesita ¢l proyecio.

REVISION DE LA ORTOGRAFIA DE LOS GRAFICOS

La opcion de revision de orogratia de Harvard Graphics proporciona una com-
probacion mas alli de la propia onografia. Busca mimeros incorrectamente pun-
tados, lales como 9,45.90. Busca palabras repetidas, como en «El Ao del Tigre».
También se marcan aquellas palabras que pueden tener algin error respecto at
caricter mayuscula o mindscula de las mismas, como en «CLeveland». Cuando Ja
opcion Revision de orografia encuentra estos descuidos, le ahorran al usuario la
comisidn de erores embarazosos.

Opciones de la Revisién ortografica

Se puede comprobar la orografia de una diapoesitiva o de una presentacion com-
pleta eligiendo ikevision de ortografia del mend Edicion. Seleccione «Fsta diaposi-
uvar o «Toda la presentacion» para controlar ¢l alcance de la revision. Para saltar
las palabras con letras mayuasculas, tales como las que represenian acrénimos,
coloque una X en la caja de revisién «No revisar palabras en MAYUSCULASY.
Cuando seleccione Aceptar. Harvard Graphics comienza la revision v gara en
aquellas palabras gue no encuentra en su diccionario. Estas palabras s¢ consideran
¢como «cuestionables» pueste que pueden esiar mal escritas o puede que su tipo
mayuscula 0 mindscula no coincida con el de Harvard Graphics. Se le ofrecen las
siguientes opciones:

Utilizada cuando una palabra es1a correctamente
escnta. Esta opcion ignora las sugerencias de
Harvard Graphics.
Sustituir Esta opcion utiliza la palabra que se visualiza en la
caja. Sustilucion como un sustituto de la palabra.
Litilizada después de seleccionar una palabra de la
caja Sugerencias, esta opaion coloca primero la
palabra en la caja Sustitucion y {si el usuario la
confirma) sustituye a la palabra del 1exto. Nowe que
se puede edilar la palabra cuando se encuentra en
la caja Sustitucion,
Anadir al Anade la palabra cuestionable a su diccionario
diccionario personal. Esta opcion deberd utilizarse para los
nombres propios ¢ los 1érminos especiales que se
utilicen con frecuencia. Una vez que las palabras se
anaden al diccionario personal, Harvard Graphics
revista este diccionano junto con el diccionario
principal antes de marcar come cuestionable una
palabra.

Aceplar palabra
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Detener revision Cancela la revision onografica.
Ayuda Ofrece ayuda sobre ls revision ontografica.

Harvard Graphics también revisa las palabras repetidas. Esto permite corregir
dobles palabras o eliminarlas seleccionando «Borrar palabra» o wAceplar palabrax.

Revision del esquema de bolos actual

Puesio que los grificos de texto ofrecen las mayores posibilidades de errares orto-
graficos, serd conveniente que usted mismo compruebe la facilidad de revision
ortogrifica y la viilice en cada una de las presentaciones que cree. Estas revisiones
pueden evitar errores costosos en la salida.

Siga estos pasos para corregir los errores de la diapositiva actual y realizar
después las correcciones necesarias: ‘

I. Ehija Revision onografica del mena Edicidn y después seleccione «Fsta dia-
positivan y Aceptar.

Harvard Graphics resalta «8. A», la primera palabra de 1a diapositiva
que conlicne un error potencial, como se muestra en la Figura 3-8. La caja
de didlogo Correccion de Ortografia visualiza una lista de COITECCIONES PO~
tenciales y ofrece las aliernativas vistas anteriormente. Puesto que esta pala-
bra estd correclamente escrita y es parte del nombre de la compania, serd
convenicnie Que no aparezca como palabra cuestionable en las revisiones
siguientes, de manera que se anadira al diccionario personal.

2. Seleccione «Anadir al diccionarion.
Harvard Graphics anade «S. A» a su diccionario personal y contimia
con la revision. A continuacidon Harvard Graphics resalta «construccicn.

3. Seleccione «construcciony en la caja de lista de Sugerencias y después selec-
cione Sustituir. '
Tan pronto como se selecciona una sugerencia, ésta s¢ coloca en la caja
Sustitucidn y se utiliza para sustituir la palabra del texto cuando se seleccio-
ne Sustituir,

4. «Desalluno» es la siguiente palabra cuestionable que se resalla, pero no se
puede utiizar ninguna sugerencia.

5. Haga click a la derecha del texto Sustitucién antes de ta letra «un y luego
pulse [ RETROCESO ] dos veces para eliminar la letra by, y después teciee y.
El texto sustiluido se leerd ahora «desayunon.

6. Seleccione Sustituir.
Ahora se resalta la palabra «compnia»,

7. Resalte «compaiiia» en la caja de lista y después seleccione Sustituir,
Harvard Graphics visualiza un mensaje de que se ha finalizado la revi-
sion ortografica.
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Palaty'a cusstonihic €1 8 pOHtve 2 &n:.‘p_l:n;m

Ascovuen. B IE’:

SAF0
SAGA L R
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FIGURA 3.8. Error ortogrifico potencial resaltado.

8. Seleccione Aceplar.

OTRAS OPCIONES EN LA CREACION
DE GRAFICOS DE TEXTO

Necesitaremos crear algunos graficos mads en la presentacion actual gue permitiran

- ‘g 1 .
probar mas selecciones de la galeria, Después de 1erminar estos graficos nos centra-
remos en las opciones de ampliacion del Editor de Diapositivas.

Creacion de otro grafico de titulo

Los grificos de titulo s¢ pueden utilizar para otras funciones apane dc dar comien-
20 a uni presentacion. Pueden ser wiiles para dividir 1a presentacion cu:and-o se
ticnen gue tratar diferentes dreas. Cada nueva drea puede comenzar con un grifico
de titulo. Una entrada colocada en la seccién supenor del formulario del gl?.'lfl(.‘() de
Titulo automiticamente serd mayor gue el texto colocado en cualquier.‘a de las
otras dos secciones del grifico, permitiendo utilizar ¢l drea superior para presentar
¢l 1lema de )a nueva seccién. oo

Se pueden introducir hasta 100 caracteres ¢n un grifico de titulo si el 1amano
del 1ex1o es suficientemente pequeno. La Tabla 3-1 muestra los caracteres que
caben en un grafico con diferentes lamainos de texto, No es necesario acercarse al

|

A . |
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limite superior puesto que 1a aud. acia no capla con rapidez las ideas si utiliza
entradas pequenas compuesias de palabras pequenas. Las frases son mads elicientes
que las senlencias en una presentacion. Aunque se le ha recomendado que utilice
siempre seniencias para las’ideas escritas y habladas, si intenta utilizarlas en un
grifico anadirda muchas palabras innecesanas. Ademas, serda mejor no utitizar 1odas
las lineas del grafico, las lineas en blanco mejoran la legibilidad y con frecuencia
facilitan la conceniracion del lector. Siempre se pueder anadir otros graficos a la
presentacion para mlormacion adicional.

Independieniemente de la seccion del formulario del grifico de Titulo gue
utilice, el valor por omisién es centrar cada una de las lineas. Si quiere cambiar el
alineamiento del 1ex10, debe buscar las opciones de ainbuto de 1ex10 que se trata-
ran mas adelante en este capitulo o utlizar la galeria de graficos para modificar el
aspecto. En este ejemplo veremos la colocacion de la nota a pic de pdgina junio a
los subtitulos. Mas adelante modificaremos de nuevo este grifico para redimensio-
nar ¢l subtitulo v la nota al pie. Siga eslos pasos:

I. Seleccione Anadir Diapositiva del menu Diapositiva.

&)

. Seleccione Titulo y después Galeria de Graficos.

3. Seleccione ¢l tercer ejemplo de la linea 1 (Titulo, Subtituio, Nota al pie;
Centrado) v después seleccione Aceptar.

El Formulano de Datos aparece igual que el pnmer gfﬂﬁco de Titulo. No
veremos los cambios hasta después de introducir los datos.

4. Introduzca Gestion de Tiempo Eficiente y pulse [TaB].
5. Introduzca Reducir reuniones y pulse [TAB].

6. Intraduzca Eliminar burocracia, seleccione Aceptar y después pulse [F2]
para visualizar un grifico como el de la Figura 3-9.
Mas adelante podremos realizar cambios en el tamaio del texto introdu-
cido.

TABLA 3-1. Tuamandos de los caracteres v numero de caracieres utilizados

Tamano del caricler Nimero de caracteres
20 2
15 15
12 . 19
10 23
8 28
6 38
4 55
2 100
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Gestion de Tiempo Eficiente
Reducir Reuniones

Eliminar burocracia

FIGURA 3-9. Creacion de otro grifico de titulo.

Examen de dos nuevos grificos de bolos

Para practicar, puede ser conveniente crear mas graficos de bolos. Los dos graficps
de esta seccion ofrecen un nuevo formato para los bolos y la incorporacion de
caracteres especiales con el texto. Se pueden utilizar técnicas aprendidas en el
segundo ejemplo cada vez que se necesite introducir texto independientemenie del
tipo de grafico gue se esta creando.

Creacion de una lista numerada

A veces es necesario enfatizar el orden de los pasos en la informacion presentada.
Una lista numerada puede hacer énfasis en a secuencia de actividades colocando
un namero a !a izquierda de cada elemcnto de la lista. Harvard Graphics anade
nimeros secuenciales automaticamente si cambiamos el bolo por omision a no-
meros. Aprenderemos a realizar estos cambios mediante el Editor de Diapositivas,
pero por-ahora todo lo que tenemos que hacer es seleccionar 1a opcion galeria para
numeros Arabigos o Romanos.

Siga estos pasos para cambiar el estilo de bolos ¢ introducir un nuevo grifico:

1. Seleccione Anadir Diapositiva del menud Diapositiva, seleccione Bolos y
despuds seleccione Galerias de Grificos.

2. Seleccione la tercera oprion de la linea 2. Después seleccione Aceptar.
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3. Desplicese ala linea de Titulo en ¢l Formulario de Datos y teclee Fases de
Prueba del Producte.

4. Desplacese al primer bolo y teclee Ensayos de laboratorio y pulse [INTRO
daos veces.

5. Introduzca Colocar a clientes limitados'y pulse dos veces.

6. Introduzca Programa beta completo y pulse dos veces.

7. Introduzca Prueba final con lanzamiento gamma y seleccione aceptar.

Si la imagen de la pantalla es demasiado pequena para visualizar Aceptar,
puede maximizarla a fin de poder seleccionarlo, o utilizar [CTRL} + [ F4] en lugar
de hacer chck en Aceptar.

8. Pulse [¥2] para ver el grafico, que sc parecerd al de la Figura 3-10.
Este grafico, con sus numeros indicando una secuencia, ¢s diferente al

anlenor.

9, Pulse [ESC].
10. Elija Guardar del mend Archivo para actualizar el-archivo TEXT.PRS.

Utilizacién de simbolos especiales
Los simbolos especiales son representaciones de caracleres que no se ven €n ¢l

1eclado. Puede tratrse de caracleres extranjeros, simbolos de monedas diferentes al
dofar, cabezas de flecha, o simbolos wtilizados para bolos. Estos se pueden utilizar

Fases de prueba del producto

1. Ensayos de laboratorio
2. Colocar a clientes limitados
3. Programa beta completo

) 4. Prueba final con lanzamiento gamma

%

FIGURA 3-10. Grifico de bolos como lista numerada.
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en cualquier fugar del texto, incluyendo los titulos y leyendas de los ejes de los
gniﬁco_s. Harvard Graphics soporia la entrada de estos simbolos especiales ANSI
{American National Standards Institute) introduciendo una combinacidén especial
de‘ teclas. Se debe pulsar [ALT] después de pulsar un cero del teclado numeérico ¥,
mientras se mantiene pulsado [ALT], introducir los tres digitos del c()digo' que
aparece en la Tabla 3-2, que corresponde al cardcter que se quiere afiadir. Un Ipoco
de prictica aclarard lo que acabamos de decir.

Con ¢l in de practicar la incorporacion de simbolos especiales a un grafico! siga

TABLA 3-2. Codigos de los simbolos especiales
Codigo  ANSI Codige  ANSI Codige  ANSI
Cardcter Cardcter Caricter
160 192 A 224 a
161 i - 193 A 225 F
162 ¢ 194 A 226 F
163 £ 195 A 227 3
164 o 196 A, 228 a
165 ¥ 197 A 229 a /
166 H 198 A 230 & :
167 § 199 C 231 ¢
168 . 200 E 232 ¢
169 © 201 E 233 ¢
170 a 202 E 234 é
171 « 203 E 235 é
172 - - 204 i 236 i
173 - 205 i 237 ]
174 ® 206 i 238 i
175 - 207 i 239 i
176 . 208 D 240 5
177 + 209 N 241 ﬁ
178 1 210 0O, 242 b
179 3 211 0 243 ) ‘
180 : 212 0 244 Y ‘
1R) n 213 0 245 o i
182 L] 214 0 246 .6 ’
183 . 215 x 247 + \
184 \ 216 i) 248 8
1RS 1 247 ] 249 u
186 ° 218 u 249 0
187 » 219 U 251 i
188 174 220 0 252 a |
1RY 12 . 221 Y 253 v I
190 3/4 222 b 254 p i
191 i 223 B 255 ¥ 1
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5.
6.
7.

Si
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Desplicese a la linea de Titulo en el Formulano de Datos y teclee Fases de
Prueba del Producto.

. Despldcese al primer bolo y teclee Ensayos de laboratorio y pulse [INTRO

dos veces.

Introduzca Colocar a clientes limitados y pulse dos veces.
Introduzca Programa beta completo y pulse dos veces.
Introduzca Prueba final con lanzamiento gamma- y scleccione aceptar,

la imagen de la pantalla es demasiado pequena para visualizar Aceptar,

puede maximizarla a fin de poder seleccionarto, o utilizar +[¥4l en lugar
de hacer click en Aceptar.

8. Pulse para ver el grifico, que se parecerd al de la Figura 3-10.

Este grifico, con sus nimeros indicando una secuencia, es diferente al
anterior.

9. Pulse [E5C).

10. Elija Guardar del meni Archivo para actualizar el archivo TEXT.PRS.

Utilizacién de simbolos especiales
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en cualquier tugar del texto, incluyendo los titulos ¥ leyendas de los cjc:s de los
gr.illcqs. Harvard Graphics sopona la entrada de estos simbolos especiales ANS]
{Amencan National Standards Institute) introduciendo una combinacion especial
dq teclas, Se debe 'pulsar después de pulsar un cero del 1ecludo numénco ¥,
mientras se mantiene pulsado [ATT], introducir los tres digiwos del codigo que
aparece en la Tabla 3-2, que corresponde al cardcter que se quiere anadir, Un poco
de pracuca aclarari lo que acabamos de decir.

Con ¢t lin de practicar la incorporacion de simbolos especiales a un grafico, siga

TABLA 3-2. Cadigos de lus simbotos especiales

Los simbolos especiales son representaciones de caracieres que no se ven en el
teclado. Puede tratrse de caracteres extranjeros, simbolos de monedas diferentes al
dolar, cabezas de flecha, o simbolos utilizados para bolos. Estos se pueden utilizar

Fases de prueba del producto

1. Ensayos de laboratorio
2. Colocar a clientes limitados
3. Programa beta completo

4. Prueba final con lanzamiento gamma

&

FIGURA 3-10. Grilico de bolos como lista numerada.

Cédigo  ANSI Codiga  ANSI Codigo  ANSI
Caricter Cardcter Caricter
160 . 192 A 224 a
161 i 193 A 225 a
162 ¢ 194 A 226 a
163 £ 195 A 227 a
164 o 196 A 228 a
165 ¥ 197 A 229 a /
166 ' 198 A 230 ®
167 § 199 C 23] c
168 - 200 E 232 e
169 © 201 E 233 é
170 F 202 E . 234 é
171 « 203 E 235 é
172 - 204 i 236 i
173 “ 205 i 237 I
174 ® 206 i 238 i
175 - 207 I 239 i
176 - 208 D 240 5
177 + 209 N 24) i
178 2 210 0 242 o
179 3 211 O 243 o
1R{r ’ 212 O 244 a
1% n 213 0O 245 )
12 L 214 O 246 o
I3 ; 215 x 247 +
::4 . 216 & 248 @
! 5 i 217 U 249 0
|:$ : 218 U 249 i
» 219 U 251 0
::: 1 220 U 252 a
o 172 221 Y 253 ¥
o 34 222 p 254 b
i 223 i} 255 ¥
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€5105 Pasos para crear un grafico que lista los representantes interpacionales de una
compania;
1. Seleccione Anadir Diapositiva y después Bolos. Seleccione Aceptar.

2. Introduzca Representantes Internacionales como titulo y después pulse

INTRO | tres veces.

3. Introduzca Fran, pero ro pulse [INTRO ). La siguiente letra que se necesita
es un simbolo especial. Pulse [ATT] y, al iempo que la mantiene pulsada
introduzea 0231 desde el teclado numénco. (Se trata de la entrada de la
cedilla, ¢.)

4. Continde introduciendo ois Maonet - Francia v pulse dos veces.

5. Introduzca Margaret M. pulse [ALT] € introduzea 0252 del teclado numé-
rico (0 umlaut). Introduzca ler - Alemania y pulse (INTRG ] dos veces.

6. Introduzca Klaus Wei, pulse [ALT ] ¢ introduzca 0223 del teclado numérico
(fa 5 alemana). Introduzea - Austria y pulse dos veces.

7. Introduzca Wilhelm B y pulse + 0246 (una forma abreviada de ex-
presar esta introduccion) del teclado numénco (6 umlaut). Introdvzca Sui-

za y después pulse dos veces.

8. Introduzca Jos v pulse + 0233 para crear el acento agudo €. Intro-
duzca Ny después pulse [ALT] + 0250 (4 agudo) sepuido por[ALT ]+ 0241
{n tilde). Complete la entrada introduciendo ez - Espafa y después selec-
cione Aceplar.

9. Pulse[F2]para realizar una visualizacion previa del grifico, que se parecerd
al de la Figura 3-1).

10. Pulse para volver al Formulano de Daos.

UTILIZACION DE FORMULARLIOS DE DATOS
PARA CREAR GRAFICOS DE TABLAS

Los graficos de 1ablas permiten visualizar varias entradas en un formato de 1abla.
El grafico de tabla es un grifico dividido en filas y columnas. Este tipo de griifico es
ull para representar 1os namersos reales utilizados en otros grificos que se pucden
inctuir en una presentacion. Las filas y columnas de un grafico de tablas permiten
mostrar relaciones entre los datos.

Harvard Graphics para Windows proporciona un planteamiento nuevo y dnico
para introducir datos en los grificos de tablas en un formulano mini-hoja de
cdlculo. El formulano corresponde a una pequena esquina de una hoja de cilculo,
tal como 1-2.3. El formulario esia eliquetado con cabeceras de columnas que
constan de las letras A-Z v AA-AE para un total de 31 columnas. las filas se

* numeran del | al 100. Se puede identificar de manera nica la interseccién de cada
fita y columna, denominada celda, especificando primero la columna y despuds 1a
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Representantes Internacionales

+ Frangois Monet - Francia

Margaret Miiller - Alemania

Klauss Weif} - Austria

Wilhelm Bo - Suiza &

Jose Nunez - Espana

FIGURA 3-11. Grifico de 1eato de bolos con simbolos especiales.

ﬁla,‘aunque probablemente no tendra que wtilizar 1odas las pusicioncs cuandd cree
grahicos de 1ablas.

Creacion de un grafico de tabla de tres columnas

Un grafico de tres columnas puede ser una forma eficiente de represemiar las cifras
de ventas exactas v las regiones corespondientes para tos cinco mejores vendedo-
res o mostrar los resultados de las tres primeras divisiones, Se pueden introducir
I_u:s_lu 100 lineas y 24 columnas en un grifico de tablas, aungue necesilaremos
h_mnar las entradas a unas pocas lineas (si queremos que la presentacion sealefi-
CIENle con un pequeno nimero de caracteres).

Se puede pulsar para desplazarse una columna a Iz derecha o
para desplazarse una columna hacia abajo. desplaza a la primera celda de
la 1lla aciual y [CTRI, |+ a la pimera celda de la primera fila. La tecla
iE fjcsplam el resaltado a la dlima celda que contiene datos en s fila actual,
Tumbicn se pueden utilizar las teclas de cursor para desplazarse de fila en fila 3l/ de
mlgmnn en columna. Una vez que se inicia fa introduccion de datos en una celda
¢l sistema se encuentra en modo Edicicn. r

El modo Edicion cambia la forma en que responden estas teclas, aun
desplaza una celda a la derecha, pero primero finaliza la entrada, finaliza
¥ desplaza una celda hacia ahajo. desplaza al primer caricter de la linea
desplaza al final de la entrada y las teclas de fecha derecha e izquiefdz;
desplazan un cardcter cada vez dentro de la entrada, "

En la celda actual resahiada se pueden introducir hasta 255 caracteres, Lo
taracteres aparecerdn en la linea Edicién conforme se wechean y serin colocados en

|
|
|
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la celda cuando Nnalice la entrada actual. Se utiliza wn marcador (> ) para indicar
la longitud det dato gue sobrepasa ¢l ancho de la columna. Mis adelante aprende-
remos a cambiar el ancho de la columna para resolver esia situacién. Se puede
descomponer una entrada en dos lincas pulsando [CIRL] + [INTRG]. Se utiliza una
barra vertical de division (1) para indicar esta accion en la celda, aungue ¢l dato no
se verd en dos lineas hasta que se realice una visualization previa o una impresion
del grifico. .

Sipa estos pasos para crear un grifico mostrando log nuevos productos de 1952
y sus fechas de introduccion:

1. Seleccione Anadir Diapositiva y después Tabla, seguido por Aceptar.
El Formulario de Datos ¢on las entradas sera como cl de la Figura 3-12.

2. Desplacese al area de Titulo, teclee Marketing y pulse [INTRO].
3. Introduzca Nuevos Productes en 1992 y pulse dos veces.
4. Introduzca Producto y pulse [INTRG].
5. Continide la introducciéon de estos nombres de productos en la pnmera
columna pulsando después de cada uno de ellos:

Quick-Rol

Sof-Tex

Heat-Awnay

Secal R More

Sports Score

Time Save

[ " arverd Giraphcs
Archuot fOZON 4 518 CelU  Yelwa s Ayuoe

TEXTM

Tk o Marhetiing
S Lk Nuevos procuctos en 962
Nota al pe - *N3ta & b

" FIGURA 3-12. Formulario de Datos para las catradas del grifico de tabla.
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6. Pulse [CiR1 ]~ [INICIO] y después [TAB].
1. Complele estas entradas pulsando después de cada una de ellas;

Introducido
Febrero 15
Marzo 10
Junio 22
Agosto 1
Noviembre 3
Diciembre 22

8. Pulse [CIRL]- [INICIO ] y [TaB] dos veces para desplazarse al comienzo de
la columna 3.

9. Introduzea Developer y pulse [INTRO .

10. Complete las entradas en las tres columnas introduciéndolas y pulsando

después de cada una de ellas:

High Tech

Textiles Unlimited

Kool King -
Work Savers /
Broadcasters

Efficiency Experts

1. Pulse [F2] para mosirar el grifico que i, ..cce en fa Figura 3-13.

Marketing

Nuevos productos en 1392

Productio Introducido Developer
Quick-Rol 15 Febrero High Tech
Sof-Tex 10 Marzo Textiles Unlimited
Heat-Away 22 Junio Koof King
Seal R More 1 Agosto Work.Savers
Sports Score 3 Noviembre Broadcasters
-Time Save 22 Diciembre | Efficiency Experts
%

FIGURA 3-13. Grifico de tablas.



62 1 . .ard Graphics para Windows a su alcance

12. Pulse y después escoja Guardar det mend Archivo.

13. Para realizar otra copia de la prescntacion elija Guardar como del mend
Archivo ¢ introduzca TEXTX como nombre de archivo.

Advertencia: Se pueden inseriar o borrar filas o columnas desplazando ef cursor a
la posicion de insercidn o borrudo y eligiendo Insertar o Borrar {Sstas aparecen én
el memi de datos). . -

TRABAJO CON EL EDITOR DE DIAPOSITIVAS
PARA CREAR Y AMPLIAR GRAFICOS

El menu de la parte supenior de la pantalla Editor de Diapositivas properciona un
rango completo de opciones para personalizar el texto de los grificos. Muchas de
estlas acciones 1ambién pueden invocarse mediante los 1conos representados en la
caja de herramicentas a la izquierda del grifico mostrado en la pantalla Editor de
Diapositivas. Aprenderemos a utilizar estas facilidades para cambiar los atributos
del texto, la posicion del texto, el alineamiento o la justficacién del texto y los
atobutos de los belos. También aprenderemos a modificar el ancho de la columna
en los grificos de 1ablas. Utilizaremos el Editor de Diapositivas para afiadir dos
nuevos grificos a nucstra presentacion, un grifico de tabla y un grifico de formaito
libre.

Hay algunas 1écnicas para realizar cambios con el editor. Existe el desplaza-
miento de diapositiva en diapositiva, la seleccion del texto, y la utilizaciéon de cajas
de texto. Es conveniente repasar estas 1écnicas basicas antes de explorar las opcio-
nes de cambio.

Desplazarﬁiento de diapositiva en diapositiva

Conforme crece la presentacion es necesario desplazarse rapidamente de diapositi-
va en diapositiva para realizar cambios. Si ¢s necesario desplazarse mas alla de una
diapositiva, necesitaremos hacer click en el botdn «Ir a» en la esquina inferior
izquierda de la ventana. Se trma del bowon tiwlado Diapositiva n de x, donde »n es
el numero de la diapositiva actual y x es el nimero total de diapositivas de a pre-
sentacion,

Una vez hecho chick en este botdn, aparece 1a caja de didlogo «ir a». Entonces
se puede introducir ] nimero de Ja diapositiva a la que se queire ir o ulilizar la
barra de despliegue horizontal de esta caja para desplazarse a otra diapositiva. Esta
barra funciona lo mismo que la barra de desplazamiento vertical del Formulanio
de Datos del Esquema.

Si solo pecesita desplazarse a la siguiente o anterior diapositiva, puede utilizar
fas Nechas junio al boton «Ir a» en la ventana del Editor de Diapositivas. Haciendo

-click en estas flechas se desplaza una diapositiva en la direccion indicada por las
Nlechas.
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Ensaye la facilidad «Ir a» con estos pasos:
I. Haga click en el botdn «Ir a» de la parte infenor de la pantalla.

2. Introduzca 6 y pulse [INTRO ).

Se visualiza la diapositiva 6 en el Editor de Diapositivas. I

. Haga click en ¢! botdn «Ir an. |

-

- Arrasire la caja de desplazamicenio a la izquierdy de la diapositiva 1.

Ch

- Haga click en Acemar para visualizar la diapositiva 1.

Seleccion de texto

E! texto debe seleccionarse como primer paso para cambiarlo. Cuando se seleccio-
na lexto, se selecciona un blogue del mismo. Se puede cambiar el bloque completo
0 50lo una parte. Si se es1d trabajando con un grifico de bolos que contiene un
titwlo y cinco entradas de bolos inicialmente introducidas 4 través de la pantalla
Formulano _dc Daitos, dispondra de dos blogues de texto a seleccionar. Ll pﬁmcr
bloque conticne ¢l titulo de la diapositiva y el segundo las entradas de bolgs, Se
puede seleccionar cualquiera de los bloques seleccionanda cualquier cardcter|den-
ro de los mismus. Esto significa que para seleccionar el titulo se puede hacer ¢lick
en cualquier cardctér del titulo; para seleccionar las cinco entradas de balos se
puede hacer click en cualquier caracter de cualguiera de las entradas. Los pulnlos
de control que aparecen en la pantalla en los fancos del bleque indican |;|uf:I es1a
seleccionado,

Mire el recuadro de herramientas del Editor de Diapositivas de ta Figura 3114 y
busque I herramienta Seleccion, mostrada abajo:

Con ¢lla se puede desplazar a la izquierda en un bloque de texto y trazar un
recuadro alrededor del texto para seleccionarlo. Una vez rodeado el texio deseado
se suelta el boton del rawan v los puntos de control aparecerin alrededor del blolqut;
de texto seleccionado.

Si solo necesita trabajar con pante de un bloque de 1exto, después de seleccio-
narlo, pulse +[®] o seleccione la herramienta Texto, mostrada abajo: ‘

|
)
1
i
|
. . . + !
Haga click en el primer caricter a seleccionar Y arrastre el ratén a) dltimo

taracier que quiera ancluir en el blogue. Los caracleres seleccionados se resaltan
dentro de la caja.
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Utilizacion de cajas de texto

Las cajas de texto proporcionan una facilidad de edicién para blogues de exio
grandes o pequenos. El blogue de wexto aparecerd en la caja cuando se hace click
en la herramienta Texto, Una vez seleccionada la hermamienta Texto, podemos
desplazarnos de caja a caja dentro de una diapositiva pulsando las teclas de cursor
amba y abajo. El valor por omision muesira una regla junto con ia caja para
facilitar la fijacién de los tabuladores, €l cambio de justificacion, o la edicion de
contenidos. Le remitimos de nuevo a la Figura 3- 14, que muestra una caja de texto
con una regla. Los iconos se utilizan para tabular y cambiar 1a justificacion. El
conjunto de¢ iconos de la izquierda se utiliza para tabulacion y el grupo de la
derecha para justilicacion. Para desactivar la regla se puede elegir Mostrar regla de
texto del mena Texto.

Con una caja de texio se puede insertar texto desplazando el cursor al punto
deseado y comenzando la introduccién. Para borrar una seccién de 1exio dentro de
una caja hav que hacer click en el primer cardcter y arrastrar el ratéon al ultimo
caracter. Después deberemos pulsar + para colocar el 1exto en el
Portapapeles, o escoger Borrar del mend Edicidn para eliminarlo sin incorporarlo
al Ponapapeles.

Para visualizar una caja de texto alrededor del titulo de la diapositiva 1, siga
€510 pasos:

1. Con la herramienta Seleccion activa, trace una caja alrededor del titulo.
Cuandao suclie el boton del raton, aparecerdn los puntos de control.

[

. Seleccione la herramienta Texto.
3. Pulse {1].

ard Graphice

WATK PAT

~.Alto Rendimiento, S.A.

’ Prernlo& Cc;nseuuidos ’

15, fubrero_ 1V

"FIGURA 3-14. Caja de 1exto con una regla.
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La caja de texto se desplaza al siguiente objeto de texio del grafico. Haga chick en la
ventana a la derecha del grifico para descleccionar ¢l weato.

Advertencia: Tumbicn se pucden wilizar lus otras drdenes Portapapeles con rexio
seleccionado. [CTRL] + [INSERT] (Edicidn Copia) v {DESPL] + (INSERT | (Edicion
Pegar) se pucden utilizar para copiar el texto en ¢f Portapapeles y pegarlo en otro
fugar.

Desplazamiento de texto

El texto s¢ puede volver a situar facilmente con la herramicnta Seleccion. También
s¢ pueden anadir lineas en blanco al formulario de datos det grafico para anadir
mads espacio entre las entradas.

Desplazamiento de texto con la herramienta Seleccion

Todo lo que se necesita hacer para desplazar texto es seleccionarlo v llevarle a la
nueva situacion. Pruebe esto con el subtitulo de la diapositva |
1. Haga click de nuevo en la herramienta Seleccion,

El valor por omision es Mantener Herranienia, que mantiene yny he-
rramienta activa después de utilizarla: ¢s decir, no ¢s necesario volverky a
elegir puesto gue la herramienta Texto fue la ulima uulizada.

2, Trace una-caja alrededor del subtitulo.
Aparecen los puntos de control alrededor del texto del subtitulo,

3. Desplace ¢l puntero del ralén hasta que se encuentre dentro de los limites de
los punios de control y se vean cuatro cabezas de flecha apuntando a las
cuatro direcciones.

4. Desplace la caja de texto hacia abajo hasta que la parte superior de la caja
punteada forme una base con el texto del subtitulo en {a pantalla. El 1exto se
vuelve a situar y permanace seleccionado.

Lleve una caja alrededor de la entrada de nota al pie para la fecha.

. Lleve la caja de fecha debajo de Premios Conseguidos.

~ oW

. Haga click a la derecha de la diapositiva para descleccionar la nota al pie.

Cambio de la posicion de una linea

El espaciado del texto en el grifico de titulo es también imporante. S¢ puede
controlar ¢l espacio con lineas en blanco. Estas lineas se afiaden pulsando [INTRO |
sin realizar ninguna entrada en la linea. Si se necesitan dos lineas en la seccion
supenor y dos lineas en la seccidon media, se puede considerar la colocaciaon de las
entradas en la primera y tercera lineas de la seccidn supenior v la pnmera y tercera



66 Harvard Graphics para Windows a su alcance

lineas de la seccion media. Estas alternativas apaden un importanie espacio entre
tas lineas de teato.

Tamano, color, estilo, fuente y posicionamiento
de las entradas de texto

Aunque el contenido de) mensaje es lo mas lmpon;mtc su aspecto es un factor
vital para que éste llegue a la audiencia. La colocacion correcta y el 1amano del
texto pueden resaltar [a informacion al lector y presentar una imagen profesional.
Ademis, el tamano de los caracteres afectan tanto al numero de caracteres como al
numero de lincas que reflenan un grifico. Con Harvard Graphics resulta facil
cambiar el 1amano del 1ex10 y alierar su posicién.

Cambio del tamafno de texto

Cada ipo de graifico de texio tiene su propio tamano de caracler por omision en las
diferentes lincas del grafico. Los tamanos de texto se miden en puntos, teniendo en
cuenla gque un punda es igual a 1/72 de pulgada. Harvard Graphics soporia tama-
nos de texlo de 4 a 512, aunque la mayoria de los tamanos utilizados estin mas
proximos al 1amano inferior def rango. La Figura 3-15 muestra algunos tamanos
de texto. Normalmente los tititlos y subtitulos son mavores que las lineas de deta-
e, y las lineas de nota al pie son las mds pequenas de todas. El valor por omision
del tamano del texto para un grifico de titulo es de 48 para el titulo, 36 para el
subtitulo ¥ 24 para la nota al pie. La reduccién del wamano de cualquier entrada

Esto es 12 puntos

Esto es 24 puntos
Esto es 36 puntos

Esto es 48 puntos

FIGURA 3-15. Diferentes tamanos de puntos.

‘ N .
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por debajo de 24 dificulta su lecturs a una cicrta distancia. S¢ puede incrementar el
tamang Jdel 1exto o incluso hacer que algunas secciones tengan el mismo tamano.
Para cambiar ¢l tamano de cualguier 1exto, primero hay que seleccionarlo Ehja
Tamano del mend Texto v después seleccione un tamano de las sicle opcmncs
presentadas. Se puede ver el valor del tamado actual antes'de escoger uno nucvo
Debe especificarse el tamano de punto real que se quiere utilizar después de e:lc;_a,lr
Todos los atributos del meny Texlo.

Siga estos pasos para cambiar el tamano del 1eato de lu nowa al pie de la diaposi-
uva I:

|. Con la herramienta Selectiva activa, seleccione el teato de la nota al pie.

2. Ebja Tamano del mend Texto.

3. Scleccione 36 para hacer que la nota al pie tenga ¢l mismo tamano que €l
subtitulo.

El esquema se parecerd al de la Figura 3-16.

4. Haga click a Ia derecha de la diapositiva para deseleccionar la nota al pie.

Cambio del color del texto

) /
El valor por omision del color del texto de cada seccion es diferente, pero se puede
cambiar el color de cualquier elemento a un color de grifico numerado ola un
color personalizade. Cuando se utilizan los colores de prificos, los colores de los

Archuvc  fowxsy  Vers  Choirmsnog G-l-m Iexlo  (Rmclim Mo afer At .

Alto Rendimiento, S.A.

Premios Conseguidos

15, Febrero, 1992 &

L]
+

FIGURA 3-16. Grilico de titulo con cambios. |
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d!fcn:mcs elementos del grifico pueden cambiar cuando se sustituye una paléta
diferente de colores. Aungue eslo ¢s una 1éenica mas avanzady, a veces necesitarc-
mos dar un aspecto personal a la presentacion y escoper colores diferentes a los
valores por omisién. Mas adelante aprenderemos mas sobre ¢l funcionamiento de
las paletas, que proporcionan un rango completo de colones,

Por ahora, lo importante es que cuando se selecciont un nomero de color, éste
quedara afectado por la palela actual. Los colores personalizados no quedan 'afcc-
tados Por la seleccién de una palela y siempre permanéeen idénticos. Si se asigna
un royo personalizado a un titulo, el titulo permanecerd en rojo independiente-
mt':nlc de la seleccion de la paleta actual, mientras que la seleccion de un color de
graﬁqc que actuaimenie aparece como rojo puede no permanecer rojo si la paleta
s¢ Cdl!ﬂ 0 31 s¢ uniliza una nueva paleta. Para fijar el color de una seccion de texto
scleccione ¢l 1exto, etija Color del meni Texto y después seleccione un grifico o un‘
color personalizado.

Para cambiar el color del titulo en el grifico siguiente siga estos pasos:

1. Haga click en la flecha para desplazarse a la siguiente diapositiva.
qu colores | v 2 son asignados al titulo y al subtitulo. Haremos el titulo
del mismo coler que ¢} subtjtulo poniendo éste al color 2.

2. Haga click en el 11iulo.
3. Elija Color del mens Texio.

3. Sclcccjonc ¢l numero de color 2, Ahora ambos componentes del grafico son
del mismo color.

Adrer?'n_wia: Se puede urilizar la herramienta Cuentagotas mostrada debajo para
l{un.\_’ft'm' atribrtos de un texto a orro texto. Se incluyen el tamano, el color, las
Suenies y el estito. Seleccione el 1exie con los atributos deseados y haga click en el
C 'm'mggnm.s‘ con fa [1] (el cuemagotas se doblard en dos, cada uno con una flecha)
seleecione ef texio a cambiar, desplace ef puntero del raion al Cueniagotas y Héveh;
a du derecha para seleccionar ef Cuemagotas con la [

Cambio de la paleta del grafico

La paleta es un conjunio completo de selecciones de color. Todos sus colores se
mezclan bien y facilitan la seleccion de una buena combinacion. Como vimos
antes, las paletas Harvard Graphics tienen dos conjuntos de colores, colores de
grifico y colores personalizados. Cuando se selecciona una paieta, se selecciona un
cvolor de fondo y un conjunto primario de colores, La Tabla 3-3 Proporciona una
lista de las opciones de palela que soporta Harvard Graphics. Algunas son especifi-
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TABLA 3-3. Opciones de palela
Nombre de archivo Calures Fondo
NORMAL.PL Negros, marrones Blanco
MONOBCO.PIL. Monocromo Blanco
MONONEGR.PL Monocromo Negro

IAZUL.PL Azules Azul oscuro
2AZULPL Azules, verdes Azul oscuro
JAZUL.PL Azules, grises Azul oscuro
AAZLIL.PL Azules, rojos, grises Azul oscuro
SAZUL.PL Rojos, gnises, amarillos Azul oscuro
6AZUL.PL Verdes, arules Azul osCuro
T7GRIS.PL Rajos, grises, naranjas Gris
S§ROJO.PL Rojos, verdes Rojo-negro
YCIAN PL Azules Cian
10GRIS.PL Gnises, amarnillos Gns
11BCO.PL Negros, marrones . Blanco
12BCO.PL Negros, marroncs, rojos Marfil
13BCO.PL Negros, marrones, iazules Blanco
ARIAZUILPL. Azules Azul oscuroe
AR2AZUL.PL Azules Azul oscuro
ARJAZUL.PL Azules. Marroncs, grises Azul oscuro
AR4AZUL.PL Azules, grises. naranjas Azul oscuro

Azul oscuro
Verde-negro

ARSAZUL.PL
ARGAZUIL.PL

ROjJOS, nuranjas. griscs
Verdes, azules

ARTGRIS PL Rojus, grises. marrones Gris-negro
ARBROJO.PL Rojos, verdes, marrones Raojo-negro
ARSCIAN PL Azules, rojos Azul claro
ARIOGRIS.PL Azules, rujos Gris
ARLIBCO.PL Negros, marrones, azules Blunco
ARI2BCO.PL Negros, marrones, rojus Mourfil
ARI13IBCO.PL Negros, marroues, azubes Blanco
TRAZADOR.PL Negros, azules, rojos Blanco

cas para los dispositivos de salida. Generalmente necesitaremos un fondo oscuro si
s¢ piensa visualizar los graficos en una panialla, y un fondo bluanco si se van a
imprimir. Si no se dispone de un dispositivo de impresion en color, porque funda-
mentatmuente se reatiza salida impresa, serd necesario seleccionar una de las paletas
munocromas para poder ver €l aspeto final. Aprenderemos mas sobre las paletas
en ¢l Capitulo 12, «Personalizacion de Harvard Graphicsy.

Cuando se elige vna nueva paleta, cada elemento del grifico asignado a un
nimerg de color encontrard su numero en la nueva paleta. Los objetos del grafico
con colores personalizados no quedan afectados por los cambios de paleta. Siga
estos pasos para cambiar la paleta del grafico.

1. Elija Paleta de Colores del mend Diapositiva.
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2. Elija Aplicar.

3. Sdeccione la paleta.

4. Scleccione «Esta diapositivan 0 «Toda )a presentacion» para controlar el
impacto del cambio.

5. Seleccione Aceptar. - .

Fuentes de los graficos de texto

Una fuente es un conjunto de caracteres con una forma consistente. De la misma
forma que un cambio en la inflexion de la voz es conveniente para Hlamar la
alencion de 1a audiencia. ¢l cambio de las fuentes de un grifico pucde presentar
analogas @aracteristicas. La fuenie Swiss por omision es clara y Damativa. F estilo
Swiss puede ser adecuado para presentar un plan de marketing. Por otra parte, si
estamos realizando una presentacion sobre arquitectura de Ja Edad Media, podria
ser mejor elegir una fuente Gothic.

Harvard Graphics soporta diferentes tipos de fuentes. El tipo Bitstream aparece
¢l primero en el menu de opciones. Este tipo es apropiado para presentaciones en
pantalla porque pueden rolarse € invertirse, o incluso estrecharse —aunqgue se
impriman mds lentamente que 10s otros. Después del tipo Bitstream encontrare-
mos una lista de fuente hardware y fuentes para Windows, que son todas las
marcadas con bolos. Estas se imprimen mas rapidas que las Bitstream y son apro-
piadas para presentaciones impresas, Si se rotan o invierten estas fuentes, Harvard
Graphics las sustituira por la fuente Bitstream.

Para cambiar la fuente del texto, seleccione el texto y después elija Tipo de
Letra del menu Texto. Seleccione la fuente deseada del menu o de la caja de
didlogo que se presenta. Una caja de didlogo se utiliza cuando se tienen mas de 23
opciones de fuentes disponibles. Si se quiere cambiur las fuentes para que afecten a
la presentacion complela, es necesario elegir Tipo de Letra de la presentacion del
menu Diapositiva y después seleccionar la fuente deseada. Probemos un cambio
de fuentes para la diapositiva 2 siguiendo estos pasos:

1. Elifa Seleccionar todos del menu Edicidn, Esto selecciona el grafico com-
pleto,

b

. Ehja Tipo de Letra del mena Texto.

3. Elijs Geo Slab del menu Tipo de Letra. El grifico Comp]clo utiliza la nueva
fueme, como se muestra en la Figura 3-17.

4. Haga click ¢n otra posicion para deseleccionar el griflco completa.

5. Haga click en el texto en la parte correspondiente a Titulo,

Otros estilos de texto

El estilo de 1exto puede cambiarse en los graficos en general. pero tales cambios
son mas impornantes en los graficos de texto porgue ¢l 1unico recurso disponible
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Brutica Lt ¥Ste Qemeies Geatso lerio Cowts  obwn Aot
hardvark, Inc. i
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‘s Discutir necesidades de contratacion M

s Asignar Construccifin de Aparcamiento persofal
-
& Revisar proyectos actuales M

» Pedir voluntarios para desayuno benefico
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FIGURA 3-17. Grilico de bolos con tipo de letra Geo Slab.

para emitir el mensaje son palabras. Se pueden utilizar recursos tales corfo el
subravado o la iuilica para entatizar una entrada panicular.

Las curacteristicas basicas pzra cambiar el estilo de exto funcionan de ia rms-
ma forma cuando se opera sobre un grafico analitico o un gratico de u.xlo Se
selecciona el texta v después se elige Estilo del ment Texto. Ahora se puede f.:lcglr
entre Jos estilos Normal, Negrita. Cursiva. Subrayado v Tachado.

Conversion del texto a negrita

Podemos probar a poner el texto del titulo en negrita cuando ain permanece
seleccionado del ultimo gemplo:

1. Se elige Estilo del menu Texto.

2. Se elige Negrita del meny Estilo. El 1eato Titulo se cambia a negrita. Siem-
pre se puede elegir Anular del ment Edicion si no se quiere realizar dicho
cambio.

!
Cambio de la justificacién del texto i

Otra opcion consiste en cambiar la posicion del texto dentro de las lineas de la caja
de texto. E) valor por omision para los graficos de tituto es ¢l centrado de cada
entrada, pero se puede utilizar la justificacion izquierda, derecha, o completa para
cualguiera de todas las lineas dei griafico de titulo. Despuds de seleccionar la caja de
1exlo que se quiere cambiur. se utilizan los iconos de la caja. Los cuatro iconos mas

|
[
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a i derecha de la linea supenor de la regla proporcionan el medi, 4y fidcil de
cambiar puesto que haciendo click en el que muestra el alineamiento descado el
cambio se realizard inmediatamente. También se puede clegir Justificar del mend
Texto y después seleccionar la justificacion descada a partir de un ment de opcio-
nes. Este es el mejor planteamiento cuandu se quieren cambiar multiples entradas
pero no ef grifico completo.

Siga eslos pasos para cambiar la Jusuﬁcac:on del graﬁco de 1abla creado en la
diapositiva 6:

L. Haga click en el boton «Ir a», introduzca un 6 y seleccione Aceptar.
2. Scleccione la tabla.

3. Escoja Justificar del menu Texto.

Este es el planteamiento mas Ficil puesto que la Caja de Texto no cam-
biard 1a tabla complela de una vez. Se puede elegir Seleccionar todos del
menu Edicion y después utilizar la caja Texto para cambiar 1odo —pero
esta opcion cambia el Titulo y subtitulo, que en principio no queniamos al-
terar.

ATRIBUTOS DE ASPECTO DE LOS GRAFICOS
PARA TIPOS DE GRAFICOS ESPECIFICOS

Existen dos opciones adicionales relativas al tipo de grifico que tendremos que
anadir a nuesiro repertorio de conocimicntos en este momento. Se trata de la

posibilidad de cambiar e) aspecto de los graficos de tabla y Ja posibilidad de alterar
los graficos de botos. .

Opciones de aspecto para los graficos de tabla

Existen diferentes cambios rapidos que se pueden realizar sobre los graficos de

1abla. S¢ puede determinar la altura de una fila. Para ello elija Opciones de Grafico

del menu Grifico. Esto visualizara la caja de dialogo Opciones de Grifico de Tabla
mostrada en la Figura 3-18. Haga click en «Ajustar altura de la fila a la cetda més
grande» y después seleccione Aceplar para realizar el cambio.

Los rotulos de la parte superior del grifico de la pnmera fila se muestran
honzontalmente. Se puede clegir cambiar estos rotulos a una visualizi: . vertical
con una de las otras dos opciones «Orientacion del texto en la pnmera llld» mos-
tradas en la caja de didlogo.

La misma caja de didlogo proporciona una seleccion para chllas que abre otra
caja de didlogo de opciones. Cuando se hace esta seleccion se puede reaiizar una de
las opciones siguicntes:

Visualizar un marco alrededor de la 1abla.

Visualizar lincas de rejilla después de la primera fila.
Visualizar lineas de rejilla después de otras filas.
Visualizar lineas de rejitla después de la pnmera columna.
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FIGURA 3.18. Caju de dialogo para las opciones del grafico de wbla,

Visualizar lineas de rejilla después de otras columnas.,
Extender las lineas de rejilia en Ja primera columna o fila.

Cada opcion es proporcionada mediante una caja de control o un boton.

También se puede cambiar el ancho y el color de los marcadores de 1a linea de
rejilia, Este cambio se realiza eligiendo una linca o la wbla complela. Después de
seleccionar Atributos de Linea del menia Objetos, seleccione un estilo de la caja o
elija un nuevo grosor de las opciones visualizadas.

Cambio del caracter de bolo

Las Galerias de Grificos para los graficos de bolos solo permilen ciertas opciones
para los caracleres corvespondientes a los bolos. Se puede utilizar cualquicr cardc-
ter del teclado o cualquiera de los caracteres ANSI especiales tratados anteriormen-
1e. Se puede fijar el simbolo del bolo para un nivel en un gréfico de bolos o para up
unico elemento. Para cambiar todos los bolos de un nivel seleccione la lista com-
pleta. Si quiere cambiar solo un bolo debe sepuir seleccionando la herramienta
Texto y haciendo click en ¢l bolo a cambiar,

En cualquiera de los casos el siguiente paso consisie en clegir Alnbutos de
Boles del ment Texto. Aparece la caja de didlogo Atributos de Bolos. Esia caja
visualiza el simbolo de bolo actual para los cuatro pnmeros niveles {1odos los
niveles a continuacion de éste utilizan el mismo simbolo que se utilizé en el cuarto
nivel), la fuente, el color, el 1amano y la distancia del texto al bolo. Se puede
cambiar cualquiera de las opciones mostradas. Después de hacer click ¢n el bolo o
nivel que se quiere cambiar, aparece la caja de didlogo Curdcter de bolo, mostrada
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¢n la Figura 3-19. Se puede scleccionar un simbolo o represenlacién numerica, o
utilizar la opcion + Onnn. tratada anteriormente, en la que se introduce un
codigo de tres digitos que corresponde al caricter elegido. Vuelva a repasar lu
Tabla 3-2 sobre la seleccion de valores especiales.

Utilizacion del Editor de Diapositivas para crear

un grafico de formato libre

Los graficos que hemos visto hasta el momento disponen dé elementos situados en
posiciones predefinidas. Se pueden crear graficos de 1ex1o en los que el usuario
puede fijar las reglas para la colocacion y el dimensionamiento del texio. Estos
graficos se denominan graficos en formato libre ¥a que no siguen ningiin formatao,
Los grificos de formato libre se crean anadiendo un grifico de dibujo a una diapo-
sitiva y después utilizando la herramienta Texto para anadir el texto descado. Siga
€s10s pasos para crear un grifico de formato libre que contenga dos citas:

1. Seleccione Anadir diapositiva, para ahadir la séplima diapositiva a la pre-
senlacion.

(==

. Seleccione Dibujo v Aceptar.

. Haga click en el tex1o Titulo v después elija la herramienta Texto.

L

- Introduzca Citas Favoritas v después haga click debajo dél titulo,

_h

. Elija Tamano del mend Texto v después seleccione 36.

6. Haga click en ¢l drea en la que quiera comenzar a introducir datos (ala
izquierda vy debajo del titulo) e introduzca En politica la estupidez no es un

hindicap. Pulse [INTRO |

»>

—_—
Comenzar numaracon en * 1

Z Contina de la dapositos enterar

ey Fou

FIGURA 3-19. Caja de didlogo. Caracier del bolo.
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7. Pulse seis veces y después introduzea Napoleon,
8. Pulse [INTRO] v después introduzea En politica se elige continuamente
entre dos males. Pulse [INTRO | de nuevo.

9. Pulse seis veces v despuds John Marley.
Ll grifico sera parecido al de la Figura 3-20.

10. Elija Guardar del meni Archivo para volver a guardar TEXTX.PRS!

11, EHja Cerrar del menu Archivo,
Advertencia: Tambicn se prede iniciar un grifico d{'_fiu’mam_ libre creando otre 1ipo
de grdfico de la galeria v eligiendo «Daros del gritico cjemplos de la caja de
didlvge «Anadir grificos, que aparece cuando se selecciona Anadir diapositiva.
Loy datos servirdn como referencias, v se puede wtilizar el Editor de Diapositivas
para cofocar en él nuesiras propias eniradas.

TEXTE, PAS

Citas Favoritas

En poliuca la estupidez no es un handicap

Napoleon

En politica se elije conlinuamente enlre
dos males.

John Morley

FIGURA 3-20. Grifico de formato libre. ’
‘ |
[



APRENDIZAJE DE LOS
FUNDAMENTOS DE
LOS GRAFICOS XY CON
GRAFICOS DE BARRAS

L.os grificos XY son grificos creados utilizando un gje honzotal X y otro vertical Y.
El eje X se utiliza normalmenie para mostrar datos tales como preductos, meses, o
-divisiones. El eje Y muestra cantidades tales como unidades vendidas, délares o
cuentas. ‘

Harvard Graphics soporta diferentes graficos XY, siendo los graficos de barras
uno de los estlos mds populares. Los graficos de barras constan de una senie de
burras verticales u horizontales que representan datos. La longitud o la altura de
vada barra vienen determinadas por la cantidad de informacion introducida en
cada clemento, de manera que resulta fac realizar comparaciones entre valores
de datos.

Los graficos de barras permiten presentar relaciones entre los datos para dife--
rentes periodos de tiempo y mostrar diferentes categorias de datos en un grifico.
Los colores o )a trama que se utitizan para diferenciar las barras pueden conseguir
la atencion de ki audiencia, lo que ayudard a transmitir ¢l mensaje. El efecto
conseguido por un grafico de barras permite que la avdiencia absorba los elemen-
s de informcidn de forma mds rapida con un minimo de trabajo.

- Veremos que un grifico de barras es una forma persuasiva de presentar el
incremento de ventas en un termiorio durante un periodo de dos afos. Los grificos
dc barras también son un medio excelente para enfatizar las difcrencias entre series

. 77
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de dates. Si cienos productos contribuven mds que otros a los beneficios de Ia
compania, un'grafico de barras que presente los datos de beneficios de varios
producios a lo largo de un periodo de tiempo puede clarificar este punto de 1a au-
diencia.

Los graficos de barras utilizan un ¢je X y un eje Y .. crear la forma basica
del grifico. Como se muestra en la Figura 4-1. el eje horizontal X se utiliza para
mostrar las clasificaciones que se establecen entre los datgs, si se trata de un prafico
de barras con el tipo de barra por omision vertical. Ei eje Y vertical siempre mide

. ta canlidad cuando las barras se muestran verticalmenie. La incorporacion de
tislos a los ejes X e Y clarificara la informacién a cualguiera que observe el

- grafico. resaltando las clasificaciones v unidades de medida elegidas. Los nombres
de los rotules del eje X permiten marcar cada punto sobre dicho eje.

En este capitulo aprenderemos a introducir datos y a crear un grifico de barras
en s6lo unos minutos. Después de completar este grifico basico seguiremos cons-
truvendo sabre €l hasta terminar un grifico més sofisticado. Tendremos la oporiu-
nidad de anadir datos al grifico asi como probar barras apiladas, barras de dimen-
sion 3D y otras opciones de personalizacion.

- INICIACION

La Figura 4-2 muestra un grifico de barras que se puede crear en sélo unos minu-
tos. En la pante superior del grifico aparecen un titulo v un subtitulo. La Serie | de
datos del grafico representa las cifras de ventas para los cuatro primeros productos
vendidos por Juguetes Robustos durante 1992, La serie de datos no tiene leyenda o
descripeion ya que tos ttulos clanfican su significado,

Tiw — Ventas Hy - Fy

. Prmec Cusrmesie e Subbilulo |
Fje ¥ Werdas Unedad por Regeon  #————— Subliula 2

\ * et 4——— Tituladcl eje ¥

Escaladelcje ¥

Enera Febrero Harzo ~ Ejc X
%
Rowulo deld eje X

FIGURA 4-1. Grilico de barras con rotulacién de los componenies mds imponanics.
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Juguetes robustos
Ventas 1992

—:J.;mz's_-—'l_ri—nri" an r(-s Irineus

Yenlgs Unidag

FIGURA 4-2. . Grifico de barras rapido para los datos de 1992,

Siga estos pasos para intreducir los datos v visualizar el grafico:
I.

2

~1

. Scleccione «Barra venical» v después Aceplar.

Elija Presentacion nueva del mena Archivo,

Se visualizara et Formulario de Datos gue se muestra en la Figura 4-3.
Aungue este formulario p(,rmllc clegir diferentes tipos de datos para Ios
rotulos del eje X, el valor por omision es Nombres. Esto significa que no se
necesila realizar ningon cambio en ¢l formulario. Introductremos los nom-
bres de los productos u oiras clasificaciones a lo largo del eje X,

. Utilice la 1) 0 haga click en ¢l texto correspondiente al titulo para despla-

zarse a la entrada Titulo,

. Introduzca Juguetes Robustes y pulse [INTRO].
. Introduzca Ventas 1992 y pulse [INTRO].
. Introduzea Ventas Unidad v pulse [INTRO] y después pulse [1].

El campo Nota el Pie normalmente se utiliza para especificar la fuemc
de los datos presentados en el grifico, pero también se puede utilizar pdra

especificar otra informacién. !

. Introduzca Vagones y pulse [ INTRO |. 1
8. Introduzca Trenes y pulse [INTRO |.

'

9. Introduzca Muﬁccas y pulse [INTRO . :

. Introduzca Trineos, pulse [INTRO] y pulse después [CIRL] + [INICIO] para

volver a la cabecera de columna de los rétslos del eje X.
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Linca dc
edicion i

Marverd Graphwcs
AMohno  Licaw Yals Deus Yeotas Mok

r T Gan kruld-1 - Formulerio o Datos - Duposrtrva 1
Tap iy Talushs
S o v er

NoLa & pee | Mg ol pre-

Daros del grohce de barree

FIGURA 4-3. Formulario de Datos del grifico de barras.

12
13

18.
19.
20.

Pulse y después [1] para desplazar el cursor a la primera entrada de
Sene |.

Introduzea 2395 y pulse [INTRO].
Introduzca 1200 y pulse [INTRO].

. Introduzca 3350 y pulse [INTRO}.
5.

Introduzca 500 y pulse [INTRO|.
Fl formulario completo del grifico XY coincidird con el de la Figu-
ra 44,

. Seleccione Aceptar y después pulse[[F2] para ver el grafico con su valor por

omision de barras en 3 dimensiones. Pulse [ESC].
Puesto que caste solo una sene de datos mostrados en el grifico, no
hay necesidad de feyenda.

. Elija Leyenda del menu Grafico y después seleccione «Mostrar leyenda»

para eliminar 1a X, que indica que la opcion estaba seleccionada. Seleccio-
ne Aceptar.

Pulse (¥2] para crear en la pantalla un grafico como ¢l de la Figura 4-2.
Pulse [ESC] para volver al Editor de Diapositivas.
Elija Guardar como del menui Archivo y después introduzca Robustos y

pulsc [INTRO].
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Ciapewitiva 1

FIGURA 4-4. Formulano de Datos completo.

Aungue hubo gue complelar muchos pasos antes de ver ¢l grafico, la mayoria
fueron necesanios para introducir los datos. Las elecciones de mend que se requie-

_ren para crear ¢l grifico fueron pocos. Ahora que hemos visio lo (dcil que resulta

presentar los datos en forma de grafico, estamos en disposicidon de ampliar los
informes y presentaciones con graficos de barras. Examinemos algunas de las adi-
ciones que se puede realizar.

ADICION DE INFORMACION AL GRAFICO

Aunque guardamos el esquema, éste ain permancce en memoria. Podemos conti-
nuar realizando cambios en él y guardando la versién ampliada bajo el mismo o
diferente nombre. Podemos ahadir mas series de datos e informacion descriptiva,
como leyendas, que describan cada una de las series. También podemos revisar los,
litulos para reflejar la incorporacion de nuevos datos.

Adicion de series de datos

Harvard Graphics permile introducir hasta 16 senies de datos en un grifico. Un
grifico XY puede tener hasta 1023 conjuntos de valores de serie. Sin embargo, en
circunstancias normales veremos que nto se puede crear una representacion grafica
clara de los datos si nos aproximamos al limite. Con demasiadas barras, ¢l grifico
sc hace dificil de interpretar y fracasa el propésito incial de presentar un dibujo
claro de los datos que no requicra esfuerzo significativo de analisis.
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El grafico de barras ¢s una forma cficiente de mostrar dalos que representan
ventas actuales y revisiones, especialmente cuando existen aumentos o disminu-
ciones en los volumenes de ventas. Para mimimizar 1a entrada de datos se pucden
unlizar los introducidos en ¢l primer grifico correspondientes a las ventas unidad
de 1992 y aiiadir las cifras de ventas pn.\ 1stas para mas anos. Siga es10s pasos pari
revisar el grifico de barras:

. Seleccione Editar datos del menu Grifico. .

2. Pulse[CTRi-] + [INIC10 ], pulse [TAB] dos veces y después [1 ] para desplazar-
s¢ a 1a columna de Serie 2 en la fila correspondienie a vagones para poder
anadir mds datos.

3. Introduzca los siguientes numeros, pulsando [ANTRO | después due cada uno,
para suministrar Jas previsiones de ventas para 1993 correspondicnies a los
producios listados:

Vagones 2600
Trenes 1500
Muiecas 2800
Trneos 250

4. Pulse + [INIC10], pulse tres veces y después pulse [1] para
desplazarse a donde 1enemos gue realizar la primera entrada correspondien-
te a Serie 3.

5. Introduzca los siguientes nimeros. pulsando [INTRO | después de cada uno,
para sununistrar las previsiones de venias de 1994,

Vagones 2900
Trenes . 1600
Munecas B0
Trneos 750

6. Pulse + [INIC10], pulse cuatro veces y después pulse [1] para

desplazarse a ta primera entrada de Seri¢ 4

7. Imroduzea los siguienties nimeros, pulsando después de cada uno,
para suministrar las previsiones de ventas de 1995 para los productos lista-

dos:
Vagones 3200
Trenes 1900
Munecas 4000
Trnneos 700

8. Su Formulano de Datos debe. .« coincidir ahora con el de la Figura 4-5.
9. Pulse [F1] para ver el grafico con las tres series adicionales.

Hemos anadido los datos extra, pero tendremos que hacer trabajo adicional
- para revisar los tilulos y anadir leyendas que permilan mostrar el significado de
cada conjunto de barras.
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Tituko [Jug--e[e's Fubustos B !
Subtitudo :!}j1nas =292
hoth ol gee | VeNLas unwiad

Ootos del gratico oe borvas

u.gann
Trenes
Munriasy
Trineos

FIGURA 4-5. Adicion de datos al gralico de barras onginal.

Revision de titulos

Cuando se introdujeron inicialmente los titulos, el esquema se utilizd para repre-
sentar los datos de ventas del afio actual. Los datos revisados representin volime-
nes de ventas previstos, siendo necesano cambiar lus entradas de titulo fiaa 1efle-
jar de forma precisa el contenido del grafico.

También s¢ pueden anadir titulos al eje vertical (el cje Y)Y o cambiar los mulos
de los ejes Y enistentes. El grafico tiene solamente un eje Y de manera quc se
introducira e uwlo del eje como titulo del gje YL

La adicion de informacién en los campos no uuluados ey fici! porque lo|que
hay que hacer es desplazarse al campo y rellenarlo con la nueva entrada. La revi-
sion de las entradas existenies requieren pensar un poco mads para minimizz‘;r el
rabajo. Si estamos realizando una sustituciéon completa, borraremos los datos
vigjos y después introduciremos los nuevos. Si solamente estamos Sustiluyc:ndo
parie de una entrada, se puede seleccionar la pare sin necesidad de borrar. Si
estamos inseriando texto adicional, nos desplazaremos al lugar de insa:rc:i(’m‘t del
lexto y comenzaremos a teclear. Todo lo que se teclee en un titulo, subtitulo, o
nota al pic se inserta en el punto currespondiente. ' i

Siga estos pasos para revisar las entradas de subtituio v nota at pie: |

1. Pulse para volver al Formulario de Datos. i
2. Utilice [ 1] para despluzarse al campo subtitulo y seleccione la entrada actual

Ventas 1992, :

3. Elya Borrar del menu Edicién.
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4. Introduzca Previsiones de YVentas y pulse [INTRO].

5. Seleccione el texto de la nota al pie y después elija Borrar de mena Edi-
con.
A continuavien cambiaremos ¢l rotulo del eje Y para indicar gue los
datos se muestran en unidades en ]ugar de utilizar la nota al pie para propor-
cionar esta informacion.

6. Haga click en Aceptar para ir a la pantalla Edltor de Diapositivas y después
ela Ejes del mena Grafico. .

7. Haga click detras de la s de Miles (Harvard Graphics presentard esta unidad
por usted) para el titulo Y1.

8. Introduzca de Unidades, haga click en Acepiar y después pulse@ para ver
el grafico modificado. Veremos el nuevo subtitulo y el titulo del ejc Y en el
grifico.

Hemos revisado los titulos del grafico para describir mas claramente ¢l conteni-
do del mismo. Podremos trabajar con el grifico en mejores refinamientos de su
aspecto experimentande con diferentes formas de visualizar la misma informacion,
Por ejemplo, la informacién presentada en el rotulo del eje Y podria visualizarse
ficilmente en el campo Subtitulo si el campo Titulo se agranda para incluir «Previ-
siones de Ventas Unidad».

Después de realizar los siguientes cambios nolaremos un pequeno balance en la
distribucion de informacion en el grafico.

1. Pulse [ESC] para volver a la pantalla Editor de Diapositivas.

2. Elija Ejes del meni Grifico y después haga click a la derecha de Miles en el

titulo Y| que acabamos de revisar.

3. Pulse hasta eliminar «de unidadesn.

Necesitaremos dejar la palabra «Miles» puesto que este texto indica que
los valores a lo largo del gje Y estdn en miles, no en unidades. Si se borra el
rétulo completo del eje Y, quienes vean el grifico podrian dudar si los
valores a lo largo del gje Y representan unidades, miles, o millones.

- 4. Haga click en el campo Titulo del Eje X y después introduzca Productos en
cabeza.

5. Seleccione Acepiar.
6. Etija Editar datos del menia Grafico.

7. Desplace el puntero del raton delante de Ventas en el campo Subtitulo. Haga
click en el ralén, introduzca Unidad y pulse la [BARRA DE ESPACIADO |.
Puesto que Harvard Graphics para Windows inseria texto en cualquier
instante que se teclee, no hay necesidad de pulsar la tecla [INSERT]. De
hecho, a difcrencia de otros muchos programas DOS, esta tecla no tiene
ningun efeclo.

'8, Pulse [FZ) para ver ¢} grafico.
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Adicion de leyendas
Al tiempo que vamos mosirando mas de una sene de dalos en un grafico de barras,
debemos afadir leyendas para describir Ios datos visualizados ¢n cada sg:ric_ Si de
nuevo activamos la visualizacion du levendas, las Series de la 1 a la 4 se visualiza-
rin en el drea de leyenda, pero esto no suminisirard ninguna informacién significa-
tiva sobre los datos contenidos en cada serie.

Se puede anadir leyendas a cada serie de datos en el Formulario del Grifico
NY. Siga estos pasos para afadir los anos de 1992 hasta 1995 como leyendas para
cada sene de datos det grifico:

1. Pulse para volver al Formulano de Datos.

i

. Desplacese a la celda de leyenda de a Serie | que borramos antenormente.
. Introduzca 1992 y pulse [TaB].
Introduzca 1993 y pulse m.

. Introduzca 1994 y pulse [1
. Introduzca 1995 y después seleccione Accptar.

J S

-1 &~ Lh

. Flija Leyenda del menu Grafico en la parte supenor de la pantatla Editor
de Diapositivas. /

o

. Seleccione «Mostrar leyenda» y después Aceplar.

9. Pulse para ver el grifico. La pantalla coincidird con la de la Figu-
ra 4-6,

Juguetes robustos

Proyecciones de Venlas Unidad

Miles t‘

L NL. T
L_BLLE]
. i, 199

"""""""""""""" - 1995

Yagones Tremes. Punecds Iriaeas

Productos ch cabera

FIGURA 4-6. Grifico con leyendas y titulos.
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10. Pulse[ESC]

L1. Pulse[CIRIL] +[5] para guardar la presentacion con la informacion actua-
lizada para la diapositiva 1.
+[S] es una tecla de velocidad. Las tectas de velocidad, sobre las
que aprenderemos mas en los siguientes capitulos, son combinaciones de
teclas que se pueden pulsar para realizar ripidamente una operacion ruti-
nana También se pucden utilizar las 1eclas de velocidad para guardar y
obtener graficos, imprimir grificos y realizar otras operaciones. Se pueden
utilizar las teclas de velocidad o las érdenes para obtener 1os mismos resul-
tados. Se debe tener especialmente cuidade con [CTRI.] +{S]. Aungue
puede ahorrar liempo, actualiza automaticamente el archivo sin preguntar
si se quiere ulilizar un nombre diferente.

Los ditos del grafico que acabamaos de crear son excelentes para realizar el
crecimiento dentro de cada linea de producto puesto que facilitan la comparacién
entre las ventas de vagones de cada aio. Pero la organizacion de los dalos en senes
por anos no facilita la comparacién de las ventas 1otales de 1992 frente a las de
1995. Para realizar esta comparacién se deben organizar los datos de forma dife-
rente. En la siguiente seccion veremos una organizacion de datos v seres en dife-
renies secuencias asi como el cambio de la estructura completa de los datos para
crear senes por productos en lugar de por anos.

CAMBIO DE DATOS

El cambio de datos puede ser 1an simple como introducir un nuevo numero. Se
puede hacer mds complicado si se elipe la reordenacion de los puntos a lo largo del
eje X o el orden de ias series mostradas en la grafica. El acceso de Harvard Grap-
hics al Ponapapeles de Windows facilita y hace posible esta tarea. Cuando se
combinan con las facilidades para la adicion y el borrado de filas y columnas,
convierien al usuario en un experto en el secuenciamiento de datos.

Alteracion de los valores de datos

Conforme se introducen nuevos valores de datos, los grificos que los contienen se
actualizan inmediatamente. Tan proto como se visualiza el grafico sobre la panta-
la Editor de Diapositivas aparecerdn los nuevos valores en el grifico. En efecto,
esla caracteristica proporciona graficos «qué-sir cuando se trabaja con una tarea

como es la de prever cuentas principales o ventas de productos. Aunque todavia .

no hemos tratado ¢! tema de los cilculos, veremos qQue se pueden actualizar me-
diante una férmula para reflejar el cambio en los valores de los datos referen-
ciados.

[.os nuevos valores que se introducen no se guardan como datos del grafico en
<l disco hasia que especilicamente se solicita que lo haga Harvard Graphics. Esto
significa que se pueden realizar cambios sin preocuparse de la pérdida de las entra-
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das originales. Si se desea guardar tas nuevas entradas, esto significa que el usuario
se responsabilizs de salvar el grafico en disco. ‘i

Los cambios deniro de los propios datos funcionan de forma diferente a los
cambios en los titulos. Si desplazamos el resalizdo o cursor a una celda de Ja 1abla,
podemos teclear una nueva entrada y ésta sustituird a la antigua en lugar dejana-
dirse a ella. Si queremos insertar texto, debemos desplazar la celda y después hacer
click en la linea de edicidn en e lugar donde queramos insertar o borrar lcx’lo. y
después realizar et cambio.

Para ver lo facil que resulta realizar un cambio, siga estos pasos para actualizar
los datos correspondientes a las ventas previstas o trincos:

1. Elija Editar datos del meni Grafico.

2. Desplicese a la entrada 1995 correspondiente a trineos.
3. Introduzeca 950.
4

. Pulse[F2]. Vea que los nuevos datos quedan reflejados inmediatamente a la
altura de la barra correspondiente a 1os trincos en 1995,

5. Pulse para volver al Formulario de Datos ¢ inroduzea 700 como
entrada para los trineos en 1995; esto lleva la cntrada a su valor origjn'al.

6. Elja Guardar del menu Archivo para actualizar el archivo de la presenta-
cion STURDY .PRS,

7. Elija Guardar, como hizo desde el meng Archivo, y después introduzca
STOCKS y pulse para proporcionar una scgunda copia de lalpre-
senlacion que actuatmente contiene $6lo una diapositiva.

Se puede introducir cualquier nombre significativo para los archivos. Se
eligio el nombre STOCKS bajo el supuesto de que pudicse realizarse la
evaluacion de otros stocks y crearse grificos para ellos dentro de esta prc’scn-
tacidn.

Se puede continuar realizando cambios ¢n muchos campos, titulos ¥ Ieymdas.
La siguiente vez que se vuelva a dibujar el grafico sobre la pantally aparcccra
actualizado en cada una de las cntradas realizadas.

Reorganizacidn de datos

Se pueden realizar diferentes-cambios en el erden de los datos mostrados cn ¢l
grifico. Esto permite corregir una entrada omitida, crear una grafica mas cslen(.a
o disponer la serie de datos de entrada X en orden allabético. |

Se puede cambiar ¢! orden de los puntos de datos del gje X o el orden de la
serie. £l cambio de orden de los puntos de datos del ¢je X normalmente es adecua-
do sélo con el tlipo de datos Nombre, como se¢ hizo en el ejemplo actual. Cudndu s¢
inicia la creacion del grifico con otros lipos de datos, tales como aios, meses, o
dias, el cambio de orden de las entradas de los puntos de datos no es apmplado a

menos que se introduzean accidentalmente en orden lncorrcclo :
|
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El procedimiémo a utilizar dependera de si se quiere cambiar el orden de los
puntos de datos o de la sene. Recuerde que conviene ver los puntos de datos como
filas y las series como columnas. Esto facilita el mantener los dos tipos de cambios

separados. '
La técnica que utilizaremos es basicamente la misma tanto para series como

para puntos de datos. Abadiremos una fila o columna en blanco donde se necesite
dentro del Formulario de Datos y después desplazaremos datos a esta nueva posi-
cién. Se puede borrar cualquier fila 0 columna en blanco que sea innecesana
después de desplazar los datos. Repasaremos en primer lugar las 6rdenes utilizadas
para insertar, desplazar y borrar para después aplicar estas 6rdenes a Formulario

de Datos del grifico actual.

Insercion y eliminacion de filas y columnas

Si queremas desplazar una serie de dalos o un conjunto de valores de datos de una
posicion dd Formulario de Datos a otra, necesitaremos una fila o columna en
blanco para almacenar los datos. Las filas y columnas que ya no s¢ necesiten
deberan ser borradas del Formulario de Datos. Los dos procedimientos son muy

similares,
Para insertar un fila o0 columna debemos: -
1. Hacer click en el nimero de fila o letra de la columna.
2. Elegir Insentar del menii de Datos (accesible solo desde el Formulario de Da-
tos).
3. Elegir Fila o Columna del meni Insertar.
Siga cstos pasos similares para borrar una o més filas o columnas adyacenies:
1. Haga click en ¢l numero de fila o letra de columna,
2. Elija Borrar del meni Datos.
3. Elija Fila o Columna del mend Borrar.

La fila o columna serd borrada incluso si contiene datos.

- Si sc quicre, se pueden probar algunas opcioocs sin riesgo. Cuando hayamos
terminado, elegiremos Cerrar del meni Archivo y seleccionaremos No para des-
cartar 1a presentacion y no guardaria. A continuacién, elegiremos Abrir el mend
Archivo y seleccionaremos STURDY para reabnir €l archivo. Trabajaremos con el
archivo STURDY sabiendo que incluso s accidentalmente perdemos datos, dispo-
nemos de otro archivo denominado STOCKS con Ja informacién almacenada.

Desplazamiento de una fila o columna completa de datos

El primer paso para desplazar una fila 0 columna de datos a una nueva posicion ¢s
- seleccionar la fila o columna comespondiente. Se puede hacer click en el nimero
de fila o letra de columna en el Formulario de Datos para seleccionarlos. Después

T
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gleasgieccilonar los datos se puede clegir Cortar del menu Edicign para elimrnar la

nuevaco urlrf.na de da_lgs y colocarla en el Portapapeles. Después selecctonamos la

n posicion y uullmn_ms Pegar del menu Edicién para copiar los datos del
ortapapeles a su nueva situacién,

Reordenacidn de Io_s puntos de datos del eje X

supone el movimicm.o de una fila completa de datos).
wﬁ;ﬁ)ffsputis de examinar el grifico de la Figura 4-6 podemos decidir que ¢l grifico
s 1suatmente mas atraclivo si Jos punios de datos X
. se ordenasen de mayo
menor venta de producto. Aunque puede ser difici] d ] rctos
i . ificil diferenciar eny od ]
con cifras de ventas muy proximas i e persighe i
 colomn oventas m puede conseguir el efeclo que se persigue si
Siga estos pasos para ordenar i
el grifico de manera que isuall i
lugar los productos con mayor venta: Aue se visualicen eo primer
/

I chscsplszisomee“ja; Ia;:!;nla qS:e‘comiene Vagones, elijz Insertar del meng de Datos y
ia. Inserta una fila . :
Formulario de Datos, en blanco en la parte superior del

2. Seleccione la fila que contiene los 3
. N . .
om o pone 12 fta que . puntos de datos Muiiecas haciendo click
3. Elija Conar del menu Edicion,

Los puntos de datos X Mufiecas y los datos asociados con ellos desapare-

cen del Formulario de Datos. | i
oo en pmula tos. La fila que ocupaban los datos Munecas est4

4, ll{qga cliEk en ¢l nimero de la fila en blanco de la parte superior del formu-
ano. Elija Pegar del meny Edicién. Ahora los puntos de datos Muiiec
ocupan el lugar de la fila en blanco, s

5. Haga click en Ia fil s eli
o a fila 4,.la fila en blanco, y después eliga Borrar del mengd

6. Pul!éc (2] para visvalizar e} grafico.
0mo se muestra en la Figura 4-7, los puntos de datos se b
Mo se . , an reordenad
para visualizar en primer lugar los datos correspondientes a las muhcc[:ls °

7. Pulse para volver al Formulario de Datos.
8. Pulse [CTEL) +[S] para guardar la presentacién.

E . .
con II:’: necesano guardar la presentacion de nuevo para salvar una copia de ella
puntos de datos X en la nucva secuencia. Si se necesila tanto ek grifico
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Juguetes robustos

Proyecciones de Ventas Unidad

Hiles

Munecds Vagomes Trenes Trinecy

Produclos en caberd

FIGURA 4-7. Cambio del orden de 10s puntos de datos.

nuevo como el antiguo, se puede guardar la presentacion con un nombre diferente
o seleccionar la primera diapositiva y copiarla en otra parte después de realizar los
cambios.

Cambio del orden de las series

Para cambiar €] orden de las series.en ¢l grafico se utiliza el mismo procedimiento, .
excepto que ahora trabajaremas con columnas. Deberemos afiadir una nueva co- -

lumna en blanco y utilizar esta posicion para colecar una serie. -

Aunque es probable que este 1ipo de cambios sea necesario cuando se utilicen
productos, divisiones, ciudades como series, s¢ puede utilizar esto en las entradas
de afhos para visualizarlos en orden inverso, con 1995 en primer lugar y 1992 en
ultimo. Para llevar a cabo este cambio, sipa eslos pasos:

1. Seleccione la columna B que contiene los datos 1992,

2. Eijja Insenar del mena Datos y después Columna‘.
S¢ anade una nueva columna en blunco y se ajusian todas las letras de
la columna correspondiente a 1992,

. Seleccione la columna F, que contiene los datos 1995,
. Elija Cortar del mend Edicion.
. Seleccione la columna B y después elija Pegar del mena Edicion.

o b B W

. Seleccione la columna C y después elija Conar del mena Edicion. Seleccio-
ne la columna F y después elija Pegar del mena Edicion.

mmc-&:*m‘ R
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Esta accién coloca los datos 1992 al final de la lista y deja dos columnas
mas para intercambio.

7. Seleccione la columna E que contiene tos datos 1994 y después sclclccione
Cortar del menu Edicién. Seleccione la columna C y después seleccione
Pegar del menu Edicion.

8. Seleccione la columna E y después Borrar del ment Datos.

9. Sceleccione Aceptar y después pulse [ F2] para ver el esquemna con las series
mostradas en orden inverso. El grifico serd visualizado desde 1995 hasta
1992,

10. Pulse [ESC].
Lt. Pulse +{'§] para guardarlo con tecla de velocidad.

Organizacion de una serie de forma diferente

Cuando creamos el grifico de las previsiones de ventas para 1992 a 1995, organiza-
mos las series por anos. Se pueden presentar los mismos datos con un punto de
vista diferente si se organizan de manera que cada producto sca una serie, con los
puntos a lo largo del eje X representando los afos desde 1992 hasta 1995.i£am-
biando a una visualizacién de barras apiladas resulta facil examinar las ventas
totales correspondientes a un afio determinado. Es imponante decidir antes de -
introducir los datos qué estructura de organizacién se quiere utilizar, porq'uc no
existe forma de cambiar los datos de una estructura a otra sin volverlos a intro-
ducir.

Si utilizamos los productos como nombres de la serie, lendremos que uullzar
una entrada diferente para los puntos de datos X, como un penodo de hempo
Podemos elegir una de las otras opciones de 1a Tabla 4-] cuando wleccmncmos el
1ipo de datos X. La seleccion de uno de los nuevos tipos de datos también pcrmm-
ra especificar una entrada de comienzo, una entrada de fin y un lm.rcmemo De
esta forma se pueeden penerar aulomdticamente valores espaciados de manera uni-
forme, ahorrando tiempo en la introduccion de datos. La Tabla 4-1 muestra algu-
nos ¢jemplos de entradas aceplables para cada uno de los campos opciunalcls y la
serie de valores de datos X que generaria Harvard Graphics.

Los dalos mostrados en la Figura 4-8 son idénticos a los introducidos en ‘el
formulano de daios anterior, exceplo Que en éste estin organizados por nombre dc
producto. Siga cslos pasos para iniroducir los datos para €l nuevo grafico:

i
. . .. |
I. Seleccione Anadir diapositiva. i

2. Seleccione «Barra verticals. Seleccione Aceptar,

3. Seleccione rétulos del eje X para visualizar la caja de didlogo Rolulos del
Eje X similar a la que se muestra en la Figura 4-9,

Esta caja de didlogo mostrada en la Figura 4-9 ya tiene sclccc;onado un

formato Ano. Esio hace que parte del texto pueda desvanecerse en la pan-
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TABLA 4-1. Entradas cjemplo.
Tipo de Datos X Ioicial Final Incremente  Kotradas
Nombres N/A N/A N/A Boston...New York;
Computadores...Monitores
Numérico 10 100 10 10, 20, 30,...100
0 5 5 - 0,501,155
[>ia LUN JUE 1 *LUN, MAR,..VIE
Domingo  Jueves 1 . Domingo.. Jucves
Semana 2 0 2 2,4,6,8 10
Mes Junio Diciembre | Junio, Julio,...Diciembre
Trimestre Primero Cuarto i Primero, Segundo, Tercera
Cuarto
Afio 92 97 1 92, 93, 94, 95, 96, 97
1992 1998 2 1992, 1994, 1996, 1998 -
Mes/Dia Sept 1 Sept 29 7 Sept 1, Scpt 8,.. Sept 29
Mes/Ano Ene 92 Enc 92 2 Enc 92, Mar 92, May 92
Afno/Mes 92 Ene 92 Mar | 92 Enc, 92 Feb, 92 Mar
Mes/Dia/Abo 171792 2/28/92 7 171792,
1/8/92,..2/26/92
Dia/Mes/Ano 1/10/92 5/10/92 ] 1710792, 2710792,
3/10/92, 4710492,
5710792
AnofMes/Dia 1992 1992 Ene  31i 1992 Ene I, 1992 Enc 2,
Ene | 1992 Enc 3
Trimestre/Aho 1/92 4/92 2 1/92, 3/92
Ano/Tnmesire 92-TI 92-T4 I 92-TI, 92.T2, 92.T3
92-T4
Hora 9:00 aM 1:30 PM 90 9:00 am, 10:30 aM,
12:00 AM, 1:30 PM
Hora/Dia 9aM Lun 12 PM & 9 AM/Lun,
© Mie 3 pm/Lun,
...9 am/Mic

talla al mostrarse en color oscuro ya que es una opcién para un formato
‘AR, pero no para el formato por omisién Nombres.

4, Seleccione Ao de la lista Formato de la caja haciendo click sobre €l

5. Introduzca 1992 en ¢l campo Desde y pulse [TAB].
Harvard Graphics visualiza un valor por omision de 1996, pero esto no
¢s lo que queremos, de manera que necesitaremos intreducir una entrada
pan el campo Hasta,

6. Inroduzca 1995 en ¢l campo Hasta y pulse [TAB].
El valor por omisién de] incremento es exactamente lo que necesita-

mos, |.

T
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STURDY #AS -Formularo Or Decos + Dapancre 2

FIGURA 4-8. Dailos organizados por productos.

7. Pulse para scleccionar Aceptar con el campo Incremento [/)ucsr
toal.

Note que los afos de los puntos de datos X los ha introducido el siste-
ma (Aunque estas entradas ahorraron algunas pulsaciones en comparaciéon

FIGURA 4-9. Scleccion de un formato para los rétulos del Eje X.
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14,

15.
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con la introducaiéon de cada uno de los valores de datos X directamente en
¢l Formulario de Datos, otros tipos de datos X, tales como Dia y Mes,
ahorran mucho mas tiempo.)

. Vaya al campo Titulo con [1] y después introduzca Juguetes Robustos

coma en el campo Titulo y pulse [INTRO].

. Introduzca Previsiones de Ventas y pulse [INTRG].
10.

Introduzca Previsiones de Gestién y pulsc + para descom-
poner 1a nota al pic en dos lineas. Introduzca En base al crecimiento indus-
tria]l medio en la linea 2 de la nota al pie y después vaya a la leyenda de
Serie 1 pulsando {TAB].

Se pueden ulilizar multiples lineas para la nola al pie o el subtitulo,
aunque puede que tengamaos que reducir el tamano del texto y modificar
su situacion mas adelante. ‘

Introduzca las siguicntes leyendas pulsando después de cada una,
excepio la luma:

Muilecas

Yagones

Trenes

Trincos

Seria posible introducir una leyenda y después los valores de datos de
esa columna o introducir 1odas las leyendas y después todos los datos. La
ventaja de introducir réwutos del eje X y leyendas en primer lugar es que
proporcionan un marco para la introduccidn de dalos, aunque requiera
algunas pulsaciones mas.

. Pulse + tres veces (para desplazarse tres celdas a la izquier-

da) y después pulse 1]

. Introduzca los siguientes datos para las entradas de Serie 1 correspondien-

tes a ventas de mufiecas pulsando después de cada una para des-
plazarse a la siguiente fila en la columna:

3500
2800
3800
4000

Pulse {CTRL] + y después pulse dos veces para deplazarse a
la columna Vagones. Puise [1].

Compleie las siguientes entradas, pulsando después de cada una

de ellas:

=]

[ ]

(54

. Seleccione Aceptar y después el texto de Nota al pie,
- Seleccione Tamafo del meni Texto ¥ un tamado de texio de 2 para el

2. Pulse 2] para visualizar el grifico mostrado en la Figura 4-10,
23. Pulse [E5C).
. Pulse +[ 5] para guardar la presentacion con la nueva diapositiva.
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. Pulse [CTRL] + [INICIG], pulse tres veces y después pulse [11] para

desplazarse a a columna Trenes.

- Complete las siguientes entradas pulsando [TNTRO después de cada una de
- ellas:

1200
1500
1600
1900

. Pulse + [INICIY], pulse cuatro veces y después pulse { 1] para

desplazarse a la columna Trineos.

- Introduzea lo siguiente pulsando [TNTRO | después de cada entrada, salvo la

ultima:
500
250
750
700

1exto de la nota al pie. Iy

Juguetes robustos

Proyecciones de Ventas

Miles

Munecay
Yagoney
Irencs

Trineus

1992 175 (1.0 1994 t

)
PrOpecoion e geilsonry i

. (8 st ) trenns :
# 81 Crecimieata indv 18] medie '

— ) |
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IMPRESION DE GRAFICOS

Aunque los grificos de datos producen una visualizacion notable sobre la pantalla,
hay veces en que es necesario imprimirlos e incorporarlos en informes y en otros
matenales impresos, Se pueden utilizar entonces algunas de las caracteristicas qQue
vimos £n el Capitulo 3 para ampliar las entradas de texto sobre ¢ grafico; por
ejemplo, utilizacién de una fuente a estilo diferentes. Existe varias opciones que se
pueden utilizar para cambiar la forma en que se imprime la presentacion actual.
Estas opciones se seleccionan después de elegir la orden Configurar del meni
Archivo. Si se salva la presentacion después de realizar estos cambios, Ie afectaran
en impresiones futuras. Se pueden realizar los mismos cambios utilizando {a op-
¢ion lmprimir del menu Archivo, pero con la diferencia de que los cambios sélo
afeciaran al trabajo de impresion actual. Veamos algunas opciones Configurar
para cxtender las posibilidades de impresion.

Opciones de salida }
Cuando se elige Configurar del meni Archivo, se visualiza la caja de didlogo que se
muesira en la Figura 4-11. Existen cuatro opciones de salida que también aparecen
en la caja de didlogo Impresion. La diferencia es que cuando se seleccionan aqui,
pueden salvarse con la presentacion ¥ puardarse para futuras impresiones. Las
opciones y sus efectos son ios siguientes:

Imprimir relleno de fondo  Esta opcion permite cambiar el valor por
' omision para eliminar el relleno del fondo.

Imprimir texto en negro Esta opcion sc comprueba como opcion por
, omisién puesto que permite leer texto en colores

ligeros después de la impresion.
Invertir blanco y negro Esta opcidn imprime el blanco como negro y el
negro como blanco.
Cuando se selecciona esta opcidn se eliminan las
tramas de relleno, convirtiéndolas en blanco. Es
util para impresién de borrador.

Convertir rellenos

Cambio de margenes

Los valores de los mdrgenes dentro de la caja de didlogo Configuracion permiten
especificar cuatro margenes. Los valores por omisién son 1/2 de pulgada sobre los
cuatro lados. :

Configuracién del dispositivo de impresién

El botén Configurar dispositivo Proporciona acceso a otra caja de didlogo de op-
ciones especificas para el dispasitivo de impresién, Los factores de escala utilizados
por Harvard Graphics para el eje Y afectan al aspecto de las entradas de esta wabla.
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r.g-a.g..nmn de STURDY PRS

Cordupsacatn parw § Sshde de presentacores [0 Guarder cormma esténdar

O Sahdn g0 prowpectos . ___ . __

Deapoietvs | HP Lasar et 81 o LPTY: ‘
Opxwxwod dn mesicin Margenes (certimevros)
(] impremir resleno de forca Supmrwr [ D50 | iferar | 050 |

) wrprwTer LaXtD an negro

0 wwverta- blenco y 1ogro Lzqurcio | D50 oa-ou-olow

[0 Corwearor retenoa
%

tiene alguna duda detl significado de alguna opcidn especifica.

FIGURA 4-11. La.caja de didlogo para Configurar.

Pude ser necesario cambiar la opeién de escala si sc‘quicrc que I(_)s valores aclual_es
se visualicen como se introdujeron. Se puede especificar la canudad_ de memoria,
la seleccion de cantuchos y la alimentacion de papel. Algunas selccciones cspccni'!-
cas para las Hewlett-Packard Lasers I, por ejemplo, y sus opciones son las si-

guientes:

Alimentacion de papel Bandeja superior, manual, o sobres

rientacién Vertical u horizontal ) )
Slcmoria La cantidad de memoria d; la impresora en MB
Cartucho Hasta dos cartuchos seleccionados de los

populares de Hewlett-Packard
Resolucién grafica 75, 150, 300 puntos por puigada
i i i , i 1ar algo en funcién de
Las opciones disponibles para la impresora pueden vanar al } : .
sus caractp:lnsum Siempre se puede comprobar el manual de la imprésora si s¢

impresion de los graficos de datos

Después de personalizar lé impresion de la presentacion con la orden poﬁgur?r del
meni Archivo, se puede elegir Imprimir del mend Archivo para imprimir los
datos. La operacidn real de impresion para los grificos de datos sigue los mismos
procedimientos que aprendimos para los graficos de texto en el Capitulo 3.
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Advertenciy: g ] ;
4 di_fpo;ju:;) l[}os .u;{ures A_bnﬂarm'.s de la paleta por omision pueden ser diferenses si
(i g e salida silo soporta blunco Y negro. Se puede cambiar la presenta
a monocroma anies de visyali ] l e
et i zar previamente la impresio
puede utilizar la orden wdplicary de la puleta Color del n Al

realizar este cambio, rent Diapositiva parg

cién vertj 1 2
gl Oi;cc?;n);:nzzzgr;l:r:cr‘;a? llaxs ban‘aéi Ufpa vez introducidos los datos se puede
i el menu Grafico isuali j id
o ; ) para visualizar la caja
csf)i‘l.(l;;l:lc: dt;rGraﬁco mostrada en_!a Figura 4-12 y seleccionar umJ) d‘ielg;a;ﬁ:glo
% de grahicos diferentes. También se pueden definir otras selecciones que :
per-

atractivo posible.

Estilos de graficos de barras

Lo siete estilos de grificos de ba ]
; ! rras ofrecidos por la caja de dial i
Grifico son ratimo, solapada, apilada, apiltada unida, IOE') % IO(I) 928 I?nggc:;():;‘sp:c

i i Opianes ce gratce
Orvart acatn
e orafco @ Veruce ) Mostrer catis de detos Ores
O Horvroneal Mostrur tabia con S penes

E-.nnn-l-w- @ 10 . e
Eslec de maswmuiminemo [_“B-"ru- Forddo de obyeta | 40

o [ ]
Solapererta ce vy : l Imﬁ A

. FIGURA 4-12, Caja de didlogo para Opciones de Grifico.
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TABLA 4-2. Estilos de barras.

Cada punto del eje X muestra un racimo de barras con el

Racimo
valor para cada serie.

Solapada Cada punio de datos del ¢je muestra un valor para cada una
de las series, pero con las barras solapadas.

Apilada La pnmera sene se representa mediante puntos en ¢l eje X‘ y

despues la altura de las barras s¢ hace mas alla para cada :‘Tcrie
postenior con color 0 sombra para diferenciar Jas series, La
altura 10tal de la barra representa el total de las entradas.
Una barra apilada con linea entre los puntos de datos
marcando el comienzo de cada nueva sene.
100 % Ei eje Y aparcce escalado para mostrar el porcentaje y cada
seric s¢ muesira como un porcentaje del total en cada punto

' de datos en lugar de con ¢l valor actual.
100 % umida Un estilo de barra unida con lineas desde los puntos de datos
a las otras barras
Un grifico de barra que ulu.. . dos ejes Y para mostrar escalas
de datos diferentes en el mismo grifico

Apilada unida

Emparejada

[

rejada. La Tabla 4-2 presenta cada uno de los tipos de grificos junio con una
descripeion, y la Figura 4-13 presenia esta informacion de forma visual,

El estilo de grafico por omision para un grifico de barras Harvard Graphics es
un grifico de barras en racimo, que agrupa los correspondientes valores de cada

A ol

Solapada Apilada

Apilada unida 100%

-
|

- !
[ e

1OUR unwts Emparcjada

FIGURA 4-13. Diferentes epciones de grifico,
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serie alrededor de cada uno de los puntos de datos. El estilo barras solapadas
permite solapar las barras de la serie y vanar la cantidad de solapamicnto utilizada.
Los graficos de barras apiladus colocan los valores de cada serie encima de las
otras. La altora totat de la barra en cada punto de daios representa el total de los
valores de la sene. Una barra apilada unida muestra las lineas entre los punitos de
datos de la misma serie, ayudando a seguir los cambios dentro de una sene. Un
estilo de barrz /0 % dibuja las barras de manera que Ja altura tota) de cada una
sea igual ai 100 %, y la barra se divide de manera que-cada valor represente un
porcentaje del total. Un grifico 100 % unido es un grafico de barra 100 % con
lineas conectando 1as secciones de las barras, permitiéndo ver las vanaciones entre
los puntos de datos del eje X. Un estilo de barra emparejada es 1a opcion mds
sofisticada. Permite visualizar datos ¢n un grafico con dos conjuntos diferentes de
valores para el eje Y. Por ejemplo, se pueden mostrar dos tipos diferentes de datos
relacionados correspondientes a dos sucursales. Se pueden mostrar los datos de
venlas por oficinas a la derecha y por importancia a la izquierda. Los datos de
ventas mostrados a la derecha pueden medirse sobre el ¢je Y2, y los de imporian-
cia pueden mostrarse a la izquierda sobre el ¢je Y.

Parte del proceso de decisidn para seleccionar un estilo depende de la compara-
cidn que se desce realizar entre los diferentes valores de datos mostrados en el
grafico. Cuando se quieren realizar comparaciones éntre Jos valores de diferentes
series, un estilo en racimo o selapado facilita e} examen de las alturas relativas de
cada barra ¢n un punto de datos. Por oira parte, si se trata de determinar la
importancia relativa del valor de cada sene en comparactén al total, un estilo
apilado o 100 % seria mas conveniente. '

Mais adelante ensayaremos diferentes variaciones de estilos de barras, utilizan-
do los datos de Juguetes Robustos. Por ahora examinaremos otras opciones de
graficos que pueden afectar al aspecto del mismo.

Otras opciones de graficos de barras

Se puede elegir cualquier nimero entre 1 y 100 para el ancho de las barras de un
grafico. Las barras mds estrechas posibles tienien un ancho de | y una cantidad
significativa de espacie entre barras adyacentes. Un ancho de barra de 100 es el
maximo permiiido y crea barras adyacentes que se 1ocan, permitiendo crear una
barra escalonada (similar a un histograma) que muestra cada valor como una
barra sin espacio entre ellas. El valor por omision es 85,

Si seleccionamos como estilo de barra solapamiento, podemos fijar un valor
para éste comprendido entre 1 y 100, correspondiendo al mayor nimero mayor
solapamiento. El valor por omision es 50. Este valor es solo eficiente para barras
solapadas de dos dimensiones.

El valor por omision para barras honzontales y verticales ¢s tridimensional.
Esto significa que el bolon de la opcion 3D esta marcado. Si se dispone de numero-
sas series de dalos, podria ser conveniente scleccionar 3D (eliminar 1a X) y mostrar
las barras en ‘'dos dimensiones.
~  Las siguientes secciones permitirdn probar algunas opciones diferentes para los
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grificos de barras. Necesitaremos introducir nuevos datos para examinar barras
cscalonadas y barras emparejadas.

Creacion de un grafico de barras solapadas

E} cambio de un grifico de barras a un estilo solapado es facil y.pucde c_onducir,
junto con el grifico de barras en racimo, a una variedad de gl:aﬁcos. Siga estos
pasos para realizar el cambio de grafico Juguetes Robustos que ain €std en 5u pan-

talla:
|. Elija Opciones de grafico del mena Grifico.
2. Seleccione la fecha junto a Estilo Barra/Area para activar la caja que lista
las alternativas v elija solapamiento.
3. Haga click en 3D para eliminar la X y mostrar el grifico como 2D.
4. Seleccione Aceptar y después pulse para ver el grafico, que se muestra
en la Figura 4-14. Desputs pulse [ESC] para volver al Editor de Diapositivas.

El valor por omision para la cantidad de solapamicmo‘cn las barras es _50 %. Si
quiere alterar la cantidad de solapamiento, necesitara elegir dt_: nuevo Opciones de
Grifico del meno Grafico y después introducir un numero diferente en gl campo
de solapamiento de barras, incrementando o decremenlandu el por_cz:ntaje. Como
antes, finalizaremos la seleccion de opciones del grafico baciendo click en Aceplar.

Juguetes robustos

Proyecciones de Ventas

Miley

1992 1991 19 1994

Propuidismary o peil1da
Lo bane 2l crecmohls daduitr 1] mrdig

FIGURA 4-14. Grifico de barras solapadas.
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Creacibn de un grifico de barras apiladas

Un estifo de barras apiladas es eficiente cuando se quiere saber el total de todas las
series para cada punto de datos X. Cada serie representa lun  nilas totales de un
producto. Se puede determinar Jas ventas totales para todos los productos por la
aliura to1al de las barras apiladas porque se construyen introduciendo el valor de
cada serie encima de otra. Este tipo de grafico también es muy eficiente para
representar datos de diferentes series que representan las cuentas principales de las
divisiones de una compania. La altura total de las barras apiladas representa la
cuenta principal total de 1a compadia,
Para cambiar el estilo de la grifica a barras apiladas, siga estos pasos:

1. Elija Opciones de Grafico del menu Grilico.

2. Haga click en la flecha junto a Estilo BarrafArea para activar la caja que
lista las aliernativas y seleccionar Apilada.

3. Seleccione Aceptar y después pulse [F2]. El esquema se parecerd al de la
Figura 4-{5.

Si estamos trabajando con un monitor en color, veremos una barra para cada
punto de datos X con cada componente de las diferentes series mostrado en un
color diferente. Si su pantalla es monocroma, cada componente se visualizari con
una trama diferente.

Juguetes robustos
Proyecciones de Ventas

Miles
2

[ irpeos
& lrenes
B Vagones
B Musecas

1997 1993 1994 1993

PTG £ b i AT LR
o hm g Y Crpd tmraly does i vl b

FIGURA 4-15. Grifico de barras apiladas.
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Creacion de un grafico de barras 100 %

Aunque ¢l grafico de barras apiladas muestra la cantidad real en que contribuye
cada una de las series al total, hay que realizar algunos calculos para estimar la
contribucion porcentual de cada entrada. Si se prefiere ver la contnbucion pércen-
tual de cada elemento, se puede wiihzar un estilo de barras 100 %. La altura to1al
de las barras se considera 100 % y la cantidad de cada scrie se mide con la escala Y
como indicador de porcentaje.

Para ver los datos de Juguetes Robusios con un estilo de barra 100 %, siga estos
pasos:

1. Elja Opciones de Grafico del mena Grafico.

2. Haga click en la flecha junto a Estilo Barra/Area para activar la caja que
lista las aliernativas y seleccione después 100 %,

3. Seleccione Acepiar y pulse después[12j. Su griafico se parecera al de la Fi-
gura 4-16. ‘

Este grafico proporciona la oporiunidad para ver que las ventas de munecas
representan casi el 50 % de las ventas anuales totales.

Creacion de un grafico de barras escalonadas

Con un estilo de barra escalonada, las barras que representan los valores de fintos
se crean sin espacio entre ellas. Esie método puede ser eficiente para mostrar mejor .

Juguetes robustos

Proyecciones de Ventas

100%

804

0\ Cl Erineos
W Trenes
- Vygones

408 W rufecas

20h

) . [

31} 1y 130 1995

POy O3 et e 31100
18 heid a1 Crws tmientd 1adurirrgd erfip

|
FIGURA 4-16. Grafico de barra 100 %. : ) i
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los cambios entre los valores de datos. L.as barras de estilo escalonadas 1ambién
pueden ser ulilizadas para mostrar una distabucion de frecuencia, que mide ¢l
valor de difercntes observaciones y agrupa los datos por el nimero de ocurrencias
del mismo valor (una frecuencia). No hay una opcién especial en Harvard Grap-
hics para Windows para seleccionar un estilo de barras escalonadas, pero se puede
crear ficilmente con un estilo de barras en racimo y un ancho de barra de 100.
Pueslo que se quiere que las barras sean directamente comparables, sélo se debe
mosirar una serie en €l grafico si se quiere que se parezca’ a un histograma.

Si quiere mostrar la variacion de ocurrencias de fallos en una linea de produc-
cion duranie un mes dado, puede introducir una serie de valores que representen
la tasa de fallos de cada dia. La Serie | contendra todos los valores de Junio, con
un punto de dalos para cada fecha. Si quiere crear una disiribucion de I'ruuenu.:
debe organizar los datos de forma diferente. Cada valor de datos X debe represen-
lar una observacién o intervalo, como puede ser de uno a tres fallos. El nimero de
dias con uno a tres fallos se mide a lo largo del eje Y, y la altura de las barras
muestra la frecuencia relativa para cada intervalo en el eje X.

Para crear un grifico y registrar los fatlos de produccion que ocurren en cada
fecha, siga estos pasos:

1. Seleccione Anadir diapositiva.

2. Seleccione «Barra verticably, Seleccione Aceptar.

3. Seleccione Rowlos del eje X y después mes/dia de la caja Formato.
4. Introduzca 6/1 en el campo Desde y pulse después [TAB].

5. Introduzca 6/30 en el campo Hasta y puise [TAB].

6

- Introduzca 1 en el campo Incremento y después seleccione Aceptar.
£l Formulano de Daios estd ahora en la pantalla con todos los rétulos
del eje X para cada dia de jumio.

7. Pulse cuatro veces para desplazarse al campo Titulo, introduzca Pro-
duccion de Frigorificos y pulse .

8. Introduzca Fallos en la linea principal de produccidn y pulse [INTRO].

9. Introduzca Registros del capataz principal, y pulse para completar ¢l
campo Nota al pie.

10. Introduzca un nimero del 1 al 12 para cada fecha pulsando [iNTRO | des-
pués de cada una. (Si prefiere utilizar los mismos numeros de la Figu-
ra 4-17, podra observar las alturas de las barras para determinar las entra-
das reales.)

Para crear exactamente el grifico mostrado, se requiere alguna persona-
lizaci¢n adicional. La leyenda debe eliminarse. Se anadieron marcas prin-
cipales para mayor claridad en cada una de ias fechas del cie X y se utilizé
un incremento para escalar el ejc X a fin de prevenir la visualizacion de
cada rotulo del eje X y el solapamiento de fechas en el mismo eje.

+
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warvard Graprica

Parcimd Lomans  Yeis Gyt vm Graton iria Ubwtos  Yencerw Anca
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Produccion de frigorificos
Fallos en |3 linea principal de produccitn

&/1 b/B Bf15
Regrytros del capstas principal

22 23]

FIGURA 4-17. Grifico de barras escalonadas.

12.

§6.
17.

. Seleccione Aceptar y después elija Leyenda del menu Grafico. Después

seleccione «Mostrar leyenda» a fin de eliminar la X e impedir 1a visualiza-
cion de la leyenda. Seleccione Aceplar.

Elija Ejes del meni Grifico, haga click en la flecha junto a «Senalcs Panci-
pales en Eje X» y después seleccione Salida para aiadir marcas a lo largo
del eje X para cada una de las flechas.

. Haga click en ¢l boton Escala para el eje X y visualizar asi la caja de

didlogo Opciones de Escala.

. Seleccione el campo Incremento, introduzca 3 y después seleccione Acep-

1ar para volver a la caja de didlogo Opciones de Ejes.

Esto cambia el intervalo del gje X para evitar ¢l apelmazamiento de las
entradas. Si no se realiza este cambio, las entradas se solapan unas sobre.
otras y el resultado mutilara el aspecto de las entradas de los puntos de
datos del gje X.

. Seleccione Aceptar y después pulse [F2].

Aungue las entradas exactas que hayamos realizado determipardn el
aspecto del grafico, éste se parecerd sin duda al que se muestra en la Figu-
rad-17.

Pulse [ESC] para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas.
Pulse +[§] para guardar la presentacion con la nueva diapositiva.
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Creacion de un grafico emparejado

Un grafico de barras emparejadas consia rcalmente de dos graficos en uno. Se
pueden utihizar dos ejes Y diferentes, permitiendo la combinacién de informacion
que en otro caso no seria posible debido a las diferentes unidades de medida tales
coma délares y ventas unidad. También es ideal para sénes con las mismas unida-
des de medida pero valores dispares. Porejemplo, el numero de ventas y las cuen-
tas principales pueden ambas medirse en unidades, pero <l nimero de unidades
para venias puede medirse en miles y el de cuentas principales para cada sucursal
puede que no exceda de diez. 51 mostrisemos ambas cantidades en el mismo
griafico, la escala del eje Y impediria la aparicion de las entradas de las cuentas
principales debido a su pequena magnitud en comparacion con las ventas, Si sobre
el grafico se muestran dos ejes Y diferentes, ambos conjuntos de datos se hacen vi-
sibles. :

No existe diferencia en 1a entrada de datos para un grifico de estilo emparejado
y olros 1ipos que va hemos creado, Necesilaremos seleccionar un grafico de barras
horizontal, introducir los datos y después asignar la segunda serie al eje Y2 y
cambiar ¢l estilo de barras a emparejado.

Veamos paso a paso la creacion de un grifico de estilo emparejado:

1. Seleccione Anadir Diapositiva.

2. Seleccione «Gréfico de barra honzontal». Seleccione Aceptar.
" Utilizaremos el valor por amision para el uipo de datos del ¢je X, Nom-
bres, y no necesitaremos seleccionar rotulos para el gje X.

3. Uhilice (1] para desplazarse al campo Tiwlo y después introduzca Ventas
ripidas y pulse (INTRO]. :

4. Inuroduzca cuentas principales/ventas por oficina y pulse tres
VeCes.

5. Introduzca los siguientes puntos de datos de! ¢je X pulsando [INTRO] des-
pués de cada uno:
Akron !
Cleveland
Gates Mills
Parma
Zoar

6. Pulse[CTRL] + seguido por para posicionarse en Serie 1.
7. Introduzca Cuentas Principales como leyenda de Serie 1 y pulse [INTRO].

§. Introduzca las siguienies entradas de cuentas principales para cada unidad
pulsando después de cada una:

Akron 10
Clevaland 20
Gaies Mills 3
Parma 5
Zoar 12
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9. Pulse [ CTRL] + [INIC10] seguido por dos veces para posicionarse en

Serie 2.
10. Introduzca Ventas como leyenda de Scrie 2 y pulse [(ONTRO].

L1. Introduzca las siguicntes cilras de ventas para Serie 2 pulsando [INTRO
después de cada una:

550950
925800
625000 .
306000
212500

12. Seleccione Aceptar y después pulse para ver previamente el grifico
antes de imprimirlo. ) _ ol

Los datos de cuentas principales no son legibles ya que son dcmaglmdo

pequenos en cOMparacion con los datos de ventas. Obviamente, habra que

hacer algunos cambios en el grafico.
13. Pulse para volver a la pantatla Editor de Diapositivas.

14. Elija Series del meni Grifico y después scleccione Ventas de la caja de Edi-
aodn.

[}

15. Haga click en Y2 (para anadir un segundo cje Y) y después seleccione
Aceplar.

16. Elija Opciones de Grafico del meni Grafico y después seleccione Estilo
Barra/Area de Emparejadas.

17. Elimine la X de la caja 31 si se encuentra seleccionada haciendo click de
nuevo en ella y después seleccione Aceptar.

18. Pulse [FZ] para ver de nuevo el grafico. Se paracera al de la Figura 4-18.

19. Pulse y después +[§] para guardar la prg:scntaci()n con el
nuevo grifico.

Advertencia: Si los rotulos del eje Y2 resultun drmas"fdaqo junios se pl_u'de e{eg:r
Ejes del menu Grdfico y después seleccionar escala Y2 e introducir un incremento
de 400000 para reducir los rotulos en este ¢je.

OTRAS AMPLIACIONES DE LOS GRAFICOS DE BARRAS T

Ahora que ya hemos visto las opciones del estilo de gra!ico de barras podre!'nqs
examinar algunas de las ampliaciones que se pu_edcn anadir a las barras que cr?nsu-
tuyen estos graficos. Existen cuatro opciones d;ferenlc; para las ba__rras del g_rat\':co.
Ademas, se puede cambiar el marco del grifico, las In‘ncas de rejilla, af}adlr iunal
\abla de datos al grafico, cambiar opciones 3D y cambiar el texto del grafico.

|
|
|
|
t
'
|
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Narvard Grephics
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FIGURA 4-18. Grifico de barras emparcjadas.

Advertemcia: S¢ puede acceder a todos los cambios del grdfico, tales como ejes,
series, leyenda, elc., eligiendo cada elemento individualmente del memi Grdfico;
sin embargo, si gueremos cambiar varios elementos al mismo tiempo, iremos direc-
tamente a la caja de diglogo Opciones de Grdfico y haremos click en aquelios
botones correspondientes a los elementos que queremos cambiar.

Cambio de las opciones de relleno

Se puede elegir el color del relleno de una senie escogiendo Senies del mena Grafico
y después seleccionando un nuevo color de relleno. También se pueden utilizar
opciones de relleno mas sofisticadas en el menia Objetos que permile seleccionar
una imagen de mapa de bits para un grafico. Se puede utilizar 1a Caja de Herra-
mienlas de la pantalla Editor de Diapositivas o €l meni Objetos para realizar estos

cambios. En 10dos los casos se debe seleccionar en prnimer lugar la sene cuyas
barras se quieran cambiar.

E! icono Herramienta de Relleno es como ¢l siguiente:

Este icono incial representa colores de relleno solidos, pero cuando se mantiene
pulsado el ratéon mientras se apunta a él, veremos tres nuevos iconos a la derecha
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que ofrecen tramas, una gradacion (o progresion) de un color a otro y un relleno
de mapa de bits. Las afternativas Liso, Celosia, Gradacién y Mapa de bits aparecen
cuando se elige relleno del mena Objetos.

Colores de relleno lisos

En Harvard Graphics se pueden asignar colores a los objetos. Entre éstos se¢ inclu-
yen ¢l texto de los graficos asi como el relleno de las'harras y los colt_)rcs de
contorno. Los colores mas oscuros pueden atraer la atencion sobr_e una serie espe-
cifica del grifico. La combinacion de colores también puede conlribuir a balancear
el grifico. La utilizacion de un color oscuro para una senc de datos con los valores
mas pequenos ¥ colores mas claros para los valores mayores ayudard a copg:gunr
este balance. Naturalmente, se pueden cambiar os culores por razones estéticas o
para usar los mismos colores que se utilizan el €] logoiipo de la compaiia. SC
pueden cambiar los valores de forma independiente para cada una de las 16 series
posibles. )

Como primer paso, habra que seleccionar la sene a la gque queremos afectar.
Después se selecciona la pnimera herramjenta de rc[lcno 0 s¢ clige Rcll.-:.no del
ment Objetos y después se elige Liso. Aparecera la caja de dialogo Color Liso que
se muestra en la Fipura 4-19. Desde aqui podemos cambiar a conlormo, .rclh:no o
texto. Se puede hacer click en un color de la paleta o elegir Sin Color st estamos
creando un objeto transparente.

FIGURA 4-19. Caja de didlogo Color Liso para relleno.
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Rellenc de Trama/Celosia

Harvard Graphics para Windows suminisira ocho tramas de celosia que se pueden
utilizar para distinguir 1as series de un grifico. Las tramas de celosia son lineas que
se inclinan en diferemes direcciones y funcionan cuando estamos utihizando un
trazado grifico como salida. Los rellenos de trama s¢ ¢ncuentran disponibles en la
misma caja de didlogo v, puesto que son realmente dibujos de mapa de bits. es
posible una variacién con 56 opciones. Funcionan bien €n la pantalla para impre-
soras graficas, pero no son una buena solucién para trazadores graficos. La Figu-
ra 4-20 muestra la caja de dialogo Relleno de Trama Celosia que se visualiza al
‘elegir la segunda herrarmienta de refleno o Relleno del meni objetos y después
Trama/Celosia. Se pueden seleccionar colores para €l primer plano (tramas o celo-
sias) o para el fondo (colores debajo de las tramas o celosias) haciendo click en la
caja correspondiente y después seleccionando un color antes de escoger la celosia o
la trama descada. Cuando hemos terminado escogemos Aceptar para aplicar la
selccoion a las series correspondientes.

Rellenc de Gradacion

Los rellenos de gradaciones pasan de un color a otro gradualmente. Las gradacio-
nes se utilizardn para las series que se seleccionen y, ademas, constituyen el valor
por omisidn para cualquier nueva preseniacion que se cree, a MeNos que ¢ cam-
bie. Se puede seleccionar la lercera herramienta de relleno que aparecerd sobre la

i Menenc de crama Celasia

FIGURA 4-20. Caja de didlogo Trama/Celosia para relleno.
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t
pantalla o elegir Relleno del meni Objetos y después elegir Gradacion para visuali-
zar la caja de didlogo que se muestra en la Figura 4-21.

Ademas de seleccionar un color inicial y un color final, se puede c!cgir el
dngulo en el que tendrd ugar ¢l cambio. Lleve la aguja del circulo a 45 para que
tenga lugar un sombreado diagonal, a 90 para franjas honzontales y a 0 para vert-
cales.

Relleno de Mapa de Bits

Los mapas de bits son dibujos almacenados en el Ponapapeles de Windows oen
un formate de archivos especiales en disco. Harvard Graphics soporta ar(_hlvos de
mapa de bits .PCX, THFF, .PCC y .BMP. El uso de esie tipo de archivos consmuyc
una herramienta mds avanzada puesto que implica ¢l uso de dibujos almacen?dos
en archivos especiales (v es posible que no se tengan archivos de mapa de bits en el
disco ni la posibilidad de crearlos). Los mapas de bits dan un aspecio unico a los
grificos de barras cuando éstas se rellenan con imdgenes de 1o que reprcsema el
grafico. |

La Figura 4-22 muesira la caja de didlogo que se visualiza cuando se selecciona
la cuarta herramienta de relleno o se elige Relleno del mend Objetos y dcspues se
elige Mapa de Bits. La caja de didlogo permite seleccionar cualquier archlvo de
mapa de bits que se encuentre en el disco, aungue inicialmente busca en el d:recto—
riv donde Harvard Graphics almacena la presentacidn. Existen varias opcmnes en
la caja de didlogo para aiterar la imagen de mapa de bits a fin de que se ajuste'a la
forma de las barras. Se puede elegir entre guardar la imagen de mapa de bits junte

r Optsanes de gradeirn

Cﬂu"mol-
Coior teai__] Anguio

FIGURA 4-21. Caja de didlogo Opciones de Gradacion para relleno.
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con la presenlacion o dejar espacio y hacer que Harvard Graphics busque cada vez
gue s¢ necesile,

Cambio del marco del grafico

La linea alrededor del grifico donde Harvard Graphjcs representa los datos se
conoce como marce. kXl valor por omisién es un marso completo alrededor del
grafico de barras. Se puede cambiar el estilo del marco eligiendo Marco del menu
Grifico. Harvard Graphics proporciona cinco opciones de estilos de marco: Com-
pleto, XY, X, Y y Sin Marco. La opcion Completo proporciona un marco en
todas las diapositivas y Sin Marco crea un grifico sin lineas a su alrededor. Cuando
se selecciona XY, la linea de marco se muestra a la izquierda y en la parte inferior
del grafico. Una seleccion de X o Y muestra el grafico con s6lo una linea en la
parte inferior o en ¢l lado izquierdo.

Siga estos pasos para cambiar el estilo del marco de la diapositiva | a XY:

. 1. Ulilice los botones Flecha en 1a parte inferior de la pantalla para volver a la
diapositiva 1.
2. Elija Marco del meni Grifico y después haga click en la flecha junto a
Estilo de Marco para ver una caja de opciones.

3. Seleccione XY y después seleccione Aceplar.
Verd otras opciones en la caja de didlogo que permiten seleccionar el
color de relleno del marco o un color para el contorno del marco. Las

_

Procodences Opcwnes 0o Moo

& oﬂif_,—-ﬁ :

FIGURA 4-22. (aja de didlogo Relleno de Mapa de Bits.
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opciones de esta caja se tratan en el Capitulo 5, «Opciones adicionales de los
graficos de datos XY»,

4. Pulse [F7] para ver el cambio y después pulse [1SC].

Cambio de las lineas de rejilla

Se puede elegir mostrar las lineas de rejilla o bien eliminarlas. Fsta decision se
puede tomar independientemente para cada uno de los ejes. Si decide utilizarias,
puede clegir ¢l estilo de linea, Para realizar un cambio en las lineas de rejilla, elija
Rejilla del menu Grafico. Marque las cajas correspondientes a las lineas que se
quieren mostrar y, si lo desea, utilice la caja de lista Estilo para seleccionar un
estilo de linea y después elija Aceptar. Se puede acceder a esta misma caracleristica
desde 1a caju de didlogo Opciones de Grifico si se hace click en ¢l boton Rejilia en
cl lado derecho de la caja de didlogo.

Cambio de las opciones 3D

En los restantes capitulos dedicados a los grificos introduciremos mis opciones
que pueden anadir variedad a las representaciones. Existe ain un grupo maés de
valores importantes que conviene incluir aqui pueslo que afectan a los grificos de
barras 1D.

Los campos Fondo de Objetos 31} y Fondo de Base 3D no es necesario cam-
biarlos a menos que no le guste a uno la salida. Estas opciones se localizan en la
caja de dialogo Opciones de Grifico, 0 a las que se accede eligiendo Opciones de
Griéfico en el mend Grafico. Facilmente se puede realizar un cambio en cualquiera
de clias. i

El fundo de objetos para los grificos de barras relaciona el espesor frente al
ancho de las barras. Para cambiar el fondo real de las barras, introduciremos un
nuevo nimero en la caja Fondo de Objetos. Se puede utilizar cualquier nimero
del | al 100 teniendo en cuenta gue cuanto mayor sea ¢l otimero mayor es la
profundidad de las barras. Se utiliza en combinacién con Fondo de Base para dar
la impresion de barras mds profundas. E! mismo objeto parecerd mds profundo si
se incrementa el fondo de base.

El fondo de base es la profundidad del plano superior a la base en la que se
sitban las barras. Se puede clegir cualquier valor del 1 al 100 teniendo en cuenta
que cuanio mayor sea el nimero mayor serd el fondo base.

Cambio de texto

Con Harvard Graphics se pueden crear grificos sin preocuparse del tamaio o el
estilo del texto, Aunque eslas caracteristicas del texto vienen determinadas por la
seleccion de las fuentes, se pueden utilizar valores por omisidn hasta que se decida
realizar el cambio. Harvard Graphics sigue las mismas reglas para los graficos de
datos que vimos con los grificos de texto en el dltimo capitulo. Por omision,
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Harvard Graphics vtiliza una fuente denominada Swiss 721 y selecciona los lama-
fios apropiados para los diferentes titulos y entradas de 1exto del grafico. S) no
tiene problemas con ¢l aspecio del grafico, puede imprimirlo sin cambiar nada.
Ademds, existen muchas opciones que pueden mejorar el aspecto de los graficos.

El estilo de los caracteres viene determinado por dos factores diferentes. Uno es
la fuente por omision seleccionada, en otro factor determinante es ¢l tamaio del
texto. Vimos diferentes opciones para los graficos de texto y elegimos la fuenie
Geo Stab en €} Gitimo capitulo en vez del valor por omisidn. S¢ puede modificar el
tamano de los puntos de algunas de las entradas de texto. Aunque el grafico no es
enteramente de texto, existen diferentes entradas de texto (lales coma titulo, subti-
tulo y nota al pie) que se pueden cambiar si se quiere personalizar el aspecto del

grafico,

Cambio del tipo de letra por omision

Lo mismo que se puede cambiar el tipo de letra para los graficos de texto se puede
realizar para la presentacién completa para un objeto especifico. Para alterar el
tipo de letra de la presentacién tenemos que elegir Tipo de Letra de ia presentacién
del menu Diapositiva y después scleccionar un nuevo estilo. Para cambiar ¢l estilo
de un objeto de texto especifico hay que seleccionarlo y después elegir Tipo de
Letra del menu Texto.

Cambio del tamaiio de las entradas

Se puede cambiar el tamaiio de los puntos de los titulos o notas al pie para conse-
guir grificos con mejor aspecto. Puede ocurrir que el grafico aparezca excesiva-
mente apelmazado si se utilizan los tamanos estiandar, También puede OCUFmr que
haya que reducir el tamaio de los nombres de los datos X si aparecen excesiva-
mente juntos a las entradas de leyenda. Aunque se puede cambiar la siluacion de
las leyendas, no existe opcidn para alterar su tamano.

Para cambiar el tamano del texto todo lo que hay que hacer es seleccionar el
téxto y después elegir lamaio del menu Texto. Si s¢ necesita algo un poco diferen-
te a los siete tamanos ofrecidos, ¢lija Todos los Atributos del mend Texto y des-
pués introduzca el 1amano de 4 a 512 puntos.

Cambic de la situacidn de las entradas

Se pueden reubicar las entradas de texto. Algunas, tales como las leyendas, se
pueden reubicar escogiendo Leyendas del meni Grafico y haciendo click en la
nueva posicion, Otras pueden desplazarse alineindolas de forma diferente. Natu-
_ralmente, también se puede seleccionar texto con ¢l ralon y llevarlo a la nueva po-
sicion.
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Adicion de una tabla de datos

Aungue la mayoria de las veces lo que se necesita es sustituir entradas numeéncas
por un grafico para emitir el mensaje, existen situaciones en las que pueden necesi-
tarse detalles de referencia junto al grafico. Harvard Graphics puede ahadir una
tabla de los valores de datos mostrada en el Formulario de Datos, ademis de
colocar los valores de datos debajo del grafico en filas y columnas.

Se pueden mostrar 1odas las scries de datos en la tabla o seleccionar s610|unas
pocas. El valor por omisién consiste en mostrar todas las series (puesto que todas
estin dispuestas para ser visualizadas), pero la opcion de wabla de datos para el
grifico inicialmente esta desactivada. Si se¢ activa la 1abla de datos, 10das las series
se visualizardan en ef grifico. Después se pueden eliminar las que se quiera esco-
giendo Series del menu Grafico, seleccionando las senes deseadas, e indicando que
no se quieren incluir en la tabla. Veremos como funciona esta caracteristica utili-
zando la diapositiva 2. -

t. Seleccione diapositiva 2,
2. Elja Opciones de Grifico del menu Grifico.

3. Seleccione «Mostrar tabla de datos» (asegurese de que la caja de opcién
contiene una X).

Esta seleccion determina la colocacion de una tabla de datos en el grafi-

co. La caja de didlogo Series permite mostrar series de forma selectiva en la

tabla de datos.

B N Warverd Geaphics
Arieve EOon Yeta Dapoutns Grston  Jeata Quatos  yencens  Ayods
STURDY.PRS

Juguetes Robustos
Proyecaitn de venlas

FIGURA 4-23. Tabla de Dztos anadida a un grifico.
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4. Seteccione el botdn Series para visualizar la caja de opcion Series.
En esta caja se pueden seleccionar series especificas y después elegir la
opcion «Mostrar series en tabla de datos» para cambiar el valor por omision
X, que marca cada serie para que se incluya aulomaticamente,

5. Seleccione Aceptar para abandonar la caja de didlogo Series y después selec-
cione Aceptar para completar la caja Opciones de Grifico.
El grifico se visualiza en la pantalla Editor de Diapositivas con la tabla
en la parte inferior como se muestra en la Figura 4-23.

Siempre s¢ puede cambiar el tamaio del texto de Ia tabla o desplazarla ligera-
mente. Se puede escoger Rotutos del meni Grifico y después seleccionar Opciones
de formato del eje Y| ales como moneda, separador de miles ¥ notacion cientifi-
ca. También se puede utilizar esta caja de didlogo para introducir texto al comien-
20 o al final de las entradas para mejor rotularlas si se dispone de espacio en las
celdas de tabia.

REVISION ORTOGRAFICA

Todao ¢! trabajo realizado para seleccionar las opciones grificas mds atracivas se
pierde si el titulo y las leyendas de dicha grifica contienen errores ortogrificos.
Estos errores distraen a la audiencia del mensaje v centran la alencién en las
entradas defectuosas.

Utilice las técnicas aprendidas en el Capitulo 3 para asegurar graficos de datos
libres de errores. Recuerde que todo lo que hay que hacer es clegir Revision Orto-
prifica del menu Edicién y comenzar la comprobacion.

OPCIONES
ADICIONALES

DE LOS GRAFICOS
DE DATOS XY

Ahora que ya conocemos los graficos de barras, estamos listos para explora.r otros
1ipos que también soponta FHarvard Graphics. Este capitulo trata los dgmzis tipos de
grificos XY: de lineas, de irea, bursililes, que pueden aportar una va_ncdad impor-
tante a nuestra presentacion para mantener el interés de la avdiencia. Estos tipos
de grificos comparten muchas de las caracteristicas de los grificos de barras. Por
tanto, le resultard facil crear y modificar estos nuevos tipos de graficos.

Los graficos de lineas visualizan cada una de las series de datos con puntos que
conectan mediante lineas. Se pueden utilizar para mostrar tendencias y resultan
una alternativa mejor que los grificos de barras cuando se tiene un gran volumen
de datos. La utilizacién de barras para muchos datos crean graficos demasiado
abigarrados, en cambio un gréfico de lineas para los mismos datos serd mas alrac}i-
vo y facil de entender, Existen diferentes grificos de lineas: lineas de tendencia,
lineas curvas, o graficos de dispersion, conslituidos por una linca compuesta de
puntos desconectados. . ) '

Los graficos de 4rea son como los de lineas, pero con la superficie debajo de la
linea rellena con un color s6lide 0 una trama. Los grificos de drea son eficientes
para mostrar tendencias y volimenes. También se pueden combinar con los grafi-
cos de lineas para una segunda serie de datos. En un grafico de combinacion, los

. 117
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beneficios pueden mostrarse sobre el graficg de drea y los costes sobre un grifico de
lineas colocado encima del de drea.

Los grificos bursatiles se utilizan para visualizar datos financieros, tales como
el precio de las acciones o de 1os bonos, asi como barras de error u otros datos
estadisticos. Estos grificos normalmente muestran el rango de precios de una mer-
cancia financiera, asi como los precios de apertura o cierme.

Harvard Graphics soponia férmulas utilizables para ¢alcular valores en el For-
mulario de Datos y evitar su introduccidn. Fsta facilidad es Gtil para realizar
proyecciones, previsiones u otros calculos en los que sea necesano estimar valores
de grificos.

INICIACION

La Figura 5-1 muestra un grafico de lineas que se puede crear con unas pocas
selecciones de menu y después convertir a un grafico de drea una vez introducidos
los datos. Siga estos pasos para introducir los dalos y visualizar la grafica:

1. Elja Cerrar del mentd Archivo y decida si deben actualizarse los archivos
de presentacion no salvados.

2. Elja Presentacidn nueva desde el menad Archivo,

3. Seleccione Linea y haga click en Aceptar.
Aparecerd el Formulario de Datos y podrd comenzar inmediatamente a
introducir daios ya que en este caso es aceptable el tipo por omision Nom-
bre del eje X,

Libros en rustica Mel’s

Ventas

Produetos:
-Li1bros
-Disens

Este harte Oeste Sur Centro

Lugares de plmpcenamiento

FIGURA 5-1. Grifico de lineas para iniciacion.

S L o - O uh

12
13.
i4.
15,
16.
17.

19.
20.
21.
22
23
24,
25.

26.

27.
28.

. Introduzca Este y pulse [INTRO].

. Introduzca Norte y pulse [INTRO].
. Introduzca Oeste y pulse [INTRO].
. Introduzca Sur y pulse [INTRO }.

- Introduzca Centro y pulse [INTRO].

. Pulse + para volver al inicio de la columna de rétulos del

. Pulse dos veces para desplazarse a la segunda serie, introduzca discos
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. Utilice [1] para desplazar al campo Titulo, introduzca Libros en Ristica

Mel como titulo y pulse [INTRO ] hasta que el cursor s encuentre en la
entrada de los nombres de los puntos de datos del eje X.

eje X.

. Pulse para desplazarse a la primera serie, introduzca Libros como

leyenda y pulse [INTRQ].

Imtroduzca 60000 y pulse [INTRO ).
introduzca 70000 y pulse [INTRO ).
Introduzca 25000 y pulse [INTRO .
Introduzca 50000 y pulse [INTRQ ).
Introduzca 40000 y pulse [INTRO ).

Pulse [CTRL] + para desplazarse a la parte superior de los rotulos
del gje X.

y pulse [INTRO).

Introduzca 45000 y pulse (INTRO].

Introduzca 40000 y pulse {INTRO].

Introduzca 90000 y pulse [INTRO].

Introduzca 65000 y pulse [INTRO].

Introduzca 80000 y pulse [INTRO].

Seleccione Aceptar y escoja Ejes del menu Grafico.

Desplicese al campo de titulo del eje X ¢ introduzca Lugares de Almacena-
miento. !

Desplacese al punto de insercién para el campo de titulo del eje Y1, intro-
duzca ventas y despues seleccione Aceptar.

Elija Leyenda del mend Grafico. |

Haga click en la caja de texto Titulo de Leyenda, introduzea productos,
seleccione el punto para colocar la leyenda y después seleccione Aceplar.

|
H
|
i
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29. Pulse[F2] para crear un grafico como el de la Figura 5-1.

Harvard Graphics muestra las lineas en colores o sombras diferentes,
peor no uiiliza marcadores para indicar los puntos de datos individuales
como hacian las versiones DOS del producto. Aprenderemos a anhadir mar-
cadores en la seccién siguiente.

30. Pulsc [ESC] para volver al Menu Principal. .

31. Elija Guardar Como del menu Archivo, introduzca LINEAS y después
pulse [INTRO ]. '

32. Elija Imprimir del meni Archivo, cambie las opciones de impresién si es
necesano, y después seleccione Aceplar para comenzar la impresion.

MAS OPCIONES PARA LOS GRAFICOS XY

Probablemente pensard que con las selecciones ulilizadas ya ha visto todas las
posibilidades de modificacion de los graficos XY, pero existen mis cosas. La ma-
yoria de las opciones de grificos tratadas en los grficos de baras del Capitulo 4
también se aplican a los grafcios de lineas. Varias opciones no tratadas en el Capi-
tulo 4 se tatan en este capitulo. Estas opciones permilen ocullar senes, afadir
marcadores, dibujar lineas que describen la tendencia de los datos, rotular los
puntos de datos, ajustar la leyenda, crear lineas de rejilla, fijar cobmo aparecen los
rotulos de los ejes, cambiar los valores de los ejes y, finalmente, cambiar el color de
la linea, el marcador y el esiilo de la linea que utiliza Harvard Graphics para
visualizar los datos.

Introduccion de datos para ver nuevas opciones
de visualizacion

Aunque un grifico de lineas se puede crear simplemente seleccionando Anadir
Diapositiva y después Linea, Harvard Graphics tiene otras opciones que se pueden
utilizar en lugar de Linea. Realizaremos muchos de estos cambios mediante la
opcion Series del meni Grafico. Desde la caja de didlogo que aparece podremos
anadir marcadores a cualquiera de las series, cambiar las opciones que determinan
la forma en que se visualizan las series y fijar la técnica de ajuste de linea a utilizar.
Se puede visualizar cualquier serie como barras, lineas, areas, o punios. Otras
opciones permiten elegir las indicaciones maximo, minimo, apertura, 0 ciefre,
normalmente utilizadas para representar datos de bolsa. Las opciones de ajusie de
linea proporcionan tipos de lineas diferentes, tales como Tendencia, Exponencial,
Regresién y Media. Para apreciar las diferencias entre las opciones deberemos
introducir datos para un nuevo esquema que sirva para representar las ventas de
seis meses. Un grifico como este s¢ puede utilizar para evaluar el rendimiento de
los empleados o para determinar los mejores meses para incrementar la publicidad
a fin de promocionar las ventas.
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Para crear este nuevo grifico de lincas siga eslos pasos:
1. Seleccione Anadir Diapositiva, linea y después Aceptar.
2. Seleccione Rotulos del eje X y después Mes como tipo de. rétulo del
eje X.

3. Introduzca Enero en el campo Desde, pulse [TAB], introduzca Junio en
campo Hasta y después seleccione Aceplar. Harvard Graphics genera los
rotlulos del eje X apropiados para los meses.

4. Desplicese al campo Titulo, introduzca Libros en Ristica Mel como titulo
del grifico y pulse [INTRO].

5. Introduzca Ventas como subtitulo y pulse [INTRO].

6. Desplicese a la columna correspondiente a la primera serie, introduzca

" Anderson como leyenda y pulse [INTRQ ).

7. Introduzca 14000, 17000, 17500, 18000, 13000 y 22000 en la primera
columna de la serie pulsando [INTRO ] después de cada una.

8. Pulse + para desplazarse a la pane superior de la columna
del rétulo del eje X y después pulse dos veces para desplazarse a la
columna de la scgunda senie.

9. Introduzca Jobuston y pulse INTRO .

10. Introduzca 13000, 14000, 15000, 14000, 11004 y 16000 en la segunda
columpa pulsando [INTRO] después de cada una.

11. Pulse[CTRL] + y después pulse tres veces para desplazarse a
la columna de la tercera serie.

12. Introduzca Saunders y pulse [INTRO .

13. Introduzca 16000, 18000, 18000, 19000, 15000 y 25000 en la tercera co-
lumna pulsando después de cada una. -

14. Pulse[CTRL] + y después pulse cuatro veces para desplazar-
s¢ a la columna de la cuana serie.

15. Introduzca Williams y pulse [INTRO].

16. Introduzca 2000, 22000, 23000, 23504, 23500 y 26000 cn la cuarta colum-
na pulsando después de cada una. El Formulario de Datos com-
pleto coincidird con el de la Figura 5-2. '

I7. Seleccione Aceptar y después pulse {#2]. El grafico completo serd como el
de la Figura 5-3.

Este grifico de lineas ilustra muchos de los valores por omisién que uliliza
Harvard Graphics para este tipo de graficos. Ahora exploraremos algunos de los
cambios que se pueden realizar.
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Sapcaiva 4

Subtmuso Realilacin oda vkt
Nots ol pee | haocs . pee

Oocos del gratoo dé kness

CR-EN-1 W3R R

FIGURA 5-2. Datos para ¢l segundo grafico de lineas.

Cambio de grosor de {a linea

Harvard Graphics establece ¢! grosor de cada linea del grifico. lf'ualo qQue no s&
utilizan por omisién marcadores para los punios dg datos, la:_:, Imca_s densas que
Harvard Graphics selecciond aparecen finas, especialmente si se piensa realizar
diapositivas que se verdn a distancia. Este valor de la linea por defecto mas densas

Libros en rustica Mel’'s

Realizacion de ventas

[~ Anderson — Johnsion = - = Saunstrs = = NiiTram]

FIGURA 5-3. Grifico de linea creada con datos de la Figura 5-2.
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hace posible distinguir entre las series; cuando se imprimen, son lo suficientemente
Bruesas para mosirar una vanacion en la escala de gnises, i se utiliza un disp(')silivo
de salida en blanco y negro. Mas adelante se pueden sustitir por colores.

Si dispone de series de datos adicionales o prefiere utilizar marcadore{» para
cada punto de dalos, puede que el valor por omision de Jas lineas sca demasiado

£rueso. En este caso puede utilizar la herramienta Lineas de la Cuaja de llcrm:micn-

1as (mostrada momentdneamente) para realizar cambios. Necesitard seleccionar

una de las lineas de serie antes de invocar ly herramienta. Podremas elcgir? entre
diferentes 1amanos predefinidos o introducir nuestro Propio lamapo en punios,
donde un punto es 1/72 de pulgada. El valor predefinido Muy Fino es la linea mas
fina posible y es el inico grosor de linea que aceplard cambios en el estilo,|desde
una linea lisa a una trama de linca quebrada.

Advertencia: Los colores de linea proximos al eolor dol Sondo desaparecerdn con
una linea Muy Fina. Necesitaremos sefeccionar la linea y cambiar su color con Ia
herramienta Color (mosirada aqui expandida desde la herramicma Relleno de la
Caja de Herramientas en el Editor de Diapositivas) antes de realizarlo en ung linea
Muy Fina.

Echemos un vistazo al cambio de grosor de cada una de las lineas a Muy Fino
antes de seguir con otros cambios:

. Pulse para volver a la panalla Editor de Diapositivas y después selec-
cione la linea de 1a serie Anderson haciendo click en ella dos vECESs.

IR

Elija la herramienta Lineas de la Caja de Herramientas haciendo click en el
icono idéntico al siguiente:

También puede elegir el atributo Lineas desde el meny Objetos, Se vi-
sualiza una caja de didlogo. La Figura 5-4 muestra la forma en que aparece

esia caja después de realizar los cambios. 1

3. Aqui se selecciona Muy Fino, como grosor de la linea, y Aceptar. Pullf\ando
[¥2] s¢ visualiza el grafico. Pulse después de observar la diferencia.
El grafico visualizara la primera serie mostrada con una linea mucho
mas fina ‘

4. Repita los pasos del 1 al 3 para cada una de las lineas restantes hasta que las
cuatro sean del mismo grosor. L
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FIGURA 5-4. Caja de didlogo de atributos de linea

Utilizacion de marcadores para puntos de datos

Se pueden marcar ios puntos de datos de las lineas con un marcador distintivo
para cada serie. Esto ¢s importante si se piensa imprimir los graficos sobre un
dispositivo de salida en blanco y negro ya que facilitard la distincién entre las

diferentes series.

Harvard Graphics proporciona 13 opciones de marcador ademads del valor por
omisién Ninguno. Se pueden escoger simbolos 1ales como el signo de libra o un

cuadro relleno.

Para realizar la seleccion escogeremos Series del mend Grafico, seleccionare-
mos una serie y después un estilo de marcador. Probemos ahora para las cuatro

series: _
1. Elija Series desde el menu Grifico.

Se muestra una caja de dialogo como la de 1a Figura 5-5.

2. Seleccione la serie Anderson y después hagla click en la flecha junio al Estilo

. de marca para acceder a la caja que lista 1
3. Secleccione Sol.

4. Rcepita los pasos 2 y 3 haciendo las siguientes selecciones para cada una de

las series:
Johnston Diamante
Saunders Asterisco

Williams Tridngulo

45 opciones,
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FIGURA 5-5. Caja de didlogo de opciones de series.

5. Seleccione Aceplar, Pulse para ver ¢} esquema, que serd como el de la
Figura 5-6.

Los puntos de datos para cada una de las senes se¢ marcan cor un marca-

dor unico. La leyenda ha sido actualizada para mostrar estos marcadores.

Libros en rdstica Mel's
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FIGURA 5-6. Grifico visualizado con marcadores de seres.
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Cambio del Estilo de Linea

Una vez que hemos elegido el grosor Muy Fino para las lineas tenemos la opcién
de seleccionar diferentes estilos de lineas. Fstos estilos utilizan puntos y gutones o
una combinacién de ellos {ademas de la linea lisa, que es el valor por omision).
Estas opciones son especialmente tiles cuando no se necesitan marcadores para
distinguir las diferentes senies.

Para realizar un cambio de estilo de linea comrespondicnte a una serie se elige
Series del menu Grafico, después se selecciona una serie y'se hace click en la flecha
junto a Estilo de Linea. Se pueden elegir los estilos de linea dibujados en la caja co-
rrespondiente.

Advertencia: Si la opcion Estilo de Linea en su caja de didlogo Series aparece a
media intensidad, significa que se tiene un grosor de linea diferente a Muy Fino.
Necesitard wiilizar la herramienta Lineas para cambiar el grosor antes de poder
seleccionar un estilo.

Cambio de la opcién de Ajuste de Linea

La opcion Ajuste de Linea ayuda a controlar la visualizacién de Jos datos. Harvard
Graphics caleula las formuilas de los valores de datos reales y dibuja upa linea
utilizando los valores calculados en lugar de los que se introdujeron. S) normal-
mente s¢ realizan andlisis de regresién para suavizar las variaciones en los datos,
estas opciones serdn importanies. Si no se tiene necesidad de este tipo de andlisis
sofisticado, se puede saltar a la siguiente seccién. .

Con el valor por omisién Ninguno de la opcion Ajuste de Linea se dibuja cada
punio ¥ una linea conectando los diferentes puntos. Las otras seis opciones de
ajuste de linea son Escalonada, que simplemente uliliza lincas horizontales y verti-
_ cales para conectar los puntos en forma de escalera; Promedio, que promedia los
valores de datos y los dibuja; Tendencia, que realiza una regresién lineal; Expo-
nencial, que realiza una regresion exponencial; Regresion Logaritmica, que realiza
una regresion logaritmica; y Regresion Potencial, que realiza una regresién poten-
cial. Si necesita mis informacién sobre las 1écnicas de regresiéon encontrard sus
fundamentos bdsicos en cualquier libro de estadistica. Si quiere ver su grafico con
un ajuste «tendencian para cada serit siga es10s pasos:

1. Pulsc [ESC] y después seleccione Serie del menua Grafico.
2. Seleccione la serie Anderson.

3. Haga click en la Necha junto al campo Ajuste de mea y después seleccione
Tendencia. .

4. Repita los pasos del 2 al 3 para las restantes series.
5. Seleccione Aceplar para cerrar la caja de didlogo Sere.

6. Pulse[¥2] para visualizar previamente el grafico de linea en toda la pantalla
y mostrar la tendencia para cada scrie de datos. Esto aparece cn la Figu-
. ra57.
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FIGURA 5-7. Grifico de tendencia visualizando lineas rectas.

El grifico de tendencia visualiza una linea recta que describe la lenden-
cia-de los puntos de datos (creciente, decrecienie o estacnonano) Matemati-
camente, Harvard Graphics calcula la linea que mejor se ajusta a cada bun-

to de datos utilizando el método de minimos cuadrados.
7. Pulse para volver al Editor de Diapositivas.

Advertencia: Se puede obtener mds informacion estadistica sobre cada serie del
grdfico. Elija Estadistica de Series del memi Grdfico y después seleccione la slene
sobre la que desea las estadisiicas para ver datos tales como valor munimo, valor
mdximo, promedio, media, y desviacion estdndar.

Cambio de la forma en que se muestran las series de datos

Harvard Graphics permite seleccionar diferentes estilos para visualizar los datos
aun después de disehar el grifico de lineas. Se puede cambiar la visualizacion: de
una serie a barra, punios, drea rellena con un color © trama, o curva, A difcrencia
de los otros tipos de gréficos, los graficos de punios no conectan los valores de la
serie de datos, ni dibujan ninguna linea, solo se visualizan los puntos de dalos
individuales. Puede resultar mas dificil ver una tendencia Yy, Si existen muchos
puntos de datos, puede ser difici! distinguir qué punto de datos pertenece a cada
una de las series. Podemos elegir la forma que queramaos para mostrar cada una dc
las series mdcpcnd:cntcmcmc permitiendo crear un grifico de combinacion quc
visualiza cada serie en el formato mas eficicnte.
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Veamos como s¢ muestra el grafico actual solo como grifico de puntos.
Elija Series desde el mend Grifico.

. Seleccione Serie |, Anderson.

. Haga click en la flecha junto a «Mostrar como» y seleccione Punto.
. Repita los pasos 2 y 3 para las restantes senes. .

. Scleccione Aceplar y después pulse (F2] para visualizar el grifico.

o oW B W N

. Pulse y después seleccione Anular desde el menu Edicion para elimi-
nar los cambios.

Mezcla de'tipos de visualizacién

Cuando se cambian las opciones para una serie de datos no se cambian las de !as
demas series. Esto permite mezclar tipos de visualizacion scleccion?ndo las opcio-
nes que se deseen para cada serie. Podemos ensayar la mezcla de tipos de graficos
utilizando los datos introducidos para la diapositiva |.

1. Despldcesc a la diapositiva | haciendo click en la‘ﬂ.echa junto al botén de la
pantalla que permite volver hacia atras la diapositiva.

2 Seleccione Series del meni Grafico y después seleccione Serie 1, Libros.

3. Haga click en la flecha junto al campo «Mostrar comon y después seleccione
Barra.

4. Seleccione Serie 2, Discos, y después haga click en la flecha junto a «Mostrar
comon. Seleccione Linea st ya ha probado un valor diferente a Linea.

5. Seleccione Aceptar y pulse [F2) para visualizar previamente el grafico, que
aparecera como el de la Figura 5-8.

6. Pulse [ESC] para volver a la ventana Editor de Diapositivas.

Elija Anular desde el menu Edicién para dejar el grfico en su aspecto ori-
ginal.

Aunque esie gjemplo presenta solo una combinacion, &stas pueden ser casi
infinitas. Sin embargo, si prueba a combinar mas de dos o tres Lpos c_:le V}suahza-
cién en un mismo grafico, el resultado serd muy molesto para la audiencia.

Ocultacién de series de datos

A medida que amplia sus conocimientos sobre graficos podra utilizarlos de ‘forma
diferente. Por ejemplo, si solamente estd interesado en mostrar la pr.oporcu'm‘dc
libros vendidos en Libros en Rustica Mel, no necesita mostrar la mfgrmaqdn
correspondiente a los discos. Harvard Graphics permite ocuhar cualqtfler serie ¥
seleccionar los datos a presentar. No es necesario borrar los datos del Formulano
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FIGURA 5-8. Grilico mostrando una senie con estilo de. barra y otra con estilo de linea.

de Dalos para elimimarlos de la pantalla. Simplemente se elimina la X de la caja
Mostrar Series para aguellas senes que no se quicran visuabizar, Para volver a
visualizarlas mds adelante solo necesitard volver a colocar de nuevo la X, Para
ensayar esta caracleristica con la diapositiva |, siga ¢stos pasos:

1. Seleccione Scrie del mend Grifico (o pulse la tecla de velocidad y elija
Senies).

2. Selecione Serie 2, Discos y «Mostrar series» para ¢liminar la X. Después
stleccione Aceptar.

3. Pulse [F2] para ver el grifico. :
Solo aparecen los datos de los libros porque los correspondientes a los
discos se han ocultado. Puede volver rapidamente a la situacion anterior y
mostrar de nuevo los datos de los discos.

4. Pulse y después elija Serie del menu Grafico.

5. Seleccione Sene 2, Discos, y «Mostrar scriesy de nuevo para colocar la X y
despues seleccione Aceplar.

" Puede observar el cambio en la pantalla Editar de Diapositivas sin necesidad de
realizar una visualizacién previa del grifico. El cambio de la opcién «Mostrar
serics» correspondiente a una serie, puede cambiar rapidamente la aparicion de los
datos en ¢l grifico. La ocultacion de series de datos es especialmente itil cuando se
uttlizan férmulas para ahadir datos extra a los grificos.
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Adicién de efectos 3D a los graficos de fineas

Algunas de las opciones que aprendimos en el Capitulo 4 correspondicntes a los
graficos de barras no funcionan con los graficos de lineas. Las opciones para los
estilos de barra, 1a forma de las barras, el ancho de las barras y el solapamiento no
tienen ningun efecto en los graficos de lineas. La excepcion aparece cuando se crea
un grafico de lineas que wtiliza estilos de barras de soJapamiento y 3D. El grifico
de lineas resultante parece una cinta, como el mostradoen fa Figura 5-9. Seleccio-
nando la «Profundidad de] objeto» a un valor mayor se incrementa el ancho de la
cinta. Para crear este grifico utilizando la diapositiva |, siga estos pasos;

1. Seleccione Opciones de Gréfico del meni Grafico.
2. Seleccione solapamiento en ¢l campo de estilo Barra/Area.

3. Seleccione 3D colocando una X en la caja correspondiente.

Puede cambiar el color de relleno de la linea 3D seleccionando Serie del
menu Grifico o desde 1a caja de didlogo Opciones de Grifico, Después de
seleccionar la serie que quiera cambiar puede seleccionar el cuadro del color
junto a «Color de relleno» y seleccionar cualquiera de los colores visualiza-
dos. También puede seleccionar una serie y después elegir Relleno del menii
Objetos. Puede seleccionar un relleno de color liso, una trama de celosia, un
sombreado gradual, o un dibujo de mapa de bits,

4. Cambie «Profundidad de objeton a 60 de su valor por omisién de 40 y
después seleccione Aceptar.

5. Pulse [¥1] para visualizar previamente el grifico.
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) FIGURA 5-9, Grifico de lineas con solapamicnio y caracteristicas 3D.

_ de los puntos de datos que conectan las cintas.
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En este tipo de grificos, donde cada serie de datos aparece como una cinta, sc
pueden rotular los puntos de datos, como veremos en «Adicién de r(')lu|los de
datos» mais adelante en este capitulo. Esto facilitard 1a determinacion de los valores

6. Pulse para volver a la pantalla Editor de Diapositivas.

7. Vuelva las lineas a su aspecto onginal ¢ligiendo Opciones de Graﬁf:o del
ment Grafico y después seleccionando Rucimo como estilo Barra/Area,
fijando Ja profundidad del objete de nuevo a 40 y climinando la Xi de 1a
caja 3D.

Advertencia: Es importante cambiar la profundidad del objero antes de volvera 3D.
En caso contrario, la opcion de profundidad serd indistinguible.

Creacion de un grafico acumulativo

En algunos grificos se puede estar interesado en el valor total de todos los puntos
de datos. En las opciones Serie del menu Grafico exisie una que permite repfresen-
tar cada senie como un valor acumulativo de los puntos de datos. Por cjemplo, en
la diapositiva 2, que muestra graficamente las ventas de cada vendedor, se phcden
representar graficamente los datos para mostrar las ventas acumulativas. Para ha-
cer este cambio en el grafico, siga estos pasos:

1. Utilice la flecha de la parte inferior de la pantalla para visualizar la diapo-
sitiva 2.

2. Elija Sene del menu Grifico.

3. Seleccione Serie | correspondiente a Anderson y después seleccione «IMos—
trar datos acumulativoss colocando una X en la caja correspondiente.

4. Seleccione Serie 2 correspondiente a Johnston y después seleccione «Mos-
trar datos acumulativos».

5. Haga lo mismo para las Series 3 y 4 eligiendo «Mostrar datos acumulativos»
cada vez.

6. Seleccione Aceptar y después pulse para ver previamenie el grifico. El
grifico aparecera como el de la Figura 5-10. Cada punto del grifico, es el
valor acumulativo total de ventas de los vendedores hasta ese mes.

7. Pulse [ESC] para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. |

Si quicere que el elemento Acumulativo vuelva a su valor por omisién, tiene
que clegir Scrie del meno Grifico. Seleccione cada serie y después sclecv’;:ionc
«Mostrar datos acumulativos» para climinar la X, Se pueden visualizar unas series
como acumulativas y otras con los valores reales. |

|
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FIGURA 5-19Q. Griifico de lineas mostrando valores acumulativos,

Cambio de la leyenda

Hemos ido introduciendo textos de leyenda desde que comenzamos los grificos de
datos en el Capitulo 4. En diferentes ocasiones hemos realizado direclamente un
cambio rapido de 1a ubicacion de la leyenda. Existen opciones adicionales que
afectan al aspecto de la leyenda y a su marco. Incluso se puede eliminar la leyenda

de un grafico.
Ubicacion de la leyenda

Por omisién, Harvard Graphics posiciona la leyenda en la parte inferior de un
grafico de linea, pero se pueden seleccionar 24 posiciones mediante una combina-
cion de las opciones Posicion y Situacion en la caja de didlogo Opciones de Leyen-
da. También se puede utilizar la Herramienta Selector de la Caja de Herramientas
del Editor de Diapositivas para desplazar la leyenda a una posicion diferente a la
predefinida. Para posicionar la leyenda, siga estos pasos:

1. Seleccione la diapositiva 1 haciendo click en la flecha izquierda de la parte
inferior de la pantalla.

2. Elija Leyenda del meni Grafico para visualizar la caja de didlogo mostrada
en la Figura 5-11.

Observe 1a trama circular de puntos bajo Posicién. Cada punto represen-
1a una posicidn posible para la caja de leyenda. El punto libre es utilizado
por Harvard Graphics para saber cuindo el usuario desplaza la Leyenda
armastrandola sobre la pantalla Editor de Diapositivas.

ok 75 A

Opciones adicionales de los graficos de datos XY 133

s Opcianss de laysnds

{3 Mostrwr eyonaos

Tm[ Procuceon ]

Posacany TapuscEin
Q00 @ Fuera
f'e) o] O Dorwro
o] ®
(o] [a] Mar oo
Q00 [:] stostrer "
0 Sonbra
O Lave [ Anguios rodwwiesdos

FIGURA 6-11. Caja de didlogo Opciones de Leyenda

3. Seleccione el punto correspondiente a la posicion inferior-izquierda del
circulo de puntos bajo Posicion.

4. Seleccione Aceptar y después pulse [F2] para realizar una visualizacion pre-
via al grifico.
5. Pulse para volver a 1a pantalla Editor de Diapositivas.

Situacion de la leyenda

Por omisién, Harvard Graphics coloca [a leyenda fuera de la caja que contiene los
datos del grifico. El usuario tiene la opcion de colocarla dentro del grifico. Para
desplazar la leyenda que actualmente se encuentra situada en la parte inferior
1zquierda fuera a la esquina inferior izquierda dentro del grafico, siga eslos pasos:

1. Elija Leyenda del menu Grifico.
2. Seleccione el botén Dentro bajo Situacién.
3. Seleccione Aceplar.

4. Pulse [F2Z] para ver previamente el grafico, que serd como el de la Figu-
ra 5-12. '

Cliapdo sitie Ia leyenda dentro del drea de datos del grifico, es impor-
tante fijar la posicion de manera que no inlerfiera con los dalos. En el
grifico de la Figura 5-12 no es conveniente que Ia leyenda ocupe 1a posicion
centro izquierda o centro derecha ya que ocultaria los datos.
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FIGURA 5-12. Grifico con leyenda dentro del drea de datos del grifico.

5. Pulse y después elija Leyenda del meni Grifico.
6. Seleccione la caja Mostrar para eliminar la X,

7. Seleccione Aceplar para visualizar el grafico sobre la pantalla Editor de
" Diapositivas sin la leyenda.

Cuando la leyenda esta fuera, Harvard Graphics ajusta los demais ele-

mentos del grafico utilizando ¢l area libre a la izquierda para la leyenda.

8. Elija Leyenda del meni Grifico v seleccione Mostrar para volver a colocar
la X en la caja comrespondiente.

Estilo del marco de la leyenda

Una leyenda ¢s un componente imporiante de un grafico; se trata de la clave para
entender ¢l significado del mismo cuando se prescnmn diferentes conjuntos de
datos.

Cuando la leyenda se sitda dentro del drea de datos del grafico puede dificultar
su unién. El valor por omision consistente en colocar un marco alrededor de la
leyenda es bastante conveniente.

El marco sec puede visualizar con un clecto de sombra 0 con esquinas redondea-
das. Estos cambios se realizan mediante la caja de didlogo Opciones de Leyenda.

Para eliminar ¢l marco alrededor de la leyenda del grifico de la Figura 5-12,
siga estos pasos:

1. Elija leyenda del menu Grafico.
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2. Seleccione la caja Mostrar debajo del marco y eliminar la X; después selec-
clone Aceplar. .

La leyenda se sigue visualizando dentro del grafico, pero sin marco. Las 0pc10—
nes de Estilo de Marco son las mismas cuando la leyenda esta fuera del area de
datos del grifico. Cuando la leyenda tiene marco se oculta la parte cmcri‘a del
grifico dentro del marco. Cuando la leyenda no ticne marco se sobreescribe la
parte del grafico correspondiente al texto de la leyenda.

3. Seieccione Anular del menu Edicion para eliminar el cambio realizado y
restaurar ¢l marco,

Cambio de ejes

Hasta el momento hemos permitido que Harvard Graphics decida la escala de Jos
ejes, los valores iniciales y finales de los mismos, la distancia entre los va]orL es, el
formaio de los nameros y el aspecio de las marcas. Sin embargo, el usuano puedc
cambiar estas opciones y fijar su propia escala.

Cambio de la escala de los efes

La mayoria de los graficos que se crean utihizan escala estdndar —el intervalo
entre cada marca es el mismo. Por ejemplo, en el prifico de la Figura 5-13! que
muestra las ventas acumuladas, el intervalo entre cada marca en ¢l eje Y es 20.000.
Otra opci6n es la escala logaritmica, en la que el incremento entre cada marca
principal de la escala se incrementa a una potencia de 10. El grafico de la Fxgu-
ra 5-14 muestra los mismos datos que el de la Figura 5-13, pero utiliza una escala
logaritmica, siendo ¢l intervalo entre la primera marca y la segunda de 9000 El
intervalo entre la segunda marca y la tercera es 90.000, o 9000 rnu]uphcado por
10. La escala logaritmica se utiliza frecuentemente para representar némeros que
crecen exponencialmente.

Para cambiar la escala de los ejes elija Ejes de meni: Grifico. Seleccione Escala
debajo del eje que quiera cambiar. Harvard Graph:cs s6lo dlsponc de los valorcs
del 1ipo de escalas tales como minimo y méximo para ¢l eje X si los valores del eje
X son mimeros. Seleccione Lineal para la escala esiandar o Logaritmico pa’ra la
escala logaritmica. Si selecciona Linea), los intervalos entre las marcas son iguales.
5i selecciona Logariimico, Harvard Graphics anade marcas pequenas (no uenen
numeros afadidos) para dividir el intervalo en diez secciones. Puesto que la cscala
es no lineal, las marcas no se espacian uniformemente. Otro posible cambio de ejes
consiste en fijar ¢l Factor de Escala. Se pueden visualizar todos los nameros dividi-
dos por otro nimero. Por ejemplo, se pueden visualizar los nimeros dividos por
1000 (como hemos visto en el ejemplo del grifico de ventas) mlroducn:ndo un
Factor de Escala de 1000.
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FIGURA 5-13. (Grafico wilizando escala estindar.

Cambio del formato

Se puede cambiar el aspecto de los valores del grafico cambiando el formato del eje
monetano ($), notacion cientifica, o cualquier otro estilo. Para cambiar el formato
de los numeros elija Rétulos del menu Grifico y después seleccione ¢l botén

[ . Harvard Grophza ] 3
Archuvn  Loscan.  Yats  Deapostas  Grahco oot Qleelor Yeles  Auce
d -
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FIGURA 5-14. Grifico wilizando escala tugaritmica para el eje Y.
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Formato de Rotulos para los ejes X, Y1 o Y2. Harvard Graphics sélo utiliza el
valor del formato para el ¢)e X si los valores de este ¢je son nameros. Al cambiar ¢l
formato del eje Y también se cambia el formato de los valores de la serie de datos
asignados al eje Y. Por ejemplo, si se fija el formato del eje Y1 a tres digitos
después del punio decimal, toda la serie de datos asignada al ¢je Y1 visualizard los
rotulos con tres digitos después del punto decimal. El cambio del formato de los
numeros no cambio los valores reales, sélo el aspecio de dichos valores.

Para fijar un eje de manera que Harvard Graphics adada un punio después de
los millares, compruebe que et separador Miles conticne una X, Para visualizar el
numero ulilizando notacién cientifica, fije Notacion Cientifica a Si. Para visualizar
los nimeros con una §, seleccione Divisa.

Para hacer que todos los valores tengan ¢i mismo namero de digitos después
del punto decimal, 1eclee el numero de digitos que guiera en Decimales..Para
colocar el texto delante o detrds de los valores, utilice Texto Delante v Texto
Detris. El texio que se introduce en estas cajas precede o sigue a cada uno de los
rotulos. Se puede utilizar esta caracleristica (empleando técnicas ay.. ..Jdidas en el
Capitulo 3, «Creacién de grificos de lexton) para hacer preceder uny cntrada con
un simbolo de moneda extranjera o para afadir una medida tal como pies, acres, 0
libras seguida por e] texto. Ambas entradas delante y detras tienen un limite de 12
caracteres. También se pueden combinar los valores de los rotulos. Por ejemplo,
para utilizar comas y ahadir un signo de libra esterlina {£) delante de los valores,
fije Separador de Miles a Si, seleccione Texto Delante y pulse (ATT] + 0163 con los
numeros introducidos desde el teclado numérico.

Cambio de marcas

Las marcas se utilizan sobre los ejes X e Y para indicar intervalos de la escala. Las
marcas principales muestran las divisiones de la escala correspondienite a los rétu-
los. Las marcas menores s¢ muestran entre las marcas principales para dividir la
escala. Por omisidn no exislen marcas en el grafico. Los valores de marcas que se
fijan para €l eje Y! también tendrin efeclo sobre el eje Y2, Para eliminar la
visualizacién acumulativa de los datos de ventas y cambiar después la opcién de
marca principal para el grifico de la diapositiva 2, siga estos pasos:

1. Elija Sene del menu Grafico.

2. Seleccione 1a primera serie, Anderson, y después seleccione «Mostrar datos
acumulativos» eliminando la X. Repita este paso para las restantes.

3. Seleccione Aceptar y después elija Ejes del ment: Grifico.

4. Haga click en la flecha junto a Sefiales Principales correspendientes al ¢je
Y| y después seleccione Dentro, Fuera, Crut o Sin sena.

La opcion Dentro comienza la marca en el eje y sigue hacia el intenior
del grafico. Fuera incia la marca en el eje y sigue hacia fuera del griafico. La
opcién Crut combina las marcas creadas con las opciones Dentro y Fuera
consiguiendo unas marcas que atraviesan los ejes. Sin Sefal elimina todas
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las marcas. Todas estas opciones funcionan bien con los grificos de linea.
Con los graficos de barras conviene evitar las marcas del eje X Dentro, ya
que se solapan con las barras.

5. Sglecciq:}c Aceplar para visualizar el grifico sobre la pantalla Editor de
Diapositivas. Elija Anular del menu Edicién para eliminar los cambios,

-

Cambio de la escala de un eje .

i'_larvard Graphics hace ciertas suposiciones sobre un eje, tales como el valor ini-
c:al,_ el va_lqr ﬁnal,. y el incremnto entre las marcas. Para cambiar estos valores para
la diapositiva 2, siga eslos pasos:

I. Elija Ejes del mena Grifico.
2. Seleccione el boion Escala del eje Y1. )

3. Desplacese al campo Minimo y teciee 10000, el valor mas pequeno en el que
comenzara el gje, y pulse [TAB].

4. Introduzca 30000 para el campo Maximo y pulse [TaB].

5. Iniroduzca 2500 en el campo Incremento, el valor del incremento entre
cada marca.

6. Sclec_t_:ione dqs veces Aceptar para finalizar la caja de didlogo Escala y 1a caja
de didlogo Ejes. Pulse [#2] para visualizar el grafico de la Figura 5-15.

7. Pulse [ESC] para volver a la panialla Editor de Diapositivas.
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FIGURA 5-15. Grifico con nuevos valores de escala del cjc Y.
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Si no se introducen los valores minimo, maximo y/o incremento, Harvard
Graphics retiene las entradas anteriores como valor por omision. Como se dijo
antes, Harvard Graphics solo hace accesibles los campos minimo y maximo para
el eje X si los valores de dicho eje son nameros.

También se puede utilizar el campo Incremento para reducir la congeslic')p en
un eje cuando existan muchos valores con rétulos largos. Por cjemplo, se pueden
cambuiar Yos rotulos del grifico de la diapositiva 2 de manera que sélo se visuallicen
los nombres de los meses. Para disminuir el namero de rotulos del eje X se in-
crementa el espacio entre los restantes. Para cambiar los rétulos, siga €stos
pasos:

1. Elija Ejes del menu Grifico.

2. Seleccione ¢l boion Escala bajo el eje X.

3. Despldcese al campo Incremento y teclee 2.

4

. Seleccione Acepiar dos veces para salir de ambas cajas de dialogo y visuali-
zar la pantalla det Edior de Diaposiuvas.
Sélo aparecen en el eje X los meses enero, marzo y mayo. Harvard
Graphics también liene otras opciones, 1ales como visualizar los rowulos’ ver-
ticalmente. '

5. Elija Ejes del mend Grafico y seleccione Escala bajo el eje X, elimine el 2 en
el campo Incremento y seleccione Aceplar en ambas cajas de didlogo.
Borrando una opcion introducida se vuelve a la opcion por defeclo.
También se puede utilizar Anular desde el menu Edicion para invertir el
cambio.

Ajuste de las lineas de rejilla

Harvard Graphics puede eliminar las lineas de guiones horizontales del grifico de
lineas o anadir lincas de guiones verticales para facilitar la vision de las interseccio-
nes de los datos con los eje X e Y, Esias lineas se denominan fineas de rejiﬂa.‘ Las
lineas de rejilla comienzan en el eje X 0 Y y continian honzontal o verticalmente
hacia el lado opuesto. El valor por omision para un grafico de lineas consiste en
visualizar lineas de rejilla honzontales. El aspecto de las lineas de rejilla pL'ledc
eliminarse 0 cambiarse, |
Para cambiar las lineas de rejilla elija Rejilla del menu Grifico. Las cajas «Mos-
trar rejilla X», «Mostrar rejilla Y I» y «Mostrar rejilla Y 2» deberin contener ut{a X
si se quieren lineas de rejilla, y deberan estar vacias si no se quieren. Utilice [as
flechas junto a la caja de Estilo para cada eje a fin de seleccionar una trama de
lineas diferente para la rejilla. Las opciones incluyen lineas de rejilla punteadas,
lineas de rejilla lisas, lineas de rejitla con guiones, y unas pocas tramas de combina-
cién (ademas de Ninguna). Las lineas de rejilla comienzan en cada marca prinqipal )
del eje seleccionado. Si se estan utilizando dos ¢jes Y, téngase cuidado de no afadir
lineas de rejilla a ambos ejes Y o el grifico aparecerd excesivamente recargado.
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Adiciéon de rotulos de datos

Cuando se crea un grafico de lineas se pueden utilizar lineas de rejilla para ayudar
a la visualizacién y estimacién de 1ps valores de cada punto de datos del grifico.
Otra opcion consisle en visualizar los valores junto a cada punto de datos. Para
anadir rotulos a los datos de un grifico, de lineas, siga estos pasos:

1. Utilice 1a flecha en la parte inferior de la pantalla ‘para seleccionar la diaposi-
tiva |.

2. Elija Roétulos del menu Grifico.

3. Seleccione «Mostrar rétulos de datos» para afadir una X a la correspon-
diente caja.

4. Seleccione el botén «Sobre los puntoss. (Otras opciones son «En los pun-
10s» y «Bajo los puntos».)

5. Seleccione el botén Horizontal. Otras opciones son Vertical armiba y Vertical
abajo.

6. Secleccione Aceplar.
7. Pulse para visualizar ¢l grifico mostrado en la Figura 5-16.
8. Pulse para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas.

Otra opcién es visualizar selectivamente los rotulos. Para visualizar sélo los
rotulos de la serie de datos Libros, elija Serie del menu Grafico, seleccione la serie
Discos y después seleccione «Mostrar rétulos de datos» para una sere.

Marusrd Orephics

Libros en rostica Mel’s
Sublituko

=TTy
Librey == Dsg

fsne rie [ 210 Jor Cratre
Lugarws #n 4 laaconmimts

FIGURA 5-16. Grafico visualizando rétulos como puntos de datos.
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VISUALIZACION DE UN RANGO DE OBJETIVOS

Harvard Graphics permite mostrar un rango de objetivos, o datos hipotéticos,
sobre graficos. Esto es especialmente Gtil para datos de ventas y otras informacio-
nes donde s¢ quieran comparar resultados reales con previsiones. El ObJCtIVO que
se cstablece aparecera con guiones debajo de la serie.

Para fijar un rango de objetivos para un grifico se necesita elegir Marco del
mend Grifico. A continuacion, se introduce un nimero en las cajas «Minimo del
rango» y «Maximo del rangon. También se puede elegir el color del resallado
seleccionando la siguiente caja «Color para rangor. Cuando se scleccione Aceptar se
vera el rango objetivo junto con los datos en la pantalia del Editor de Diapositivas.
Si piensa que no va bien con su grifico, puede elegir Anular det menu Edicién para
eliminarlo,

GRAFICOS DE AREA

De alguna forma, los grificos de area son una combinacion de los grificos de
barras y de lineas. Como los grificos de lineas, dibujan lineas para cada uno de los
puntos de datos de la sene, sin embargo, rellenan el drea bajo fas lineas con un
color o trama, por lo que se parecen 3 los graficos de barras. Ademas, los graficos
de drea utilizan algunos de los estilos de grificos de barras y de sus ampliaciones.
Puesto que el drea de una serie podria oscurecer las otras series, con frecuencia
estos graficos se presentan apilados.

Creacién de un grafico de area

La creacién de vn grifico de drea requiere los mismos pasos que se realizaron con
los grificos de barras y lineas. Para crear rapidamente un grafico de 4rea vuilizando
los datos de la diapositiva |, copie la diapositiva actual y después cambie ¢l tipo de
grifico. Necesitaremos eliminar los rétulos de datos que se anadieron antes de
copiar el grifico. (Para un nuevo grifico, seleccionaremos Anadir diapositiva y
elegiremos Grafico de drea). Siga estos pasos para conseguir un procedimiento sim-
plificado:

1. Elija Roétulos del menu Grafico. Seleccione Mostrar rotulos de datos y
elimine la X. Harvard Graphics eliminard los rétulos. Seleccione Aceptar.

2. Haga click en el icono Clasificador de Diapositivas o elija Clasificador de
Diapositivas del mend Vista.

3. Seleccione diapositiva |, elija Copiar del menad Editar y después elija Pegar.

4. Seleccione el icono Editor de Diapositivas o elija Editor de Diapositivas del
menu Vista,

5. Elija Cambiar tipo de grifico del menu Griéfico.
6. Seleccione Area y después seleccione Aceptar.
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. Ehja Opciones de Grafico del menu Grifico.

Seleccione Apilada del estilo Barra/Area. (E! apilamiento eliminara el sola-
pamiento que existe actualmente).

Seleccione Aceptar y pulse [F2] para ver previamente ¢l grifico de la Figu-
ras-i7. )

Puesto que ¢l estilo Barra/Area de la caja de didlogo Opciones de Grifi-
co fue puesto a apilado, la primera serie estd én lz base del grifico. La
segunda se coloca encima de la pimera. Esto continda para cada una de
las senies. Cada serie utiliza una trama y color diferentes, que se pueden
cambiar. Podriamos seleccionar Serie del menn Grafico, seleccionar 1a se-
ric’ y elegir un color haciendo click en la caja Color junto a Color de
relleno. Para cambiar la trama se debe seleccionar la serie de la pantalla
Editor de Diapositivas y después elegir la herramienta Rellenar o Rellenar
del menu Objetos para escoger una nueva trama.

Pulse para volver a la pantalla Editor de Diapositivas.

Adicion de un efecto 3D

La mayonia de las oga1ones utilizadas con los grificos de lineas, tendencia, curvas o
puntos y barras también funcionan con los grificos de drea, pero los dnicos Estilos
Burra/Arca que pertienecen a los graficos de drea son Apilada, Solapada y 100 %.
Siga estos pasos para cambiar el grafico y visualizar de nuevo los rétulos de datos y
seleccionar las opciones Solapamiento y 3D.
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FIGURA $-17. Grifico de drea con estilo apilado.
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Seleccione Opciones de Gréfico del menu Grifico.

Recuerde: Este ex of mejor lugar para comenzar puesto que se pueden acceder

nuichas opciones desde los botones en lu caja de didglogo Opciones de Grificol

ta

6. Pulse para volver a la pantalla Editor de Diapositivas.

. Seleccione Solépada para el estilo Barra/Area.

Seleccione 3D para colocar una X en la caja.

L.a seleccion de Solupada coloca la segunda serie debajo de la primera y
asi sucesivamente con las demas series. Con la serie actual, Solapada siemn-
pre oscurecerd pane de los datos. Al anadir ronulos de datos hard esto mu-
cho mas obvio,

. Seleccione el botdn Rowulos al lado de la caja de didlogo y después seleccio-

ne «Mostrar rotulos de datose.

. Seleccione dos veces Acepiar y pulse para ver previamente el grifico

que aparece en la Figura 5-18.
Notle cémo los datos correspondientes a los libros estan encima de|los
datos correspondientes a los discos. La seleccian Solapada funciona mejor

cuando las series estan ordenadas de manera que la primera serie contenga

los valores mas pequenos v la ultima los valores mayores,

7. Pulse [CIRL] +[S] para salvar el archivo de presentacion con la nueva dia-

positiva.
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FIGURA 5-18. Grilfico de drea con estilo solapado y ampliacion 3D.
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GRAFICOS BURSATILES

Cuando bay que seguir los precios de los valores financieros, normalmenie hay que
conocer algo mas que el precio actual. Los mercados financieros varian con fre-
cuencia de precio. Normalmente los informes financieros incluyen los precios de
apenura, cicrre, maximo y minimo de una accidn. Si miramos los datos en bruto,
resulta dificil analizar una tendencia. Los graficos burkitiles, como el que se mues-
tra en la Figura 5-19, crean un dibujo de las vaniaciones de un producto financiero.
Harvard Graphics utiliza las cuatro primeras series para representar graficamente
los precias maximo, minimo, de cierre y apertura. Cualquier serie adicional puede
ser represeptada graficamente como barras, lineas, tendencia, curvas 6 puntos. Se
dibuja una linea o caja entre los valores maximo y minimo, y marcas finas en la
linea o barra que indica los precios de apertura o cierre. Los precios de apertura
tienen marcas finas comenzando en a linea o barra yendo hacia la izquierda. Los'
precios de cierre liencn una marca fina que va de la linea o barra hacia la dere-
cha.

Aungue los graficos bursatiles se desarrollaron para representar graficamenie
productos financieros, se pueden utilizar para representar otro tipo de datos, tales
como las respuestas de inspeccion, en los que la serie de Apertura representa el
valor promedio de las respuestas y la serie Cierre representa ¢l valor medio de las
respuestas,

Creacion de un grafico bursatil

Los graficos bursdtiles utilizan diferentes datos que los que hemos introducido en
los graficos de lineas y drea. Para crear un grifico bursdtil, siga estos pasos:

Acciones .

L Ageste 2 Agosia 3 hposin 4 Agoslo 5 Mpoito

FIGURA 5-19. Grilico bursatil.
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1. Desplacese a la diapositiva 3 utilizando la flecha de la pante inferior de la
pantalla. Seleccione Anadir diapositiva.

. Seleccione Bursatil,
- Seleccione Aceplar y después seleccione Rotulos del eje X.
. Seleccione Mes Dia como tipo de rétulo del Eje X.

. Despliacese al campo Desde, introduzca Agosto 1 y pulse para utili-
zar Agosto | como fecha de inicio.

. Introduzca Agosto 5 como fecha final y pulse [TaR].

7. Introduzca 1 como campo Incremenmo y después seleccione Aceptar. (Ld
pantalla de Datos det Grifico Bursitil ya tiene las Cualro primeras serics
rotuladas Maximao, Minimo, Cierre y Apertura.}

8. Desplacese al campo Titulo y después introduzca Acciones como titulo del
grifico y pulse [INTRG].

9. Utilice [iNTRO |, y [1] para desplazarse al valor Maximo Agosto |

10. Introduzea 102, 101.75, 98.75, 98.25 y 103 en la columna de la serie Maxi-
mo pulsando después de cada uno.

Li. Pulse[CTRL]+ [INIOIO], pulse [TAB] dos veces y pulse [1] para desplazarse
a la columna Minimo. ~

12. Introduzca 97.5, 93.75, 94, 91.5 y 91 en la columna de la serie Minimo
pulsando [INTRO] después de cada uno.

13, Pulse (TR + [INIGIO ], pulsc [TAB] tres veces y pulse [1] para desplazarse
a la columna Cierre.

14, Introduzca 97.75, 97, 94.75, 94.25 y 95.25 en la columna de la serie Cierre
pulsando despues de cada uno.

I5. Pulse [CTRL] + [INIGIO], pulse [TAB] cuatro veces y pulse 1] para despla-
zarse a la columna Apenura

16. Introduzca 98, 97.75, 97, 94.75 y 94.75 en la columna de la serie Apertura
pulsando [INTRO] después de cada una. El grifico XY serd como el de la
Figura 5-20.

17. Seleccione Aceptar y después pulsc [ F2] para visualizar el grifico, que apa-
recerd como el de la Figura 5-21.
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18. Pulse [ESC] para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. ~

Este grifico ilustra muchos de los valores por omisién que utiliza Harvard
Graphics para los grificos bursitiles. Personalizando las opciones, se puede cam-
biar la forma de visualizacién de los datos. También se pueden incluir mas series
en este grifico para mostrar la actividad de venta de las acciones.

Uno de los problemas con los grificos bursatiles es que el ¢je Y comienza en
cero. Puesto que los valores minimos normalmente son mayores que ccro, empe-
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FIGURA 5-20. Formulario de datos para ¢l grafico bursanl.

zar ¢) grafico desde cero desplaza la visualizacion de los d.'.nos a la pare superior
del grifico. La vaniacion de los datos se hace mads visible si se acorta el rango del
eje Y.

Se puede ver la diferencia sngu:endo estos pasos, que fijan el rango del egje Y de
90 a 105:

Acciones

120

o g
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FIGURA 5-21. Grifico bursdlil creado con los datos de la Figura 5-20.
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L. Elija Ejes del menu Grafico.
2. Seleccione Escala para el gje Y1.

3. Desplacese al campo «Valor minimo del ejen, introduzca 90 y pulse [TAB]
para iniciar el eje en 90,

4. Introduzea 105 y pulse [TaR] para finalizar el ¢je en 105,

5. Seleccione dos veces Aceptar y después pulse 2] para visualizar el grafico,
que se parecerd bastante al que vimos en Ja Figura 5-19, El cambio del rdngo
del eje Y hace mas visible las vanaciones dia a dia.

6. Pulse [ESC].

)

Opciones de graficos bursatiles

Aungue la mayoria de las opciones de los grificos bursdtiles son las mismas que las
de los otros Lipos de graficos, algunas tienen valores por omision diferentes. Por
ejemplo, el valor por omisién consiste en no mostrar leyenda en este ll[.')CL de
graficos. Existen también algunas opcienes de estilo que afectan solo a este llpCi) de
grafico. Para ver raipidamente las opciones adicionales haga los siguientes cambios
en el grafico bursatil que acabamos de crear:

1. Elija Levenda del menu Grafico.

(&%)

. Seleccione «Mostrar leyendax».
. Seleccione «Angulos redondeados» y Sombra.

. Seleccione el punio centrado a la derecha para fijar la posicion.

[V T - N N |

. Seleccione Acepltar.
Necesitarernos cambiar el estilo del siguiente grifico. El elemento de
estilo Maximo/Minimo controla cémo se conecta el rango entre los valores
maximo y minimo. El valor por omisién, Barra, crea una barra reclangﬁlar
como s¢ muestra en la Figura 5-19. Puede probar otras opciones para ver
¢omo cambia el grifico.

6. Elija Opciones de Grafico del mend Grafico.

7. Seleccione Area para el estilo Mdximo/Minimo y después Aceptar,

8. Pulse [F2] para visualizar ¢l grifico, que sera como el de la Figura 5-22.

‘Cuando se fija el estito Mdximo/Minimo a Area, Harvard Graphics rellena el
drea entre los valores mdximo y minimo. Para ver otra opcion: !

9. Pulse [15C] m para visualizar de nuevo la pantatla Editor de Diapositivas
10. Ehja Opciones de Grafico del mena Grifico.
1. Scleccione Barra de Emor de las opciones de estilo M:iximo}Minimo

12. Seleccione Aceptar y después pulse [F2) para visualizar un grafico como el
que se muestra en la Figura 5-23. |




148 Harvard Graphics para Windows a su alcance

" Marvard Oraphics
Creco  Jestu DOl Wnlars A
Sin taua-1

Acciones
Subtitule

*®
e
]

Lhgeate 7 Agestn ] agesie 4 apnile 5 Apasta

FIGURA 5-22. Grafico bursatil con estilo Area y cambio en la escala del eje Y.

Cuando se fija el estilo Maximo/Minimo a Barra_ de Erro_r, el grafico
dibuja una linea desde el valor maximo al valor minimo y anade marcas
herizontales en ambos extremos de la linea para los valores de apertura y
cierre.

13. Pulse [ESE].
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FIGURA 5-23. Grifico bursatil con estilo Maximo/Minimo puesto a Error.

i
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Otras opciones de estilo tales como Ancha de Barra y Solupamiento de Barra
afectan solo a las series de la quinta a la decimosexta,

Inclusion de otros tipos de graficos

Los grificos que se crean con un grafico bursalil pueden inclair otros tipos de
informacion ademas de log precios maximo, minimo, cierre y apertura. Por ejem-
plo, s¢ puede incluir un grafico de lineas que represente como funciond en prome-
dio la indusiria, de manera que s¢ pueda determinar si un valor particular se ests
comportando mejor gque el promedio. Tambisn se pueden anadir grificos de ba-
rras que indiquen las cantidades negociadas. Cuando se ahaden diferentes tipos de
datos, se pueden asignar los olros tipos de datos al segundo eje Y. Cuando se
combinan diferentes tipos de datos 1ambién se pucde cambiar el eje Y de manera
que los datos de los precios no se solapen inintencionadamente a partir de la
quinta senie hasta la oclava. Pruebe los siguientes pasos para afadir una quinia
sene que contenga la informacion de volumen visualizada como un grifico de
barra:

b. Elija Opciones de Grafico del meni Grifico, hije el estilo Maximo/Minimo
de nueve a Burra y después seleccione Aceptar,

2. Ehja Editar datos del meno Grifico,
3. Mueva el Resaltado a la columna de la quinia sene,

4. Introduzca Volumen en ja parte superior de la columna como leyendi y
pulse [INTRO .

5. Introduzeca 2250, 2301, 1288, 2303 vy 2321 en la columna Votumen (Se-
rie 5) pulsando después de cada una.

6. Seleccione Aceptar y después elija Serie del mena Grifico.

7. Seleccione ta serie Volumen que acabamos de crear, «Mostrar comon, y
Barra, '

8. Seleccione Y2 como eje y después seleccione Aceptar.
9. Elija Ejes del meni Grafico.
10. Seleccione Escala para el eje YI.

1L, Introduzca 70 en el «Campo minimon ¢ introduzca 105 en el «Campo mi-
XEMOyn,

12. Seleccione Aceptar para abandonar la caja de dialogo Escala para el ge Y,
Después seleccione Escala para el gje Y2,

13. Introduzca 2200 en la caja commespondiente a «Campo minimo» ¢ intro-
duzca 2500 en la caja correspondiente a «Campo maximon. Seleccione dos
veces Aceplar para volver a la caja de didlogo Ejes y después al Editor de
Diapositivas.
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"14. Elija Rejilla del meni Grafico.

15. Seleccione la caja etiquetada «Mostrar rejilla Y2» de manera que desapa-
rezca la X.

16. Seleccione Aceplar. (Ajusiando el limite inferior del eje Y1 deja espacio
para las barras de la parte inferior del grafice). Pulse {F2) para visualizar e
grifico, que aparecera como el de la Figura 5:24.

17. Pulse para volver al Editor de Diapositivas.
18. Pulse +[ 5] para guardar de nuevo la presentacion.

UTILIZACION DE CALCULOS

Si utilizé versiones anieniores de Harvard Graphics, veria que —aunque existia
una opcion para manejar los cilculos— era necesario aplicar una formula a una
senie completa para generar una segunda sene. Harvard Graphics para Windows es
diferente puesto que sus Formularios de Datos tienen la posibilidad de soportar
calculos de forma muy parecida a las hojas de calculo tales como Excel, 1-2-3 para
Windows, o Quattro Pro.

Los calculos de Harvard Graphics se introducen como formutas. Las formulas
pueden contener referencias a celdas (como B1) o rangos de celdas {como BY:E1),
Por ejemplo, =SUM{(B1:EI) suma los valores en los rangos de Bt hasta E1. Una
referencia a celda utiliza el valor actual de la ceida, y un rango de celdas utilizan
los valores de todas las celdas del rango. Las férmulas pueden contener operadores

i Harvard Graphics i 171
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FIGURA 5-24. Grafico bursatil wiilizando series adicionales,
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antméticos, tales como + y — {como en =B2-C3), que resta el valor actual en C3
del valor actual en B2. Las férmulas pueden contener valores decimales, com(') 1.5
en +B1-1.5. Las formulas también pueden contener palabras clave que lnforman a
Harvard Graphics como realizar un calculo, como en = M[:DIA(B I:E}}, que dicea
Harvard Graphics que promedie los valores de las celdas Bl hasta El,

Para introducir un cdlculo, visualice el Formulario de Datos para los graficos
de barras, lineas, drea o bursatil. Desplicese a la celda donde quiera colocar el dalo
calculado. A continuacién introduzca un signo igual (=) y después la formula
pulsando [ INTRO ] cuando haya ieiminado. Se eliminara cualquier entrada cxl&lcn-
te en la celda. La {formula aun se visualiza sobre la linea de edicién, pero la celda
misma visuahiza el resultado det cilculo.

Una vez calculado el valor, se puede cambiar de la celda referenciada por Ja
formula. Harvard Graphics vuelve a calcular con la ultima celda de entrada.l Las
celdas en blanco y las entradas de texto tienen el mismo valor que las celdas|que
conticnen un ¢ero. Se puede obtener un mensaje indicando un «error por division
poT CEeron.

Férmulas aritméticas

Las formulas aritméticas utilizan la suma, resta, muliiplicacién, division, exponen-
ciacién y porcentaje para calcular un valor utihizindo datos del Formulario de
Datos. Harvard Graphics utiliza el mas (+) para la suma, el menos o guion (-) |':|ara
la resia, el asterisco () para la mullnphcamén la barra inclinada {/) para la dw:su‘m
y el intercalador () para la exponenciacion o elevar un némero a una polcn(:la
Harvard Graphics utiliza una secuencia de prioridad en la evaluacion de expresio-
nes de izquierda a derecha. El orden de la operacion es: expresiones en parenl"esm,
exponenciacion, multiplicacion y division, suma y resta. No se obtendri el mismo
resultado si introducimos =4+5#2 que si introducimos =(4+5)}2. La primerafor-
mula se evalia a 14 y la segunda a 18 ya que la suma se realiza primero en el
segundo ejemplo debido a Jos paréntesis. Recuerde gue se pueden utilizar parénle-
sis para cambiar ¢l orden de evaluacién.

Se pueden copiar y desplazar férmulas como otras entradas de celda. Se pucde
utilizar Edicién Conar o Edicidon Copiar dependicndo de si se quiere dcsplaz.ar o
copiar datos y después utilizar Edicion Pegar para colocar la entrada en una nucva
posicion. También se pueden wlilizar las érdenes situadas abajo y a la derecha cn el
menu Datos Relleno para tomar automadticamente la primera {ormula en ¢l rango
de celda seleccionado y duphcarla en otras celdas del rango. La formula se ajusta
aulomaticamenle para proporcionar las mismas direcciones relativas de la pnmera
celda. En otras palabras, si la formula tomé la celda a la derecha de la férmula y la
multiphicéd por 1.5, ain tomari la celda a la derecha y la multiplicard por |.5.
Harvard Graphics copia la distancia relativa y la direccién necesaria para rcalu.ax
el calculo, no la direccion real de la celda en la formula. |

Se puede crear una nueva diapositiva para mostrar las proyecciones de ventas y
¢l coste de los péneros vendidos por la compaiia ABC. Para crear esta diapositiva
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s0lo se introducen dos valores en el Formulario de Datos. Los restantes valores sap
¢l resultado de las formulas que se introducen en una celda Y $€ copia con ig
caractenistica cilada anieriormente. Siga estos pasos para crear el nuevo modela:

Arvieen Lobtion Vesla  Dete  peotais Ayids

lm.r‘

—""7' <Formutaric de Detey - Dapostivs 3

1. Desplicese a la diapositiva 4 y seleccione el botén Anadir diapositivas.

Yernas/Coates de gdtmris vencdow/Proyecconds E92- 1906

Nata A e

2. Seleccione «Barra verticals, seleccione «Galeria de Grificos» y escoja la
tercera opcién de la fila, gue automiéticamente visualizari una tabla de
dalos en la parte inferior del grifico. Después seleecione Aceplar,

flawos gl grahco o Lerras.

3. Despldcese al campo de titulo, introduzca Conpadia ABC vy después pulse
[INTRO]).

4. Introduzca Ventas/Costos de géneros, pulse [CTRL,) + [INTRO ], introduzca i N Bl - S
Proyecciones 1992-1996 y pulse dos veces [INTRO ). dno s 194

5. Introduzca 1992 y pulse [iNTRO]. (También puede utilizar los bolones de
rotulos def eje X y generar una serie de afos en lugar de inttoducirlos).

6. Complcie las entradas para los restantes afios desde 1993 a 1996 en A2

hasta AS.
7. Pulse [CTRL + (INICIO], pulse [TAB], introduzca Ventas como leyenda y FIGURA 5-25. Ulilizacion de Copiar abajo del mend Datos para copiar una formula.
pulse [INTRO |. T
8. Introduzca 200000 y pulse [INTRO . 17. Haga click en Aceptar para visualizar el grifico.
Sc proyectardn las restantes ventas del afio suponiendo un 15% de 18. Ahora realizaremos algunos cambios para mejorar el aspecto del grifico.
crecimiento. Esto S'gf““c" que las ventas para cada afo seran las mismas Seleccione el texto Subtitulo y después elija Tamano del mena Texto y
que las del aio anterior més un 15 %. seleccione 18 para hacer que el subtilulo sea un poco mas pequeno.

9. Introduzca =B1+B1+.15 en B2 y pulse [INTRO ).

10. Seleccione las celdas B2 hasta BS.

Su Formulario de Datos sera como el de 1a Figura 5-25. Para colocar la
formula en las restantes celdas, utilizaremos la orden Copiar abajo en el
menu Datos. Para utilizar esta orden es necesario seleccionar primero la
celda que contienc la f6rmula asi como las celdas adyacentes. En situacio-

" Marvard Grephuca

. . A e Cuory ABC
nes en las que se necesile copiar formulas a la derecha se puede utilizar la i o [veeonCanas o goon vesaha o D000
opcion Copiar a la derecha. i LB & e -
11. Elija Copiar abajo del meni Datos. pfe] Datees del grhoa d bt

12, Pulse[CIRL} + y después pulse dos veces [TAB].

13. Introduzca Coge como abreviacion correspondiente a Coste de géneros
vendidos y pulse [iNTRO].

t4. Jntroduzca 100000 para ¢l valor de 1992 y pulse [INTRO].

15. lntroduzca =B2+.45 y pulse [INTRO .

16. Scleccione las celdas de la C2 hasta la C5 y después elija Copiar abajo del
meny Datos. .

Su Formulario de Datos se parecerd al de la Figura 5-26. Notara que

Harvard Graphics afiade un 0 delante de la fraccion decimal. FIGURA 5-26. Formularo de Datos compicto con férmulas.
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19. Elija Réwlos det menu Grifico y después seleccione el formato del rétulo
del eje Yi. Seleccione Divisa e introduzca un 0 en el campo Decimales.

20. Seieccione dos veces Aceplar y después pulse para visualizar el grafico
mostrado en la Figura 5-27.

Advertencia: 5i ya ha trabajado con hojas de cdlculo le conviene saber que Harvard
Graphics soporta el cardcter $ como parte de la referenia a celda. Este cardcter
hace que Harvard Graphics no ajuste la referencia a celda como se copia en las:
nuevas posiciones, como es prdctica en las formulas de las hojas de cdlculo.

Utilizacion de palabras clave en formulas

Harvard Graphics también proporciona muchas palabras clave que se pueden vti-
lizar en férmulas. La Tabla 5-1 muestra la lista completa de palabras clave soporta-
das. Estas palabras clave son como las funciones @ de los programas de hoja de
calcuto. Esto significa que no es necesario saber estadistica, matemadticas o tngono-
metria para realizar -cdlculos con ellas. Todo o que hay que hacer es escnibir
correclamente la palabra clave y seguir la sintaxis correspondiente cuando se escri-
be junto con informacidn de datos. Puesio que estas palabras clave minimizan la
introduccién de datos, ahorran tiempo y evitan errores.

Para caicular una serie utilizando una funcién, desplicese a la celda donde se
vaya a colocar la formuia e introduzca el signo =. Después introduzca la palabra
clave (por ejemplo, SUMA). A continuaciéon necesilaremos suminis{rar un parén-
tesis abierto, arpumentos que utiliza la funcién, y un paréntesis cerrado. La mayo-

Comparnia ABC

Ventas/Costes de géneros vendidos
Proyecciones 1992-1996

17 1993 1994 1495 1996
[T 1500 18 ais [ 1350
Coge 1 i un T3] sk

-FIGURA 5-27. Grifico creado con formulas.
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TABLA 5-1. Palabras clave de formulas

Palabras Clave Resultados

ARS{valor) Convierte el valor del nimere a un ndmero positivo.
ARCCOS(valor) Devuelve el angulo cuyo coseno es el valor
proporcionado como argumento.
ARCSEN(valor) Devuetve el angulo cuyo seno es el valor
. proparcionado como argumento.
ARCTANG(valor) Devuelve el angulo representado por la tangente del

valor.

Promedia los valures del rango de celdas.
Calcula ¢t coseno del dngulo,

Cucnia el niomero de celdas no en blanco del rango.
Eleva e (2.7182818) a una polencia.

MEDIA(rango de celdas)
COS(ingula)
RECUENTO{rango de celdas)
EXP{potencia)

ENTERO{valor) Devuelve el entero del valor,
1.N(valor) Devuelve el loganimo natural del valor.

LOG(valor) Devuelve el loganimo del valor. .
MEDMOV(celda, anterior; Caleula un movimiento promedio de tos valores en el
posterior) rango de celdas. «Anteriom y «posteriors se uiilizan
para seleccionar ¢l nimero de celdas antes y dtspﬂés

de 1a celda.

MAXIMO{rango de celdas) Devuelve el vator maximo del rango.
MINIMO{rungo de cetdas) Devuelve el valor minimo del rango.,
MOD(numerador, denominador) Calcula el resto cuando el numerador s¢ divide entre
el dencminador.

Calcula el seno del anguio,

Calcula la raiz cuadrada del valor,

Calcula la desviacién estindar de la poblacidn
especificada por el rango de celdas.

Totaliza los valores del rango de celdas.
Calcula la 1angente del dngulo,

Calcula la vananza de los valores especificados por la
poblacion del rango de celdas.

SEN{angulo)
RAIZCUALX valor)
DESVTIP{rango de celdas)

SUMA(rango de celdas)
TAN(ingulo}
VARIANZA(rango de celdas)

ria de los argumentos de las funciones son referencias a celdas (tales como B2),
rangos de celdas (tales como B2:E4) que especifican la primera y la dltima celda de
un rango continuo de celdas separadas por dos puntos (:), ¢ un valor.

Para echar un vistazo al uso de las palabras clave, calculemos una serie que
representa las ventas promedio del personal de la diapositiva 3. Siga estos pas:os:

1. Hapa click en la felcha correspondiente a la parte inferior de la panuialla
hasta ‘que se visualice la diapositiva 3. Seleccione Editar datos del melm'x

Grifico. |

2. Desplicese a la cabecera de la columna F, introduzca Promedio y pulse
INTRO |.
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FIGURA 5-28. Ulilizacion de palabras clave en una f6rmula.

La funcién Promedio corresponde a la palabra clave de la tabla MEDIA,
que también dispone de un formato ahlternative simplificado, MED, que
ahorra ticmpo a la hora de teclear. Utilizaremos las versiones abreviadas

_ cuando introduzcamos {ormulas en el texto. Otras palabras clave con abre-
viaturas son ENT por ENTERO, MAX por MAXIMO, MIN por MINIMO,

Libros en rustica Mel’'s

Ventas

[~ Anderson & Johmiton ~w- Saumders — Wil liamn v Promedia |

R

FIGURA 5-29. Grifico con detalles de los vendedores y los promedios.
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DTIP por DESVTIP, y VA por VARIANZA. Tamhién se pueden utilizar
letras maydsculas o minasculas para la introduccion de cualquier palabra
clave.

3. Introduzca =MEIXB1:E1) en F1 y pulse [INTRO].
. Seleccione F1 hasta F6 y después elija Copiar abajo det menid Datos.

La formula es copiada a las celdas y se muestra en la Figura 5-28.
Se puede ver cste grifico mostrando los detalles de los vendedores y de
los promedios en la Figusa 5-29.



|
CREACION
DE GRAFICOS
DE SECTORES

Los graficos de sectores ofrecen una perspectiva diferente a la de Yos otros llpos de
grificos y son ideales para mostrar los componentes de un todo cuando se t:xaml-
nan las panidas de un presupuesto, las ventas, o 1as cuentas principales. Son panl-
cularmente vtiles en presentaciones porque la audiencia puede identificar de un
vistazo los problemas importantes. Como indica su nombre, un grafico de scclores
tiene ¢l aspecto de una tarta: el circulo representa el todo y cada uno de los 1rozos
{sectores) estd dimensionado en funcién del tamano relativo de los datos qucI re-
presentan en relacion con el 1odo. Harvard Graphics proporciona muchas opuo-
nes para visualizar los datos en un grafico de sectores 0 en su vananle proxima, un
grifico de columnas. Las ampliaciones de los grificos de sectores y columnas
incluyen los enlaces, 3D, sectores o columnas multiples v la separacion de| los
sectores del grafico.

INICIACION

Ya podemos considerarmos casi profesionales creando graficos analiticos, puéslo
que hemaos hecho graficos XY, pero aun necesitamos afadir algin tipo de grifico
final a la lista de opciones: los grificos de sectores. Puesio que los gmficos' de
sectores no utilizan los ejes X e Y, tienen un aspecto muy diferente al de los olms
tipos de graficos. Los grificos de sectores son un buena solucion cuando hay quc

. 1\59
i
|
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mostrar los datos come parle de un 10do, como ocurre con los gastos de un presu-
puesto o las ventas regionales. A pesar de las diferencias, veremos que la creacion
de un grifico de sectores es simple, y muchos de Ius pasos basicos ya los vimos
cuando creamos grificos de barras y de lincas,

La Figura 6-1 muestra un grafico de sectores sobre 1a ventana Editor de Diapo-
sitivas. Algunas de las herramientas utilizadas mas adelanie en ¢l capitulo han sido
rotuladas para una facil referencia. Para crear este graficor siga estos pasos:

. Elija Cerrar del menu Archivo y decida si quiere guardar alguna presenta-
cion abierta.

Dejar abiertas las presentaciones innecesanias influye negativamente en
el rendimicnto y no tiene ningtin objetivo atil. Ademas, si no ha guardado
eslas presentaciones, corre ¢l nesgo de perder algunos de los cambios si el
sistema sulre una pérdida de comente antes de cerrarlos.

2. Elija Presentacion nueva del meni Archivo,

3. Seleccione Sectores y después seleccione Aceptar.

Aparecera el Formulario de Datos del grafico de sectores. Aunque la pane
supcnor del formulario es la misma, 1a parte inferior difiere debido a las diferen-
cias entre los grificos XY y los grificos de sectores. A diferencia de los grificos
XY, los grificos de sectores no tienen un tipo de datos X. Harvard Graphics
supone que Yos dutos en este tipo de graficos constan de una serie de rétulos y una
seric de valores, y proporciona dos columnas de entradas para cada grafico de
sectores. La pantalla para la introduccion del grafico (Figura 6-2) muestra ¢l for-
mulario para la introduccidn de datos a introducir en las celdas A1:B4. Se puede

SECTORES PAS

Ventas industriales

Rellctiuy e

Culor
Redimene
ETNNY

FIGURA 6-1. Ejemplo de griilico de sectores.

e 1 AL ¢ ir e
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FIGURA 6-2. Furmulario de Datos del grifico de seclores.

ampliar la ventana a deslizar su contenido para introducir datos en los 13 restantes
seetores puesto que este Hpo de grilico contiene 24 sectores,

4. Lhilice para‘desplazarse al campo Titulo y después introducsca Ventas
Industriales ¢n el campo Titulo y pulse [INTRO].

Advertencia: No existe campo para ¢l rotile de sectores como en las versiones
DOS. No se podrd wilizar la herramienia Texto en L'I Editor de Daipositivas para
anadir tiulos de sectores y otros textos.

5. Pulse dos veces para saltar a Subtitulo y Nota al Pie y desplazarse
a las celdas Graficol Rétulos.

La tahla del resto de la ventana es donde se introducen los datos que aparece-
rin en el grilico de sectores, La primera columna representa el rétuto del sector del
grifico con cada fila representando un nuevo sector hasta un maximo de 24. La
segunda columna es para los datos que representan el tamano de cada uno de los,
sectores en relacion al total. Rowulos y valores de columnas alternan en ¢l formula- -
rio hasta seis grificos de sectores.

6. Introduzca MacNamara como primera entrada en la columna Graficol
Rowlos y pulse [INTRO].

7. Introduzca Otros y pulse [INTRO].
Cuando un gralico de sectores contiene clementos muy pequefios se
hace dificil su distincion. En este caso es bueno dgmp.zrlos en una unica
categoria, normalmente denominada Otros.
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8. lnlroduiga Redimake y pulse [INTRO].
9. Introduzca Smith y pulse [INTRG].

10. Pulse [CTRL}+ para que el resaltado se desplace a la parte supe-

rior de la columna y pulse para desplazarse a la columna Grificol
Valores.

i1, Pulse [1] y después introduzca 1150500 y pulse [JNTRG ).
12, Introduzca 291000 y pulse [INTRO].

13. Introduzca 375000 vy pulse [INTRO].
14, Introduzca 950000 y pulse [INTRO .

15. Sclecf:ionc Aceplar y después pulse [ F2] para visualizar el grafico mosirado
anteniormente en la Figura 6-}.

Cada uno de los vatores en las columnas Valores viene representado por un
sector del grafico. El tamano del sector viene deteminado por la proporcion del
vglor del mismo con respecto al total de todos los valores de la columna. Por
ejemplo, el pnmer sector representa 1150500 de 2766500, o 41.59 %. Junto a cada

© seclor existe un rotulo descriptivo gue se introdujo en las columnas Rétulos con
cada porcentaje del sector.

16. Pulse para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas.
17. Pulse +[S] para guardar el grafico.
18. Introduzca Sectores como nombre del archivo y pulse [INTRGO].

19, Elija imprimis del menu Archivo, realice los cambios necesarios y después
seleccione Aceptar para impnomir la presentacion.
~ §i quiere cambiar los valores de impresion, higalo en esle momento.
Por ejemplo, puede elegir que el grafico se imprima en borrador, ala o
mediza calidad.

Aho;a estamos listos para ensayar las caracleristicas que Harvard Graphics
proporciona para ampliar el aspecto de los graficos de sectores.

Adventencia: En contadas ocasiones tendrd que utilizar los limites tevricos de los
grdficos de sectores. Los grdficos con 24 sectores son dificiles de interpretar y casi
imposibles de rotular. De la misma forma, seis seciores sobre un tnico grdfice lo
hardn bastante mds pequerio.

ESTABLECIMIENTO DEL ASPECTO DE LOS SECTORES

Se puede controlar el aspecto de los grificos de sectores seleccionando los colores y
las tramas de relleno de los sectores individoales. También se pueden cortar los
seclores del grifico y separarlos. Se puede seleccionar tramas en negrita o colores
brillantes para enfatizar un sector particular. Estas opciones no estin disponibles
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como opciones de personalizacion de graficos desde el menu Gralico. Estin dispo-
nibles desde la pantalta Editor de Diapositivas ulilizando el ratén.

Con los otros lipos de grificos fuimos capaces de ejercer algun control sobre 1a
forma en que cada serie de datos era visualizada desde la opcion Serie en el meni
Grafico. Los grificos de sectores no son series, sino valores individuales, de mane-
ra gue s¢ podra controlar su aspecto desde Ja pantalla Editor de Diaposiliva§ des-
pués de seleccionar el seclor del grifico que se desee cambiar.

Seleccion de colores

Se pueden utilizar colores lisos para los sectores de los grificos, si bien con|esla
utilizacion se picrde la posibilidad de diferenciar las sectores cuando la salida es en
blanco y negro. El primer paso consisie en realizar los cambios para scteccionar el
sector gQue se quiere alterar. Necesitaremos hacer doble click en el primer trozo a
cambiar (si s6lo se hace una vez, Harvard Graphics selecciona ¢l grilico compllelo,
como se puede ver por los puntos de control que rodea el grafico completo). El
segundo click coloca un lnico punto de contral en el centro del grafico y un
contorno alrededor del grifico completo. Tan pronto como aparece €ste conlemo
se puede seleccionar otro sector haciendo click junto a ék

Una vez seleccionado un sector se puede utilizar la opcién Color Relleno para
cambiarlo. Para utilizar la herramienta Color haga click en la herramienta color y
seleccione después el color deseado desde la caja de didloge visualizada. La h‘tl:rm-
mienta Color se mostro en la primera pantalla (Figura 6-1). Incialmente el sector 4
del grifico tenia un color 24, s¢ selecciond 15 de la caja de didlogo y des'pués
Acepiar para repercutir el valor 15 en el sector. Se puede ver el cambio a un color
mas luminoso. Siga estos pasos para realizar el cambio usied mismo:

1. Haga click en el trozo correspondiente a Smith ¢n la panwalla Editor de
Diapositivas. Aparecerd un punio de control en el centro del sector yjuna
caja rodeando el grafico completo.

2. Seleccione la herramienta Color.

3. Seleccione Color 15 en Colores del Grifico enla tabla superior y después
seleccione Aceptar.
El color cambia inmediatamente a un color liso sin patrén. Se puede
deshacer el cambio seleccionando Anular del mend Edicion si se prefiere ¢l
primer aspeclo.

La caracteristica Relleno permitira cambiar el color de un sector releniendo la
trama. |

.. {
Seleccion del Retleno |

f
Para fijar la trama de un sector del grifico debe seleccionarse éste en primer lugar.
Si s trata del primer sector a cambiar, haga doble click en el mismo. $i exisle un

-
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contorno alrededor del grafico y ya selecciond un sector diferente, sélo 1endra que
hacer click en el sector deseado. Puede utilizar la herramienta Relleno o elegir
Relleno del menu Objetos para realizar ¢l cambio. Estas opciones también pueden
cambiar de color del sector sobre el que se acaba de operar ¢on una irama lisa. Es
la secgunda opcion en la barra Relleno que altera las tramas. Si estd utilizando el
menu, ehja simplemente Trama/Celosia desde el .menu Relleno. Después puede
elegir las opciones de Relleno tratadas en el Capitulo 3; «Creacién de grificos de
texton, para cambiar los graficos de barras. Seleccionar Una trama color diferente
para ¢l fondo y €] pimer plano son todas las posibilidades. Para cambiar el color
del fondo o del primer plano, todo lo que hay que hacer es seleccionar la lista de
colores existentes en una caja de diilogo.

Corte de los sectores del grafico

Un método de enfanzar un sector particular del griafico consiste en extraerlo del
centro del mismo. Esto se denomina cortar un sector. Para ello debe seleccionarse
el sector del griafico y después desplazarse al punto de control ¢n el centro del
grafico hasta que el puntero del raton se convierta en una flecha de cuatro puntas.
Después puede arrastar el sector fuera del centro para separarlo del grafico. Volver
a colocar el sector en el grafico requiere Jos mismos pasos, exceplo que el desplaza-
miento es hacia el centro en Jugar de hacia afuera.
Traie de conar el sector Smith de su grafico siguiendo estos pasos:

1. Desplace el puntero del raton al sector Smith y haga doble click en el ra-
16n.

2. Desplace el puntero del raton hacia el centro del sector Smith hasta que se
visualice la flecha de cuatro puntas.

3. Arrasire el sector fuera del grafico y después libere el boton del raton.
Note en Ja Figura 6-3 como el sector correspondiente a Smith se separa
de los otros y alin contiene el punio de control en el centro. Haciendo click
¢n un drea en blanco sobre Ja diapositiva eliminard el punto de control.

VISUALIZACION DE MULTIPLES GRAFICOS

Se puede anadir un segundo grafico de seclores a otro existente y utilizarlo para
descomponer un sector del primero. Por ejemplo, se puede anadir un segundo
grifico al correspondiente a Ventas Industriales que descomponga el sector Oros o
represente las proximas ventas del ano. Cuando se anade un segundo grafico, se
pueden seleccionar las opciones para hacerio proporcional primero y para enlazar
.seciores. El aspecto del segundo grifico viene controlado por las mismas opciones
que controlan el pnmero. Se pueden anadir hasta seis sectores a un grafico.
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FIGURA 6-3. Giifico de seciores con un seclor separado.

Adicién de un segundo grafico

Para afadir un secgundo grifico sélo tiene que introducir los datos correspongdien-
1es. Veremos algunas caracteristicas nuevas en este ejercicio para poder reorganizar
los dalos de un grafico sin afectar a los otros. Ademas, anadiremos rétulos de texio
a los grificos y los alincaremos para darle un aspecto mas claro. Para anadir un
segundo grifico a Ventas Industriales, siga estos pasos:

I. Seleccione Editar datos del menn Grifico.

Esto visvaliza el Formulario de Datos. Harvard Graphics utiliza este
mismo formulario para introducir los datos que aparecerin en ¢l segundo
grafico. Se seguirdn utilizando ¢l titulo, subtitulo y nota al pie de la parte
superior del formulario puesto que aparecen en la parte superior de la
diapositiva, no en la pare superior del primer grifico. Si quiere titulos por
encima de los graficos de sectores necesitara introducirtos con la herra-
mienta de Texto del Editor de Diapositivas.

. Pulse + [INICIG], pulse dos veces y después pulse [1].

- Introduzca Mardio en la pimera fila de la columna Ratwlo y pulse[INTRG].
. Introduzca Young & Sons y pulse [INTRO .

. Introduzca Taylor.

. Pulse [CTRL] + [INIOWY], pulse tres veces y después pulse [1] para

posicionarse en la introduccién de valores para ¢l sector Mardin.
7. Introduzca TOOO0 y pulse [INTRG .

= L R O )
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8. Introduzca 71000 y pulse [INTRO].
9. Introduzca 90600 y pulse [INTRO].

Cambiaremos el orden de los datos de este cjemplo ordenandolos alfabética-
mente. Pama llevar a Taylor delante de Young & Sons:

10. Lleve el resaltado a C2 y después selecctone C2:D2 con el ratén.
1. Elija Cortar del menu Edicion. -

12, Desplace el resaltado a C4 y después elija Pegar del menu Edicién.

Las entradas estan en orden alfabético, pero existen blancos en C2:D2.
Aunque realmenie necesitaremos anadir estas fitas en blanco de nuevo
dentro de un momento borraremos este espacio para practicar —en el
supuesto de que mas adelante necesiternos practicar esta opcion en el For-
mulanio de Datos. Para eliminar las celdas en blanco de las columnas C y
D, desplazaremos las entradas en C3:D4 una fila hacia arriba.

13. Seleccione C3:D4 y después elija Cortar de) menu Edicion.

14. Desplace el resaltado a C2 y después elija Pegar del menu Edicién.

Puesto que el orden de los datos determina el orden de los seclores del
grafico, otro cambio que se puede hacer es insertar los puntos de datos. No
se puede insertar una fila completa sin cambiar los datos para el grifico |,
de manera que necesitaremos desplazar los datos del grafico 2 hacia abajo
para dejar una fila en blanco en el lugar apropiado para afadir los datos
que van delante de Taylor. Esto abre ¢] espacio que se elimind anterior-
mwale para una nueva entrada.

15. Deplace el resaltado a C2 y seleccione C2:D3. Elija Cortar del menu Edicién,
desplace el resaltado a C3 y después elija Pegar del menu Edicion. Esta
accion deja espacio para ahadir las entradas a Stattler.

16. Desplacese a C2, introduzca Stattler y después pulse [TaB].
17, intsoduzca 60000 y pulse [INTRO].

18. Seleccione Aceptar. Haga doble click en el sector Smith y después arrastre
este sector de nuevo al centro del grifico para eliminar ¢l efecto del corte.

19. Pulse [¥Z] para visualizar el grifico como se muestra en la Figura 6-4.
Una vez introducidos los datos del grifico 2, Harvard Graphics incluye
el segundo grifico. Este se puede personalizar de la misma forma que se
hizo con el primero. Se puede cambiar el aspecto de los sectores sin afectar
a los demis.

Para ocultar la segunda grafica:
20. Pulse para volver a la panualla Editor de Diapositivas.
21. Elija Senie del menu Grafico.

22. Seleccione Grafico 1 en la caja Edicidn.
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FIGURA 6-4. Dos prificos de sectores en una diapositiva.

23. Seleccione Mostrar grafico para eliminar fa X y después Aceptar,
Se visualizara el grafico 2 sin ¢l grafico i.

24, Elija Serie del menu Grifico, seleccione Grifico 1, seleccione Mostrar grd-
fico y después seleccione Aceptar para mostrar ambos grificos.

Adicién de rdtulos a los graficos de sectores

Una vez que tenemos multiples grificos de sectores en una diapositiva podemos
anadirle un rétulo a cada grifico. Estos rotulos se afaden con la herrdmlcnta
Anotador de Texto del Fditor de Diapositivas, a 1a que nos referiremos como
herramienta de Texto. Se puede utilizar esta herramienta para colocar texto en
cualquier posicion de la diapositiva. Si se utiliza para anadir texto en fa pane
inferior de varias graficas de sectores, puede resubtar dificil alinear el 1exto pcrfecta—
mente. Sin embargo, es10 no impona mucho puesto que se puede utilizar la herra-
mienta Alineacion para perfeccionarlo.

Siga estos pasos para apadir rotulos en la parte inferior de los graficos de|sec-
tores:

|

1. Elija Tamano del menti Texto y después seleccione 18 para elegir un tama-

fio apropiado para los rotulos. ,
|
|

IS

. Seleccione la herramienta de Texto.

3. Desplacese a la parte inferior “de Grafico 1 en la posicién donde qulcra
comenzar el rétulo para dicho grifico. Haga click en el raon y después
arrastrelo para crear la caja que contendra el rotulo.

I
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4. Introduzca Ventas 1992 y después desplace el puntero del raton debajo del
Grafico 2.

5. Haga click en el ratén y después arristrelo para construir una caja para el
siguiente rotulo € introduzca después Descomposicidn de Otros.

6. Haga click ¢n la herramienta Selector y después seleccione ambos rétulos
utilizando la tecta [DESPL. | en combinacién con €! Taton.

Tendra que mantener pulsada la tecla [DESPL ] conforme arrastra el ra-
16n para crear una caja que contenga ambas entradas de texto,

7. Seleccione la herramienta Alineacién y después seleccione la segunda op-
cion en la columna dos de Jas opciones de alineacién mostradas en la caja de
didlogo de la Figura 6-5. Seleccione Aceptar.

El texio se alinea a lo largo de una linea como se muestra en la Figu-
ra 6-6. También se puede eliminar la caja alrededor de ambos titulos selec-
cionando la herramienta Selector y haciendo click en un drea en blanco del

grafico.

Advertencia: Se pueden ariadir titulos a multiples grdficos, pero, si mds adelante
decide ocultar algunos de los grdficos, los titulos no desaparecen automdticamente.
Tendrd que borrar el texto sobrante. Siempre se puede restaurar de nuevo despuds
de visualizar el grdfico simple, puesto que no hay mds que cuatro acciones en la
pila Anular de Harvard Graphics.

FIGURA 6-5. Caja de didlogo Alinear.
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FIGURA 6-6. Rotulos de grificos de seclores alincados.

Creacion de otra diapositiva de graficos
de sectores multiples

A veces habrd que crear varios graficos de sectores que iengan los misr_'nos rotulos.
Se pueden descomponer las ventas de un producto por regiones 0 anos. _No_ hay
necesidad de introducir los rétulos multiples veces COMo veremos ¢n ¢l siguiente
ejemplo. Siga eslos pasos para crear una nueva diapositiva:

|. Seleccione Afadir Diapositiva, seleccione Seclores y después Aceplar.
2. Desplicese al campo Titulo, introduzca Descomposicion Productos y des-

pués pulse [INTRO].

3. Introduzca Por Délares de Ventas y pulsc [INTRO].
4. Vaya a Al, introduzca Vagones y pulse [INTRO].
5. Introduzca Bicis y pulse [INTRO].
6. lniroduzca Trineos y pulse [INTRO].
7. Introduzca Muiiecas y pulse [ANTRO |. .
I ' : . Introduzca los
8. Pulsc [CTRL] + [INICIO], pulse y después pulse [ .
siguienics valores en B1..B4 pulsando despuds de cada uno:
BIL: . 235980
B2: 345987
B3: 125098
B4: 298709
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9. Pulse + ¥ despudés pulse seguido por { 1] para despla-
zarse a la celda D).
No hay necesidad de introducir rotulos para el segundo griflico puesto
que serdn los mismos que para el primero, permitiendo dejar en blanco la
columna C.

10. Introduzca los siguientes vatores en D1:D4 para Grifico 2 Valores:

D1: 200000
D2: 500000
D3: 100000
D4: 525000

I'l. Seleccione Aceptar y después elija opciones de Grifico del ment Grifico.

12. Seleccione Compartir rétulos de tarta para colocar una X en la caja corres-
pondiente y después seleccione Aceptar.

13. Seleccione la herramienta de Texio y después haga click donde quiera
comenzar a introducir el lexto para el Grifico ). Introduzca Ventas
1992,

14. Haga click donde quiera introducir el rétulo para el Grifico 2. Introduzca
Ventas 1993 y después seleccione la herramienta Selector ¥ utilice Despl y
el ra1én para crear una caja alrededor de ambos rétulos,

15. Sefeccione Ia herramienta Alineacion, seleccione la segunda opcion en la
columna 2 y después seleccione Aceptar.

16. Seleccione la herramienta Selector y haga click en un drea en blanco del
grafico para eliminar la caja alrededor de los rétulos.

L7. Pulse [¥1] para visualizar €} grifico que se muestra en la Figura 6-7.
Como se puede ver, Harvard Graphics muestra ambos grdficos.

18. Pulse [ESC] para volver a la pantalla Editor de Diapositivas.

OPCIONES PARA MULTIPLES GRAFICOS DE SECTORES

Se pueden utilizar dos opciones de personalizacion adicionales cuando 5€ crea un
grafica con mas de dos graficos de sectores: se pueden dimensionar los graficos en
funcién del tolal de los valores en cada uno de ellos, y se puede enlazar uno con
otro. El enlace de los graficos de sectores crea una conexién visual entre un sector y
el otro grafico de sectores. :

Graficos dimensionados proporcionalmente

Se puede dimensionar multiples grificos de sectores para hacerlos proporcionales a
los valores correspondicntes. Esta caracteristica permite utilizar ¢l 1amano comple-
10-de Yos grificos de sectores para indicar un incremento o decremento proporcio-

[
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FIGURA 6-7. Dos grilicos de seclores.

nal. Por ejemplo, las venias para 1993 pueden ser un 29 % mayores que las ventas
para ¢l afio antenor. Esto se puede mostrar grificamente sobre el gr;‘lﬁco hacnlendo
el segundo grifico un 29 % mayor que el primero. Harvard Graphics culcul‘?r:i el
incremento o decremento porcentual por usted cuando seleccione Grdficas de
Sectores Proporcionales y automaticamente lo aplique al dimensionamiento de los
dos grificos. N ]

Para probar esta caractenistica utilizando ios datos de la diapositiva 2 siga estos
pasos:

1. Elija Opciones de Grifico del menu Grifico.
2. Seleccione «Graficos proporcionales» y después seleccione Aceplar.
3. Pulse para ver previamenle el grafico que aparece en la Figura 6-8.

El primer grifico es mas pequeno que el segundo. Esto proporciona una i111l§t_ra-
cién grifica ripida del incremento de fas ventas en la industina. Cuando se u1‘1hza
esta opcion, los totales de los dos grificos no deben ser tan diferentes como para

que ¢l mads pequeno sea excesivamente pequedo para leerlo o tan similares que casi
sean idénticos. :

4. Pulse para volver a la pantalla Editor de Diapositivas,
5. Pulse +[8] para guardar de nuevo la presentacion.

Graficos enlazados

En los graficos de sectores mostrados en la Figura 6-6 el rotulo debajo del scgundo
es la unica explicacion de su significado. Muchos lectores que vean rapidamente ¢l
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FIGURA 6-8. Visualizacion de graficos proporcionales.

grail_'lc.o podrian no caer en la cuenta de que el segundo proporciona una descom-
posICIOn m;is. detallada del sector Otros del primero. Para mejorar este grifico se
pucde.n anadir lineas que conecten el sector Otros del primer grifico con el segun-
do graﬁm. Esto se conoce como unién de los dos graficos. Necesitaremos especifi-
car qué sector del primer grifico se une con el segundo grifico.

Pruebe a unir dos grificos de sectores siguiendo estos pasos:

1. Uhilice 1a Flecha de la parte inferior de la pantalla para activar la diapositiva 1.
2. Elija Opciones de Grifico del mennt Grafico.

3 Selcc_cione «Unir graficoss y después seleccione Sector 2 de la lista, puesto
que ste 3 el que corresponde a Otros.
Harvard_Gra_phms coloca :_tl sector | en la posicion de las 3 en punto y
cuf:‘r-ua en direccion de las agujas del reloj cuando se adaden otros seclores al
grafico.

4. Seleccione Aceptar.

El grafico tiene ahora lineas que conectan el sector Otros del pnmer
grifico con el segundo. Esto proporciona una ilustracion grifica dei titulo
dFI segundo grafico de sectores. Harvard Graphics rotard el primer grifico si
el sector enlazado no esti junto al otro grafico. Se puede unir un sector del
primer gr':iﬁco al segundo grifico, pero no un sector del segundo al primero
En este gjemplo se rota grafico | para hacer que el sector Otros sea adyacen:
e a grafico 2 para permiur las lineas de enlace. Las lineas que enlazan o
unen .d seclor a grafico 2 oscurecen parte del rotulo de este sector. Se puede
cambiar !a posicién de los réiulos o tratar el griafico como 2D para ver si con
ello se elimina ¢] problema.
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5. Elija Opciones de Grafico del menu Grafico.
6. Scleccione 31D para desactivarlo y después seleccione Aceptar,
7. Pulse [F2] para ver previamente el grifico como muestra la Figura 6-9.
La visualizacion 2D tiene en cuenta el problema de rétulos que acumid
inicialmente,
8. Pulse para volver a la pantalla Editor de Diapositivas.

AMPLIACION DEL ASPECTO DE LOS GRAFICOS

Veamos otras opciones adicionales para ampliar el aspecto de un grifico de secto-
res utilizando los que acabamos de disenar. Visualizar sectores como columnas,
clasificar el orden de los seciores del grafico, ajustar el lamano de los sectores y €l
angulo imicial, cambiar ¢ tamafio de los punteros de los sectores, cambiar los
rotulos de los sevcores, y cambiar la profundidad-de un grafico 3D, son algunos de
los cambios que se pueden realizar.

Visualizacién de sectores como columnas

Otra opcion de los praficos de seclores permite visualizar los datos de los sectores
en forma de columna con dicha columna dividida en varios componentes. 1.a
Figura 6-10 muestra el grafico de Ja Figura 6-9 con el segundo grafico visualizado
como una columna. Podemos hacer esic grafico siguiendo estos pasus.

T Warvard Graphicd
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FIGURA 6-9. Dos grificos unidos.
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FIGURA 6-10. Visualizacion de un sector como grifico de columna.

1. Elija Serie del menu Grifico.

b2

. Seleccione Grafica 2 de la caja Edicion.
. Seleccione Columna como Estilo de Gréfico.
. Seleccione Aceprar. -

. Pulse [¥1] para visualizar el grafico.

En tugar de Yos sectores del grifico, los puntos de datos vienen represen-
tados por divisiones de una columna. La mayoria de las opciones que se¢
pueden utilizar para los sectores de los graficos también se aplican a los
componentes de las columnas, tales como el efecto tndimensionat.

Aunque aprenderemos mds sobre la rotulacion de los sectores en este
mismo capitulo. ahora necesitamos reahizar un cambio rapido del grifico
de columna para hacerlo mas legible.

. Pulse [ESC].

. Elja Rétulos de! menu Grafico.

RV T R WV

. Seleccione Grafica 2 de la caja Edicion.

. Seleccione «Mostrar porcentajes».

C O o 1 O

. Seleccione Aceptar para visualizar ia diapositiva de la Figura 6-10.
Los rétulos de las secciones de la columna presentan un mejor aspecto
ahora que los porcenlajes se¢ muestran junto a los rotulos en lugar de deba-
jo de cllos.
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Ordenacion de los sectores de un grafico

Se puede controlar €l orden en el que se visualizan los datos en un gréﬁco de
sectores utilizando )a opcion «Ordenar sectores» en la caja de didlogo Opaones de
Series. Por ejemplo, en la diapositiva | introdujimos los datos para las cutro
categorias del grafico 2 siguiendo un orden alfubético. Otra posible opcion es orde-
narlos en funcion de su tamarno.

Para ordenar los sectores det grafico 2 {mostrado e¢n forma de columna en la

Figura 6-10) por tamano, siga es10S pasos:
1. Elja Scenes del menu Grafico.
2. Seleccione Grafico 2 en la caja de Edicion.

3. Seleccione «Ordenar sectores» v después seleccione Aceptar.

s

. Pulse [¥2] para ver previamente ¢l grafico de sectores.
Las secciones de la columna se disponen ahora de mayor a menor. Por
columnas. el componente mayor esta en la parte inferior. Para los graficos,
los sectores se disponen en sentido contrario a las apujas del reloj.

5. Pulse para volver a la panialla Editor de Diapositivas.

Cambio del angulo inicial del grafico

En todas los grziﬁcos creados, éstos comenzaban en un punio y funcionaban|en
sentido contrario a las agujas del reloj. Puede que esto no sea lo que nos mlcrcs&
Podemos querer que un sector particular aparczca en la parte superior, y para cllo
podemos rotar los sectores de los graficos deniro de su drea cambiando su angz.r!o
inicial, que es el angulo en el que comienza ¢l pnmer sector del graiico. El graﬁco
continua a partir de este angulo siguiendo un circulo en la direccion de las agU)as
de! reloj. lnicialmente los graficos tienen un dngulo inicial cero, lo que significa la
posicion de las 3 en punto en el circulo.

Introduciremos datos para el altimo grifico y después trataremos de cambiar ¢l
ingulo inicial para ver el efecto de esta opcidn siguiendo estos pasos:

1. Desplicese a la diapositiva 2 con la felcha de ta pante inferior de la pantalla
o seleccione Anadir diapositiva.

()

Seleccione Sectores y después seleccione Aceplar.

3. Desplacese al campo Titulo e introduzca Compania ABC y después pulse
[INTRO |.

Introduzca Presupuesto 1992 y pulse res veces,
Introduzca Salarios y pulse [INTRO |.

Introduzca Viajes y pulse [INTRG].

. Introduzca Alquiler y pulse [INTRO].

SRR SRV




176 Harvard Graphics para Windows a su alcance

& Introduzca Utilidades y pulse [INTRO].
9. Introduzca Teléfono y pulse [INTRG .

10. Pulse [CTRL] + INICIO ], pulse [TAE] y después pulse [{]. Introduzca los
siguientes numeros ¢n B1:BS:

Bi: 1250000 .
B2:  SOOOMN) .
B3 415000
B4: 250000
BS: 300000
1. Seleccione Aceptar para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas con el
grafico.

Note cémo el sector Salarios esta en la posicion de las 3 en punto.
12. Ehja Sene del menu Grafico.

13. Utilice el raton para llevar el indicador sobre el dial mostrado en la Figu-
ra 6-11 a 240 o introduzca 240 en la caja correspondiente 3 «Angulo ini-
cialn,

El dngulo inicial es un valor comprendido entre 0 y 360. Conforme
incrementa el angulo inicial, 1a posicion inicial del primer sector se mueve
en sentido de las agujas del reloj. Una vez introducida una estimacién
aproximada se puede ajustar el valor de la «Opcion dngulo inicials.

14. Seleccione Aceptar y pulse [F2] para ver previamente el grifico, como el de
la Figura 6-12.

Harugrd Grapmcs
Aciteo [dcwin Vs Quepostes  (Gwioo  exto Clerios Vel Syt
SECTORES SRS

FIGURA 6-11. Caja de dialogo Opciones de Seric de Sectores.
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Compania ABC

Presupuesta 1992

¥Yeajes
18.4%

Algutler

btilidedes
“h

Salarioy

Telélono ©.00

11.06

FIGURA 6-12. Scctores de grifico ordenados.

Hemos desplazado Salarios a la derecha del grifico. Cambiando e! an-
pulo en que Harvard Graphics comienza a dibujar los sectores del grifico,
se puede cambiar la posicion de los seclores deniro del circulo, pero sin
alierar el mano de los mismos.

15. Pulse para volver a visualizar la pantalla Editor de Diapositivas.

Cambio del tamaio del grafico

Con ¢l campo Graficos Proporcionales cambiamos los tamados de dos grificos
para hacerlos proporcionales. Otra opcion consiste en fijar manualmente el tama-
10 de uno o mas graficos. Esta opcidn permite controlar ¢t tamasio de un grifico o
¢l tamano de dos graficos en relacion mutua. También podemos desplazar el grafi-
co 4 una posicidn diferente.

Para cambiar ¢l tamaio del grifico actual y desplazarlo, siga estos pasos:

t. Haga click en el grifico.
Apareceran puntos de control alrededor del grafico.

2. Lleve el punto de control a la esquina inferior derecha y piilselo ligeramente,

El grifico se hace mayor cuando se suella ¢ ratén. Se puede tirar de o

empujar sobre cualquiera de los cuatro puntos de control para hacer que la
imagen del grifico sea mayor o menaor,

3. Haga click en el grifico si los puntos de control ya no lo rodean,
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4. Mueva el puntero del ratén al centro para que aparezea una flecha de cuatro
puntas.

5. Lleve el grafico ligeramente a la derecha,

6. Elija Anular del menu Edicion para desplazar de nueve el grafico a su posi-
cion onginal. Cuando se elige Anular desde el mcnu Edicion se vuelve de
nuevo el grafico a su tamano onginal. N

Advertencia: Se pueden fijar manualmente los tamarios de los grdficos si la diferen-

cia ey demasiado grande para utilizar el campoe Grdficos Proporcionales.

Establecimiento del tamaiio de los indicadores del sector

Los indicadores de sector son lineas que conectan cada rétulo con su sector corres-
pondiente. Se puede cambiar su tamano a Corto, Medio, Largo o Ninguno para
poder impedir solapamiento de rétulos. La longitud de los indicadores de sector se
fija para un grafico completo, aunque se pueden utilizar diferentes longitudes para
diferentes grificos en la misma diapositiva. Para cambiar 1a longitud de los indica-
dores de un grafico habrd que elegir Series del menu Grafico. Después se seleccio-
na el grafico que se quicre afectar desde la caja de Edicion. A continuacién se hace
click en la flecha proxima al Indicador de Sector y se seleccnona la longitud del
indicador que se quiera ulilizar.

Cambio de opciones en graficos 3b

Dos atributos de los graficos de sectores, Inclinacion y Fondo, permiten cambiar el .

aspecto de los grificos 3D. Conforme se incrementa Inclinacidn, se eleva el flanco
supenior del grafico permitiendo ver mas de la superficie superior. El valor por
omision para el grafico mostrado en la Figura 6-12 es 75. Se puede asignar cual-
quier valor de 0 a 75 aumentando la inclinacién con ¢l nimero. La Figura 6-13
muesira una inclinacién menor sobre la antenior figura, concretamente con un
valor de 25. Este cambio se realizé eligiendo Opciones de Grafico del menu Grifi-
co, cambiando Inclinacion a 25 y después seleccionando Aceptar.

La opcién de Fondo hace que los grificos 3D parezcan mas gruesos. El valor
por omisién para el grafico de la Figusa 6-12 es 13, sicndo acepiable cualquier
nimero de 1 a 100. Cuanto mayor es el numero mayor es et fondo correspondien-
te. La Figura 6-14 muestra la misma figura con un fondo de 40. Este cambio se
realizé eligiendo Opciones de Grafico del mend Grafico, cambiando €] fondo a 40
y seleccionando Aceplar.

Leyendas de los graficos de sectores

Puesto que nuestro grifico tiene rotulos en cada uno de los sectores (el valor por
-omision), no se muesira leyenda. Se pueden anadir leyendas a los graficos, Tendre-
mos las mismas opciones para la posicion y los marcos que se utilizaron con los

A
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FIGURA 6-13. Cumbio de la inclinacién de un grifico de sectores 3D.

graficos XY. 51 decide eliminar los rétulos de los sectores en las siguientes scccm-
nes, deberia considerar la incorporacién de levendas al grafico. Para lmba;ar con
levendas sobre un grafico de sectores, elja Levenda del menu Grifico. Neccéltara
seleccionar la opcign «Mostrar leyendar y adadir una X a la caja. La caja de

Arttwe  [cum

Compania ABC

Presupugslo 1992

Yoagen
Alguiber "
Rl

virliseses
2

sslarion

FIGURA 6-14. Cambio del fondo de un grafico de scctores 3D. ‘
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didlogo que se visualiza permite cambiar la posicion y e! marco. Cuando finalice
de realizar los cambios, seleccione Aceptlar para volver a la pantalla Editor de Dia-
positivas,

Seleccion de la visualizacion de rotulos

l.a caja de didlogo Rétulos proporciona opciones que dejerminan si aparecen los
" rotulos de los sectores y su aspecto. Después de elegir Rotulos del mena Grafico, la
caja «Mostrar rotulos del sectorw determina si se visualizan o no los rétulos (intro-
ducida en la columna de rotulos del grifico del sector del Formulano de Datos),
También se puede elegir mostrar valores de datos reales y/o porcentajes junto con
los rétulos seleccionando la correspondiente casilla en la caja de didlogo. También
puede elegir donde colocar esta informacién extra en relacién a los rotulos de
sectores. Si no muestra los valores o los porcentajes la opcién de posicionamiento
aparece a media intensidad. Todos cstos cambios se realizan eligiendo Rétlos del
menu Grificos.

Utitizacién de porcentajes

Cada uno de los sectores de un grifico o componentes de una columna es una
parte del total. Los valores por omision de Harvard Graphics anaden estos porcen-
tajes debajo de los rotulos en el grafico. Se pueden colocar estos porcentajes dentro
de los sectores del grafico, adyacentes a los rotulos o dejarlos completamente fuera
del grifico. También s¢ puede cambiar el formato de los rotulos si se elige mante-
nerlos visualizados. Se puede alterar €l nimero de posiciones decimales asi como
el texto que le precede o le sigue.
Ensaye algunas de estas opciones siguiendo estos pasos:

I. Elija Rotulos del menu Gréfico.
2. Seleccione Dentro para «Posicién de porcentajes».

3. Seleccione «Formato de Porcentajes y después introduzca 0 en el campo
«Nimero de decimaless.
Note como se anade el simbolo % a continuacién del texto.

4. Selecrione dos veces Aceptar para volver a visualizar el grifico con los por-
centajes dentro de los sectores como muestra la Figura 6-15.

Cambio del aspecto de los valores -+

En los grificos de sectores que hemos creado los valores introducidos en las colum-
nas Valores del Formulano de Datos no aparecieron puesto que éste es ¢l valor por
omision. Se.puede decidir que los vatores aparezcan, el lugar en que queremos que
aparezcan y su formato utilizando las opciones de la caja de dialogo Rétulos.
Valores vtiliza las mismas alternativas que descnibimos anterormente para Por-
cenlajes,
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FIGURA B-15. Porcentajes dentro de seclores.

«Mostrar valores» determina si aparecen fos valores. Si sc coloca una X en
«Mostrar valores», después se puede seleccionar Abajo, que coloca los valores
debajo de los rotulos; Adyacente, que coloca los valores a la derecha de los rétulos;

Compania ABC

Presupuesto 1992

Viajei
3500, 000

Alquyber
3415, 000

Utilidades
1230, 000

Lelarios
11,250,000

Teltlona
1300, 000

FIGURA 6-16. Valores visualizados debajo de los rétulos con separador de miles y sim-
bolo de divisa.
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y Dentro, que coloca los valeres dentro de los sectores. Siselecciona Dentro,
asegurese de que el color o la trama no oscurece los rotulos,

Tres casillas permiten elegir si se visualizan o no simbolos extra con los valores.
Divisa selecciona si Harvard Graphics visualiza $ delante de los valores (o el sim-
bolo de divisa actualmente scleccionado en el Panel de Control de Windows).
«Separador de miles» determina si e} separador decimal definido en Panel de
Control de Windows se anade a las entradas. Notacidn cientifica visualiza los
valores en notacion cientifica. La casilla «Decimales» permite mostrar hasta nueve
posiciones decimales; inicialmente estd en blanco. Las ultimas dos opciones. Texto
Detras y Texto Delante, permiten mtroducir texto que aparece a la izquierda o a la
derecha de cada valor.

Pruebe algunas de estas opciones sobre la diapositiva actual siguiendo estos pa-
505 '

1. Elija Roétulos del menu Grafico.

2. Seleccione «Mostrar valores» para anadir una X.

3. Seleccione Posicién y después seleccione Abajo.
4

. Seleccione Formato de Valor, «Separador de miles» y Divisa para colocar
una X en estas casilias.

5. Seleccione dos veces Aceptar v después pulse [F2] para visualizar el grafico,
que aparecerd como el de la Figura 6-16.

6. Pulse [ESC] y después pulse [CTRI] +[ 5] para guardar de nuevo el archivo
de presentacion.

CREACIdN

DE ORGANIGRAMAS

Los organigramas se utilizan para representar la estructura jerarquica de unalcom-
pania, una division, una region, o un departamento. Tipicamente, los organ.g,ra
mas se componen de una sene de Ldjds en forma piramidal, con los nombres y los
cargos de los directivos de la organizacion dentro de cada caja. Confccuonar un
organigrama ha sido siempre una pesadilla para los profesionales, que lcnlan que
dimensionar las cajas adecuadamente para que cupieran los nombres dentro de
ellas y s¢ mantuviera una simetria en !a pigina. Harvard Graphics ehmma este
problema porque dimensiona por usted automiticamente las cajas, a:.cgurando
que todas las del mismo nivel tengan el mismo tamano. Las cajas de un|nivel
infenior nunca son mayores que las cajas de v nivel superior. Se elige automatica-
mente ¢l tamafio del texio de las cajas de manera que quepa el nombre mas largo
Pero estas cajas no solo son ficiles de crear inicialmente, $ino que sobre ellas
también se pueden realizar modificaciones, eliminaciones y adiciones en pocos se-
gundos.

Harvard Graphics permite introducir nombres, titulos y comentanios cuando se
crean organigramas. Se pueden disponer hasta diez niveles de entradas y se pucdc
controlar el aspecto de estos graficos de diferentes formas. Se pueden hacer entra-
das desde el Esquema o el Formularo de Datos proporcionado por el Editor de
Diapositivas. Un icono marcard cada nivel del grafico, utilizandose un icono spe-
cial para los cargos de los empleados que tienen una relacion diferente a la eslruc-
tura jerarquica. ‘

Si usted es creativo, podri utilizar Jos organigramas de otras formas, por ejem-

plo, para mostrar los almacenes dentro de una regidn del pais, el drbol famnhlar, o

“la organizacton de un paquete de sofiware. La Figura 7-1 muestra un organigrama

: 183
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Sistema de contabilidad Stevens
Mddulos de pregrama
A0
Maduba Principel | N
PITI YO § ) [
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Raniy BEsle Jam Pares L] Rary Meyers
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Drseno ae bh, Juavo, 1992
FIGURA 7-1. Maddulos del Sistema de Contabilidad Stevens.

utilizado para representar el sistema de contabilidad compuesio de una serie de
modulos de programas. El nombre del madulo, la descnipeion y el nombre del
programador se introducen en los campos normalmente utilizados por los nom-
bres de los empleados y sus cargos. Después de trabajar s6lo unos minutos podrd
disponer de una representacion grifica de las relaciones dentro de los maédulos del
programa,

INICIACION

La creacidn de un organigrama es ficil con Harvard Graphics. Uno puede centrar-
se en la estruciura puesto que Harvard Graphics facilita la introduccion de texto y
crea las cajas. El grifico de estie ejercicio seri creado desde el Editor de Diapositivas
como la primera diapositiva de una nueva presentacién. Duplicaremos el grifico
mostrado en la Figura 7-1 para proporcionar una panordmica del Sisterna de Con-
1abilidad de Sievens. Siga estos pasos:

I. Elija Nueva presentacion del meni Archivo después de cerrar cualquicr
presentacion sobre la que se pudiese estar trabajando. (Estas instrucciones
suponen que la vista por omisién de la nueva presentacion es el Editor de
Diapositivas.)

2. Seleccione ¢l botén Organigrama y después seleccione ¢l botén de ordenes

Aceptar.

En la pantalla aparecerd un Formulano de Datos de organigrama sin
titulo como el que se muestra en la Figura 7-2. Harvard Graphics esti histo
para completar 1z entrada de la caja superior del formulano.

v
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FIGURA 7-2. Formulario d¢ Dalos de un organigrama.

[~ - N -

. Pulse[1] tres veces para desplazarse al drea de entrada de titulo que dard

nombre a la diapositiva.

. Introduzca Sistema de Contabilidad Stevens ¢n la entrada de titulo y pulse

(iNTRO].

- Introduzca Médulos de Programa como subtitulo y pulse [(ONTRO]-

. Introduzca Diseilo de junio 15, 1992 y pulse [INTRO].

. Introduzca SA100 en &l campo Nombre como nivel superior y pulse[ INTRO J.
. Introduzea Madulo principal en el campo Titulo del Trabajo para propor-

cionar una descripcion al modulo y pui.. (CIRL}+[INTRO]. ((€TRL] +
INTRO ] obliga a la entrada de la siguiente linea, pero no de la siguiente
caja)

. Introduzca Bill Black como nombre del programador y pulse [INTRG].

(Harvard Graphics indenta automaticamente al siguiente nivel).

. Introduzca SA400 y pulse [INTRO] para espectficar el primer modulo en el

siguiente nivel.

. Introduzca Pantalla de apertura, pulse +[INTRO] y después intro-

duzca Nancy Blake y pulse [INTRO]. Harvard Graphics supone que cada
entrada es del mismo nivel que la anterior.

. Introduzca SA700 y pulse INTRO . Introduzca Rutina de procesamiento y

pulse [CTRL,] + [INTRO]. Introduzca Jim Powers y pulse [INTRO].
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13. Introduzca SAY00 y pulsc [INTRO]. Introduzca Rutina de cierre y pulse
CTRL|+[INTRO]. Introduzca Mary Meyers, Después scleccione Aceptar.

14. Pulse [FZ] para ver el grafico que se imprimiria. Conviene notar que el

nivel 2 se muesira sin cajas. Mas adelante aprenderemos a cambiar esle

valor por omision.

I5. Pulse para volver al Editor de Diapositivas. Ehja Guardar como
desde ¢l menu Archivo. Introduzca STEVENS v pulse [INTRO]. Elija Ce-
rrar desde el menit Archivo.

La presentacion que acabamos de guardar consta de una tnica diapositiva,
Mis adelante podremos recuperarla y cambiar si se desea el aspecto del ultimo
nivel de entrada. :

Advertencia: Hurvard Graphics utiliza las entradas correspondientes al nombre v al
titulo para determinar el tamario de las cajas. Considere abreviaturas si sus entra-
das son demasiado largas —o el texto resulta demasiado pequenc para leerlo.

ADICION DE UN ORGANIGRAMA A UNA DIAPOSITIVA

En el Capitvlo 2, «Esquemaltizacion de una presentacion», creamos la presenta-
cion correspondiente a Melales Mesopotamia. Se introdujo una diapositiva en esia
presentacion paca marcar el lugar de un organigrama que anadiriamos mds adelan-
te. Si no cred esta presentacion, siempre puedce Crear Una nueva en este momento 'y
anadir el organigrama a la presentacion MESPO:

1. Elija Abrir desde ¢! meni Archivo y seleccione MESPO de la lista.
Si no creo esta presentacion en el Capitulo 2, elija Nueva presentacion
del meni Archivo y después seleccione Aceptar.

2. Seleccione el icono de Esquema o elija Esquema del ment Vista.

3. Vaya al titulo de Ja diapositiva 4 si cred la presentacion en el Capitulo 2
como muestra la Figura 7-3.

4. Introduzca Metales Mesopotamia como titulo y borre cualquier caricter
exira de la entrada de titulo antenor. (Puede utilizar el ratén para seleccio-
nar los caracteres extra y después pulse la wecla [SUPR].)

5. Elija Anadir grafico a diapositiva del menu Grifico y después seleccione
Organigrama.

6. Elija Mostrar subtitulo y nota al pie del menu Esquema.

7. Pulse 1]y después introduzca Organigrama como sublitulo y pulse[INTRQ .
8. Introduzca Junio 15, 1992 como nota a pic y pulse [INTRO ].

9. Introduzca Jane Steel como primer nombre y puise [INTRO].
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FIGURA 7-3. La diaposiiva 4 es la selecaion actual del Esquema.

10. lnlroduz_ca Presidente y pulse [INTRO]. La siguiente entrada se colocard
automaticamente en el nivel por debajo del supenor.

1. Introduzca Tom Iron y pulse [INTRO] . Introduzca Jefe de Fundicign y

pulse :
12. Introduzea Hilda Copper y pulse [INTRO] . Introduzca Jefe de Personal y
pulse .

13. Introduzca Jim Brass y pulse (INTRO | . Introduzca Jefe de Compras.

14. Elija Guardar como del meni Archivo, introduzca ORG (por «Orgﬁnigra-
ma») y pulse .

15. Pulse para visualizar el grifico.

Su grifico aparecerd como el de la Figura 7-4. La caja supenior incluye

el no_mbrc en una linea y el titulo en la segunda linea. Puesio que el ségun-

do nivel es también el ultimo nvel, los nombres s muestran horizontal-

mente, Este es ¢l valor por omision para el iltimo nivel de un organigrlama.

16. Pulse para volver al Esquema.

Ahora que ya conocemos los principios basicos para crear un organigrama,
podemos continuar anadiendo mas niveles y cambiando el aspecto de las entra-

das.
17. Elja Impnimir del menu Archivo y después seleccione Configurar disposi-
uvo.




188 Harvard Graphics para Windows a su alcance

~ Metales Mesopotamia

Organigrama

Jane Steel
Presidente -

fom Iron
Jele de Fundicidn

Hilda Copper
Jete de Personald

JimBrass
Jefe de Compras

Junio 15, 1992

FIGURA 7-4. Organigrama con un nive).

IB. Seleccione el botén Horizontal bajo Orientacién y después seleccione el
boton Aceplar.
De esta forma se cambia la orentacién de la impresién a horizontal,
Harvard Graphics no permite fijar la orientacion de diapositivas individua-
les a menos que se trate de la Unica diapositiva a imprimir,

t9. S_cleccione Aceptar de la caja de dialbgo Imprimir para comenzar la impre-
sion. '

ADICIONES A LOS ORGANIGRAMAS

Aunque ya conocemos los procedimientos basicos, serd necesanio realizar algunas
adiciones al grifico. En la mayoria de las compaiias existen mas de dos niveles en
la organizacion jerirquica; tendremos, pues, que aprender a adadir estos niveles,
Ademas, puesto que Harvard Graphics permite afadir cargos a un grafico, pode-
mos probar esta caracteristica anadiendo un cargo que despacha directamente con
¢l presidente.

Adiciéon de mas niveles

C'omo podemos disponer de hasta diez niveles en un organigrama Harvard Grap-
hics, estamos ain lej. ! limite. Podemos afiadir subordinados a cualquiera de
las personas que despaciian con Jane Sieel insertando una nueva entrada debajo de
g:ug]qulera de ellos y utilizando la tecla para indentar la entrada un nivel. Si
se¢ indenta demasiado se puede uiilizar [DESPL ] + para desplazarse una en-
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trada subordinada a 13 izquierda, Necesitaremos resaltar el subordinado al que
queremos anadir entradas de cargos y pulsar[INTRO . Siga estos pasos para anadir
subordinados a cada uno de los jefes de Jane Steel:

I. Desplace el resaltado a Jefe de Fundicion para afadir una entrada debajo

de Ton Iron y pulse [ INTRO] . Inicizlmente la nueva entrada estd en cl
mismo mvel que Tom lron.

2. Pulse para indentar la entrada un nivel, introduzca Paula Tin y pulse

INTRO I dos veces.

Esto deja en blanco el titulo de la siguiente entrada. Suponemos que la
nueva entrada estd en el mismo nivel que la anterior y afadimos otro
subordinado a Tom lron.

3. Introduzca George Silver y pulse dos veces.
4. Introduzca Mary Gold.

5. Desplace el resaltado a Jefe de Personal debajo de Hilda Copper, pulse

y después pulse [TAB]. Esto crea una entrada para el primer su-
bordinado de Hilda.

6. Introduzca Steve Chrome y pulse dos veces.

7. Introduzca Larry Lead. ]

8. Desplace el resaltado a la entrada Jefe de Compras bajo Jim Brass y pulse
y después [TAB]. “

9. Introduzca Molly Molybdenum vy pulse dos veces.

10. Introduzca Nancy Nickel y pulse dos veces,

11, Introduzca Zelda Zionc y después pulse [ F2] para visualizar un grafico como
el de la Figura 7-5.
Note que el grifico no muestra a Tom lron, Hilda Copper y Jim Brass
verticalmente, ya que la visualizacidn vertical esta reservada para el wltimo
nivel. El grifico ticne un aspecto nuevo.

12. Pulse y después elija Imprimir desde ef menu Archivo.

13. Seleccione Diapositivas de la caja de didlogo, seleccione Rango para impri-
mir la actual diapositiva y después seleccione Aceplar.

14. Elija Guardar como det meni Archivo, introduzca ORG2 y después selec-
cione Aceplar para guardar una copia de la presentacién como ORG2.

Si decide anadir mas niveles utifice los mismos procedimientos,
Adicion de un cargo
Resulta facil anadir un cargo en cualquier posicion del organigrama. Podemos

anadir dos cargos para cada jefe del organigrama. Siga estos pasos para anadir un
administrativo al presidente:
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Metales Mesopotamia

Organigrama

Jang Steei
Presidente

I

Hilda Copper
Jete de Persanal

Tom | ron
Jefe de Fundici6n

JimBrass
Jete de Compras

Paula1in Steve Chrome Mally Molybdenum

Gearge Sviver Larry Lead Hancy Nickel

Mary Gold Telds Zinc

Jun1o 15, 1992

FIGURA 7-5. Oura nivel anadido al organigrama.

I. Desplace el resaltado a Jane Steel pulsando [1].
2. Elija Organigramas del meni Grafico.

3. Elja Adadir cargo del meni Organigramas. Note que el icono adadido es
diferente a los otros iconos.

4. Introduzca Lucy Lithium en el mismo campo y después pulse [INTRO |.

5. Introduzca Administrativo. Después pulse para ver la adicién como
muestra la Figura 7-6.

6. Pulse +[8] o elija Guardar desde ¢l mend Archivo para actualizar la
version del grafico.

CAMBIOS EN LOS ORGANIGRAMAS

Existen numerosas opciones para cambiar el aspecto de un organigrama. Se puede
cambiar el estilo del texto utilizado en las entradas, la presentacion de informacién
en ¢l dlumo nivel, la colocacion de los nombres y otras informaciones de la caja,
incluso se puede crear otro grifico como un subconjunto del organigrama si se
quiere centrar la atencion en un drea particular.

Cambio de las cajas

El valor por omisién del aspecto de las cajas en Harvard Graphics tiene un efecto
de sombra 3D. Se puede cambiar e} aspecto de las cajas a un estilo normal, redon-
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Metales Mesopotamia

Organigrama

Tdane Steel
Presydente
Lucy bythiom
Agministrativo

—

JimBrass
Jefe de Compras

Tom Lron
Jefe de Fundicion

Hilds Copper
Jete de Personal

Paula Tin Steve Chrome Hally Holybdenum

. Gearge S1)ver N Larry tead Nancy Nickel
Mary Gald lelda 2inc

Junio 15, 1992

FIGURA 7-6. Cargo anadido.

deado, octogonal, o presentar la informacion sin caja. Estos cambnos se pueden
realzar desde el Editor de ‘Dispositivas y pulsando o seleccionando Graiﬁlco y
despues Opciones de Grifico. Siga estos pasos para afadir primero un efeclo re-
dondeado en ¢l recuadro y después un efecto normal en ¢l grafico actual: ’

1. Haga click en el icono correspondiente al Editor de Diapositivas o elija
Ediior de Diapositivas desde ¢l menu Vista,
2. Pulse para visualizar la caja de didlego Opciones de Organigrama de la
Figura 7-7. .
3. Seleccione Redondeado bajo Estilo de Recuadro haciendo click en lajop-
cién. También se puede utilizar la tecla para resaltar la seleccion
deseadu, o utilizar la {BARRA DE_ESPACIAINY ] para scleccionar la opeion, y
después pulse click en Aceptar.

4. Pulse [F2] para visualizar un grifico como el de la Figura 7-8.
5. Pulse para volver al Editor de Diapositivas.

6. Pulse para acceder de nucvo a las opciones de grafico y esta vez seleccio-
ne Normal en Estilo de Recuadro.

7. Seleccione Aceplar para volver a visualizar et grafico.

Opciones del Oltimo nivel

El ultimo nive) de la jerarquia se ha visvalizado verticalmenite en cada uno de los
organigramas creados porque ¢l valor por omision del dltimo nivel es Verucal. Se
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L Opciones de Organigrama

Justiicacion del testo Estlo ge recusdro

O lzguierda - O Normal

@ Centro O Redundeadd

() Derecha @® 3-0 -
() Octogonal |

Ocientacion dgel rwvel interior () Ninguna

@ Vertucal

() Horizontal

~FIGURA 7-7.  Caja de dialogo Opciones de Organigrama.

puede cambiar este valor a Horizontal y visualizar ¢l ditimo nivel como cajas. Esto

puede ser convenienle en el organigrama actual puesto que no existen demasiadas
entradas en el altimo nivel. Pero si cada una de las entradas del ultimo nivel
contuviesen cinco o seis nombres, la disposicion vertical seria la unica posibilidad.

Metales Mesopotamia

Organigrama
- . Jane Steel
. Presidente
Llucy Lithium
Agministrativo

| |

Tom lron Hilda Copper 4 JimBrass
Jefe de Fundician Jefe de Personel Jetfe de Compras

PaulaTin Steve Chrome Mol 1y Mol ybdenun

Gearge Svlver Larry bead Nancy Wickel

Mary Gold 2elda Zinc

Junsg 15, 1992 |~

FIGURA 7-8. Cajas redondeadas en ¢l organigrama.
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Como ocurre con los estilos de cajas, ¢ste cambio se pude realizar mediante €l
Editor de Diapositivas. . .
Para visualizar €l dltimo nivel del grifico actual de forma horizontal, siga €st0s
Pasos:
1. Pulse para visualizar la caja Opciones de Organigrama.
2. Seleccione Horizontal bajo Orientacion del Nivel Inferior y seleccione Acep-
tar.
3. Pulsc[F2] para visualizar el grifico mostrado en la Figura 7-9. Aungue no se
pueda Jeer en la pantalia, se pucde ver la disposteion de los recuadros.
Ya que Estilo de Recuadro estd puesto a Normal, los recuadros rio tiecnen
sombras. Ademas, los nuevos recuadros no visualizan los titulos ya que €és1os
no se apaden nunca al vltimo nivel.

4. Pulse para volver a la pantatla Editor de Diapositivas.

5, Elija Opciones de Grafico del menu Grifico y después seleccione Vertical
para volver a lievar Orientacion del Nivel Infenior a su valor imcial.

6. Seleccione 31 como Estilo de Recuadro.
7. Seleccione Aceptar.

Advertencia: Mantenga la visualizacion del iiltimo nivel vertical a menos que tengd
pocas entradas.

Metales Mesopotamia

Organigrama

Jame ftre!
Fresidesle

bty L8t
[~ e
toaline

[Py s Lo by
el e il
Fyada 1n vervemal Loy 1 .

lmul--] il [ u-un—l un....u] _.':”’ mr--.nll ]:ah-:

Silegvy

Junio 19, 1992

FIGURA 7-8. Ulimo nivel visualizado como un recuadro.
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Cambio del estilo de texto

Harvard Graphics uene diferentes opciones que afectan ) estilo del 1exio utilizado
en ¢l organigrama. Algunas de estas opciones solo se pueden utilizar con ¢f titulo,
el subtitulo y ls nota de pic mieniras que otras se aplican a la informacicn de los
recuadros del grifico. Se pucden realizar cambios que afectan a la diapositiva
actual, a la presentacion actual, o a todas las eniradas que se introduzcan.

Cambio de las fuentes

Se puede cambiar el estilo de los caracteres o fuentes utilizados en una presenta-
cion completa, una seccién seleccionada del 1exto, una diapositiva completa, o
cualquier nueva entrada que se haga. Para cambiar las fuentes o estilo de los
caracieres de una presentacion completa seleccione Diapositiva y después seleccio-
ne Tipo de Letra de Ja presentacion, Para cambiar la diapositiva actual seleccione
el 1exto que quicra modificar y después seleccione Texto y Tipo de Leira. En
ambas situacienes necesitaremos scleccionar de entre varios tipos disponibles. Si se
elige Texto, Tipo de Letra, cambiaremos el valor por omisién parz ¢l texto que se
introduzca a continuacién. '

Los organigramas visualizados anteriormente en este capitulo se crearon con el
valor por omision Swiss para ¢l tipo de letra. Para cambiar la visualizacion del
grafico completo necesitaremos seleccionar fa diapositiva completa y después utili-
zar Texto, Tipo de Letra de la siguiente forma;

t. Elija seleccionar todos del menu Edician.
2. Elija Tipo de Letra del meni Texto.

3. Seleccione Monospace 821.
4

- Pulse {F2] para visualizar la diapositiva con el nuevo tipoe de letra como
muestra la Figura 7-10.

5. Pulse parz volver al Editor de Diapositivas. Puede hacer click en
cualquier posicion de la diapositiva para eliminar las marcas de seleccion.

Cambio del tarhaho y la posicion

El usuario puede colocar y dimensionar el titulo, el subtitulo y la nota al pie de los
organigramas. También puede cambiar la posician del nombre, tituto y comenta-
nos dentro de un recuadro, pero no el tamano del texio, puesto que Harvard
Graphics dimensiona €] texto automaticamente (en funcién de la entrada mayor y
el numero de recuadros en un nivel).

Para cambiar el tamano del titulo, subtitulo, o nota al pie, seleccione Texlo y
después Tamano y elija ¢l tamano deseado, Se puede cambiar la alineacion del
lexto cambiando su justilicacion. De nuevo debe seleccionar ef texto al que quiere
alectar y después Justificar del menu Texto. La justificacion se puede cambiar a
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FIGURA 7-10. Seleccidn de nuevo tipo de letra,

Izquierda, Derecha, Centrado o Completo. La justificacion C_ompiclo anade espa-
ci0s entre las palabras para distribuir ¢l exto en el espacio disponible.

Para cambiar la alineacion del texto en los recuadros se debe estar en el Edilpr
de Diaposilivas. Pulse [ F8] para activar las opciones. Elija la alincacién dc:scada‘ de
la caja de didlogo Opciones de Organigramas en la seccion rotulada «Jusllﬁcac:(")n
de 1exion y después seleccione Aceptar. El grafico se vuelve a dibujar con ¢l nuevo
1ex10 justificado.

CAMBIO DE LA VISTA DE UN ORGANIGRAMA

Existen varias opciones para modificar la vista de un organigrama. Se¢ pueden
ocultar los subordinados de un jefe u ocultar los cargos v comentanios. El cambio
no es permanente v las entradas s¢ pueden volver a visualizar de nuevo. )
También sc puede crear una seric de diapositivas a partir ¢ una dlaposim"u
utilizando la caracieristica de resumen de diapositiva. Esta caracieristica permiie
realizar un examen mas detallado de diferentes secciones del organigrama.

Reduccion y expansion de la vista '

I
El esquema proporciona una forma ripida de resumir y expandir la visuulimcidp_
Si no esta en el esquema, necesitard hacer click en su icono para cambiar la vista.
Se pueden ocullar los subordinados det jefe haciendo doble click en el icono co-
rrespondiente al jefe. El icono se rellenard indicando que existen mis detalles
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dentro de esta seccién. Un segundo doble chck vuelve a visualizar los subordi-
nados.

Para ocultar un cargo y los comentanos introducidos dentro del mismo campo
seleccione el nombre cormespondiente. Elija Organigramas de! menu Grafico y
después elija Ocullar cargo del mena Organigramas, dejando de visualizar todos
ios cargos de todos los niveles por debajo de 1a entrada seleccionada. Para volver a
visualizar los cargos seleccione el nombre correspondiente y después elija Organi-
gramas de! mena Grifico. Elija Mostrar cargo del mend Organigramas que se ha
presentado. :

Creacion de un resumen de la diapositiva

Si estamos tralando un organigrama como parte de una presentacion podemaos
necesitar resaltar independientemente cada una de las secciones del grafico. Har-
vard Graphics facilita esto creando una serie de grificos que comienzan con un
resumen de los niveles dependientes del jefe y después cada uno de los niveles
debajo del superior en una diapositiva independiente. Se pude crear este resumen y
recombinaro en cualquier instante. Los siguicnies pasos muestran como crear el
resumen desde el esquema, como examinarlo con el Clasificador de Diapositivas y
como volverlo a combinar en un unico grafico después de volver al esquema:

1. Seleccione el icono correspondiente a Esquema.
2. Desplace el resaliado al titulo del organigrama.

3. Elijja Hacer resumen de diapositivas desde el mend Esquema.
Note que las diapositivas adicionales s¢c crean para cada nivel relaciona-
do con el supenor. Actualmenie estas diapositivas no tenen titulos, aungue
se les puede afadir si se desea.

4, Eljja Clasificador de Diapositivas del mena Vista.

Puede echar un vistazo a cada una de las diapositivas mostradas en la
Figura 7-11. Note comao las series de kas diapositivas del organigrama tienen
una linea que va entre ellas indicando que fueron creadas como un resu-
men.

‘5. Ehja Esquema det menu Vista.

6. Elija Borrar resumen de diapositivas del meni Esquema con el resaltado en
¢l titulo de la primera diapositiva del organigrama.
Los resimenes de nuevo se comibnan en un tinico grifico.

REORGANIZACION

Si usted es la persona que tiene la responsabilidad de crear rapidamente un organi-
grama, este paquete le facilitara enormemente el trabajo. Es posible anadir subor-
dinados o cambiar los nombres de las personas o responsabilidades con una inver-
s16n pequena de tiempo. ’
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FIGURA 7-11. El resumen de una diaposiliva pucde proporcicnar unia panormica.

Cambio de entradas

Se puede cambiar el Nombre, Titulo o Comentario introduciendo nuevas entra-
das. Cambic algunas de fas entradas de nombre con esius pasos:

1. Elija Cerrar del ment Archivo y conlirme que no guiere guardar los cam-
bios seleccionando No. o )
Si no fijo la vista por omision a Esquema. necesiari hacer click en el
icono Esquema después de abrir ORG2 en el siguicnte paso.
2. Elija Abrir desde el menu Archive v después seleccione ORG2 para abnir
una copia det archivo sin los recientes cambios. )
Si la vista por omision cuando se abran los archivos es diferente a Esque-
ma, necesilara hacer click en ¢l icono Esquema en cste momento.

3. Desplace el resaltade a Tom Iron, scleccione Tom y después pulse la tecla

[50Pz). ,

En lugar de borrar el primer texto, puede comenzar a introducirlo ya que
Windows esta disenado para sustituir la seleccion dentro de la entrada.

. Introduzca 1an y después pulse para desplazarse a Hilda Copper.
. Seleccione el texto Hilda y después pulse la tecla para eliminarlo.
. Introduzca Carla y después desplacese a Jim Brass.

. Seleccione Jim, pulse y después introduzca Ben. ‘
Los cambios se pueden hacer de la misma forma sobre los titulos, co-

menlarios y nombres.,

P - I
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Adicién de una entrada

Se puede anadir una entrada a cualquier nivel en un Organigrama excepto como
una sustitucién de la primera entrada. El procedimiento TeqQuerird un Menor ajusie
dependiendo de si los subordinados existen ya v si sc necesita realizar alguna
adicién al mismo nivel de Ja entrada actual o debajo de €l. Para anadir una entrada
debajo del nivel actual como un subordinado, desplacese aj cargo de la entrada
actual y pulse [INTRQ]. Si no hay subordinados, la entrada creada esta al mismo
nivel que la entrada actual. Si existen subordiandos, se afade una nueva entrada
de subordinado al principio de la lista. Si preferimos que la entrada subordinada
esié en una posicion diferente en la lista subordinada, podemos colocarla al princi-
pio y desplazarla o anadirla después de la posicién que se desee.

Para afadir un nuevo subordinado a Jane Steel, que sigue a lan Iron, repila
€s10S pasos:

1. Vaya al cargo correspondiente a lan Iron, Jefe de Fundicion y después pulse
{INT®O]. El nuevo nivel es actualmente un subordinado de lan Iron.

2. Pulse[DESPL] + para hacer esta entrada del mismo nivel que lan lron
y desplicese después al ultimo subordinado de lan.

3. introduzca Marte Magnesium y pulse [INTRO].
4. Introduzca Director de Marketing.

Cambio de la posicién de una entrada

Se puede alierar la posicion de cualquiera de las entradas del organigrama, Se¢ -

puede cambiar el nivel de la entrada, cambiar su orden en una lista subordinada, o
llevar una entrada a una lista diferente. La forma mas ficil de volver a colocar una
entrada es llevar su icono a la nueva posicion. Si queremos que Paula Tin sea el
ultimo subordinado bajo lan lron en lugar del primero, moveremos el puntero del
raton al resallado de esta entrada y después lo llevaremos a la nueva posicion.
Aparecerd una mang apuntadora para indicar la posicion en a pantalla. Ademas,
una flecha con una linea indicara el lugar donde se colocara cuando se suelie el
botdn del raton. Pruebe ahora esto realizando estos pasos:

t. Desplace el puntero del ratén al icono correspondiente a Paula Tin.

‘2. Arrasire el icono hasta que la mano apumadora y 1a linea estén situadas
debajo de Mary Gold y después suelie el raién. (Paula Tin se desplaza a la
nucva posicion y el aspecto de ta diapositiva reflejard este cambio).

Borrado de un subordinado

.Se puede borrar una entrada en cualquier nivel selecciondndola y después pulsan-
do la telca [SUPR]. Si la entrada tiene subordinados, és1os también se borran.
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Borre los subordinados de la entrada George Silver, que depende de Fan Irontcon
es10S pasus;

Advertencia: Recuerde que se puede elegir Anular del menid Edicion si accidenial-
mente se horrg demasiadoe v necesitamos restaurar of dalo.

1. Deplace ¢l puntero del raton a la izquierda del icono correspondiente a
George Silver.

" 2. Cree un rectangulo que incluya ¢l icono. Pulse | “.0FR} para borrar George
Silver.

(]

. Pulse [F2] para visualizar el grafico como el de 1a Figura 7-12.

. Pulse [£SC].

. Elja Guardar como del mend Archivo, introduzea ORGS y después selec-
cione Aceptir,

oA

6. Elja Cerrar del mend Archivo.

CONVERSION DE GRAFICOS DE BOLOS A ORGANIGRAMAS

Ocasionalmente podemos crear un grafico de bolos y, debido al numcro de ele-
mentos, ver que €l formato es ineficiente para comunicar €l mensaje. La ﬂ.i!.llll'fl_le-
za jerirquica de los organigramas permite mosirar mas informucion en una L’:mca
pigina. Para crear una diapositiva correspondienie a una nuevi presn:nmcr:‘)n
como grifica de bolos y conventirla despuds a un organigrama siga eslos pasos:

Metales Mesopotamia

Organigrama

Jane Steel
Presidente
I Tan bran F Marita Magnes jum | CarlaCopper
Jete de Fundicion idirector de Marketing Jefe de Personal
|
!

N

!
Ben Brass
Jefe de Compras

| Mary Gald Steve Chirome Mally Molybdenum
Favla Tin Larry lead Nancy Nachel
Zelda Zinc

|
Junio 15, 1992 . R R i
|
|
FIGURA 7-12. Subordinado borrado. I
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. Seleccione Preferencias del mend Archivo y después cambie la opcion

«Vista inicial de presentaciones nucvase y «Vista inicial de presentaciones
abiertase a Editor de Diapositivas.

. Elija Presentacion nueva del mend Archivo, seleccione Bolos y despuds

seleccione Aceptar.

3. Introduzca Region Este y pulsc'. .

. Pulse y después introduzca cada uno de los siguientes nombres,

pulsando después de cada uno:

New Haven, CT
Charlotte, NC

" Columbus, GA
Baltimore, MD
Orlando, FL
Reading, PA

5. Pulse + y después introduzca Region Centro.

. Pulse y después introduzca cada uno de los siguientes nombres,

puksando después de cada uno:

St Louis, MO
Chicago, 1L
Des Moines, 1A
Dallas, TX

I ) T ) T N._r-;rﬂ Grsprocy ST i ) . .f—_
. BULLETE PRS !
Compania ABC

Oficinas de Nuevas Sucursales

==

FIGURA 7-13. Emradas de grifico de bolos convertido a un organigrama,

=]
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. Pulse + y después introduzea Region Oeste.

. Pulse y después introduzea cada uno de los siguientes nombres,

pulsando [INTRG] después de cada uno exceplo ¢l dliimo: -
Phoenix, AZ
Las Vegas, NV
St George, UT
San i hego, CA

. Seleccione Aceplar y pulse para ver el grifico. No serd capaz de ver

todas las entradas en el grifico de bolos.

- Pulse [ESC] y después elija Cambiar tipo de grifico det menu Gréfico. Elija

Organigrama para cambiar el tipo de grafico.

- Pulse [¥2] para visualizar una visualizacion previa del grifico.

E! esquema serd como el de la Figura 7-13. Mis adelante podremos
anadir una entrada para el recuadro superior, pero por ahora el grafico
cabe bien en una pagina.
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UTILIZACION

DE DIBUJOS,
SIMBOLOS Y OTRAS
AMPLIACIONES

A‘d‘.mas de crear diapositivas desde los Formulanos de Datos, también se puede
utihizar el Editor de Diapositivas para crear o ampliar una diaposttiva. El I:dﬂor de
Diapositivas de Harvard Graphics para Windows permite anadir a las dmposmvas
formas geomdtricas, flechas y lincas. Tumbién se pueden anadir dibujos, dLﬂoml-
nados sianbolos, v texto. Las formas geométricas y ¢l texto que se anaden con el
Editor de Diapositivas se denominan ofyetos.

Si estd trabajando con una diapositiva en blanco (denominada diapositivalde
dibujoy en el Editor de Diapositivas 0 anotlando una diaposiliva que contiene jun
grifico. el ratén le puede facilitar las cosas. El ratén permite apuntar rapidamente
a un objeto del grifico, Hevarlo a una determinada posicion, ¢ seleccionar l.ina
herramienta del Area de herramientas en el flanco 1zquierdo de ls pantalla, Har-
vard Graphics también puede utilizar para dibujar otros dispositivos de entrada,
incluyendo las tabletas de dibujo.

Aunqgue continuaremos utilizando las selecciones de menu cuando trabajemos
en ¢} Editor de Diapositivas, muchas de las opciones requenran el uso del Area de
Herramientas. La Tabla 8-1 muestra cada una de las herramiemas de este drea con
su icono de pantalla ¥ et nombre con el que se denomina en el texto.

Puesio que las diapositivas creadas en el Editor de Diapositivas de Iiarvard
Graphics disponen de mas flexibilidad a la hora del posicionar los objetos, veremos

N7
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TABLA 8-1.

leonos disponibles desde la Pantalla del Editor de Diapositivas

Icono

[
[

Descripcion

Anadir 1ext1o

Poligonos

Lineas poligonales

Dibujos a mano alzada

Alinear

Agrupar objetos

Amplisr diapositiva

Copiar atribulos de un objeto a otro

Alnbutos de linca

Relleno

Atnbutos de 1exto

Selector

Rectingulos

Lineas

Elipses
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TABLA B-1. Iconos disponibles desde Iz Pantalla del Edior de Diapositivas
{continuacion)

Descripcion

. Rotar

Desplazar objetos al primer plano

Reducir diapositiva

Simbolos

Formulario de Datos

Muestra linea

Muestra color

Muestra texto

que los objetos de fos graficos varian ligeramenie de los mostrados en las figuras de
este capitulo. Ademas, ceando creemos grificas veremus gue los objetos aparecen
en color, aunque las figuras que ilustran estos ejemplos estan en blanco y negro.

INICIACION

Ya hemos aprendido a crear graficos para mostrar datos y texto, Aunque los grafi- -
COS (ue crearemaos €n esle ejercicio contienen texio, ésie no se anade como titulo o
nota al pie, sino utiizando el Editor de Diapositivas, pudiéndose colocar en cual-
quier lugar del grafico. Siga estos pasos para anadir un simbolo v 1exto mediante
las opciones det Editor de Diapositivas:

1. Si actualmente tiene una presentacion abieria, puede elegir Cerrar desde el
i menid Archivo y elegir Nueva presentacion del menu Archivo.

2. Seleccione Dibujo y después seleccione Aceptar.
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Harvard Graphics visualiza Ja pantalla Editor de Diapuositivas con una diaposi-
tiva ¢n blanco. Las diapositivas de dibujo permiten colocar los elementos en cual-
quier lugar que se desee sin una estructura predefinida. Ya hemos uullz:_h!- e
nas de las herramientas del Area de Herramienmas vy muochas de las OpCiis del
menu. En este capitulo aprenderemos mas sobre las opciones del menn ()h;elos y
las herramientas que se ofrecen. La Figura 8-1 muestry, la pantalla d({l ‘Ffdllor de
Diapositivas con diferentes secciones rotuladas. En esta pantalla la posicién actual
viene indicada por un puntero, Esie inicialmente aparece COmo una Mlecha. pero
cambia dependiendo de Ia accion que tiene lugar. Lo tnico Que aparece en la
pantalla es texto semitluminado marcando la posicion donde se visualizara el titu-
lo de la diaposiiva cuando se anada. o

Para realizar selecciones. apunte a un icono v pulse el boton izquierdo del
ra1én. Puede scleccionar cualguicra de las herramientas del area haciendo click en
la misma o utilizando una opcion de menu.

3. Seleccione la herramienta Simbolos o elija Biblioteca de Simbolos del
mend Archivo para abnr ta Libreria de Simbolos.

4. Seleccione PERSONASA.SYW de la lista de Archivos v después seleccione
Aceptar.
Habra un retardo mientras Harvard Graphics expande los simbolos y
los trac de memoria. Verd un dibujo en miniatura del primer simbolo y
podra elegir de 1as opciones. También podria elegir Listar nombres del
meni Vista de la Libreria de Simbolos para ver los simbolos como nom-
bres. Cuando se elige esta alternativa se verd una serie de nombres. El
dibujo asociado con el nombre seleccionado se visualiza en la pantalla.

s [ratcc et

Sen bRa-1

i | 1cones
Ty de vista

Titulo
o

\ Punieru del raton

-

Arca de -
herramicatas

CREAKAL

R

FIGURA B-1. E| Editor de Diapositivas.

T
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3. Mueva ¢l puntero det raten al simbolo de silucla de grupo de personas v
seleccionelu. Aparecers una caju alrededor de este simbolo.

6. Elja Copiar del mena Edicion v huga doble chick en el mend Controllde la
esquina superior izquicrda de la Biblioteea de Simbolos para cerrarlo.

Si piensa utilizar en breve liempo mas simbolos de esta biblioteca pue-
de simplemente hacer click en la pantabla Editor de Diaposiuvas pura'dejar
emporalmente los simbolos y volver a elivs mas adelante sin tener que
expandir de nuevo ¢l archivo de simbolos,

Advertencia: La wecla de velocidad para Copiar es[CTRL ] + [INSERT].

7. Elija Pegar del menu Edicion para Hevar el simbolo al centro de la diaposi-
tiva en blanco. Haga un poco mis pequeno cl simbolo pulsando sabre ¢l
punto de contrel de la derecha v despuds moviendo el puntero ab centro del
simbolo armastrandolo ligeramente a la derecha ¥ hacia abajo para colocar-
lo de nuevo en ¢l centro después de redimensionarlo.

8. Sin desplazar el simbolo, seleccione Relleno del meny Objetos v después
elija Liso. Escoju un color oscuro ¥ después seleccione Aceplar.

El simbolo de entrada se rellena con el color oscuro liso. Se puede elegir
¢l color utilizado actualmente para relleno, ¢l wato v las lineas mirando en
los iconos ejemplo. Estos son los tres wltimos iconos def lado derecho de la
palela.

9. Elija Tamano del ment Texto y despuds seleccione un 1amano de 36. Para
anadir 1exto a este dibujo. scleccione la herramienta de Texio (rotulada
«abew) apuntando v pulsando ¢l botén vzquierdo del raton.

10, Desplace el puntero un poco por encima de la mitad del simbolo del grupo
de personas y pulse el botén izquierdo para visualizar una caja de introduc-
cién de texto en un objeto.

Ll Introduzca ALLBEN, INC. v después desplace ¢l puntero un poco|por
bajo de la mitad de) simbolo v haga click en ¢l bown 1zquierdo,

. Introduzca Beneficios para todos los empleados v después haga click en un
espacia en blanco del grafico. .
Es poco probable que los tres objetos estén centrados adecuadamente

en el grifico. pero esto se puede mejorar facilmente,

}3. Haga click en la pante superior del texio y después lleve los puntos de
control a la derecha hasia que 1oquen el 1exto. !

I4. Repita el paso 12 para ¢l texto de la paite inferior. l

15. Utilizando la tecla [DESPL] seleccione el texto de las paries supcric;wr e

«= - inferior asi como el simbolo.

16. Seleccione la herramienta de alineacion y después elija la segunda opcli('m
de la columna | y seleccione Aceplar. Ambas entradas de 1ex1o se intrqdu-
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- cen junto con el simbolo para crear una imagen ue se parccerd a la de la
Figura 8-2.

17. Elija Guardar como det menu Archivo, introduzea DIBUJOS y pulse
(iNio]. .

Un grifico como éste puede ser perfecto para la introduccion de una presenta-
cién; con los archivos de simbolos disponibles se puede crear en sélo unos pocos
minulos. -

ADICION DE TEXTO Y OBJETOS EN EL EDITOR
DE DIAPOSITIVAS

Existen muchas lareas que se pueden recalizar con la caja de herramicntas del
Editor de Diapositivas. Objetos 1ales como simbolos, texto y formas geométricas se
pueden :o.adir para modificar el aspecto de los grificos existentes o crear graficos
que no pudemos clasificar ni como 1exio ni como analiticos.

Se pueden anadir objetos a cualquier grifico cuando se termina la introduccidn
de datos en el Formulario de Datos y s¢ visualiza en la pamalla Editor de Dhaposi-
tivas. Cuando se trabaja con un graifico desde las vistas Esquema o Clasificador de
Diapositiva 1odo lo que se tiene que hacer es cambiar la vista al Editor de Diaposi-
" tivas para comenzar inmediatamente la adicién de objetos al grifico actual,

A Cuando se edita una diapositiva existente en la pantalla Editor de Diapositivas,
se pucde ver la diapositiva resultante como una combinacion de capas. La capa
grafica se crea y edita utilizando ¢| Formularie de Datos y las capas de dibujo se

Titulo
ALLBEN, INC.

fity

FIGURA 8-2. Editor de Diapositivas con un dibujo.
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crean y editan medianie la pantalia Editor de Diapositivas. Algunas caracteristicas
de la capa grifica tales como atributos de linea, tamano de texio y rellenos de
barras s¢ pueden cambiar en el Editor de Diapositivas, sunque algunos aspectos de
la capa grafica son inaccesibles {tales como ¢l tamano de las barras y los rélulos
utilizados para los puntos de datos deb eje X) sin volver al Formulario de Datos
para realhizar los cambios.

Para crear un grifico que contenga solo objetos desde la pantalla Editor de
Diapositivas, seleccione Anadir diapositiva y después seleccione Dibujo y Acepiar,
como cn el cjemplo de «lniciacions. Despucs utilicé las herramientas para crear
cualquier cosa gque guicra que aparezca en el grafico. Puede utilizar este método
para crear ¢l logotipo de una compania o en lugar de un grilico de texto.

ADICION DE OBJETOS:

Una vez que nos encontramos en la pantalla Editor de Diapositivas, lo primero
que necesitaremos hacer es afadir un objeto. Un objeto naede ser una linea, una
{forma, un simbolo, o texto. Pary anadir cualquiera de este. objetos, seleccione una
de las herramientas de dibujo (los ocho primeros iconos que se muestran en la
i igura 8-1). Seleccione uno de estos iconos apuntindelo y haciende click con el
botén izquierdo del ratén.

Una vez scleccionada una herramienta ésta permaneccrd activa. Si prefiere
volver al Selector cada vez que cree un objeto necesitard cambiar «Mantener he-
rramientas en el meni Objetos. Cuando aparezca una marca, la herramienta ac-
tual estard bloqueada; cuando no haya marca, la hermamienta Selector se reactiva
después de anadir cada nuevo objeto.

l.as opciones de atributo en activo para las lineas y el texto afectan al aspecto
de los objetos que se anaden, Estos valores pueden ser los valores por omision o
cambios que s¢ pueden hacer en los menis Texto y Objetos. Ya hemos visto
algunas de estas caracteristicas en capitulos anteriores, pero lendremos oporiuni-
dad de explorar opciones adicionales en la proxima seccion.

Recuerde que si comete algin error cuando anada objetos siempre puede utili-
zar la caracteristica Anutar del meni Edicion. Se puede utilizar una secucencia
simplificada [ALT] + [RETROCESO | en lugar de Anular, Repetir (para restaurar)
estd disponible en ¢l ment Edicién. Estas teclas funcionaran mientras no se sajve
¢l archivo de preseniacion, se conmule a otras vistas, 0 se vuelva al Formulano de
Datos para edicion. Harvard Graphics puede anular cuatro cambios diferentes si
mantiene su seleccion, ‘ .

Después de seleccionar ¢l tipo de objeto a anadir y los atributos que debera
tener el olypeto, estara listo para posicionarlo en el drea de dibujo. Para cada uno de
los tipos de objeto listados, necesitara tomar las siguicnles acciones:

Texto.  Seleccione la herramienta Texto. Desplace el puntero donde quiera que
comience €l texio y haga chick en el boton izquierdo del raton. También puede
scleccionar una caja gue ocupara el texto. Con el raton, desplacese a la primera
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esquina y arvastrelo a la esquina opuesta. Intraduzea el texto gue quiera que apa-
rezca v después haga click en otra arca de la pumalla para finalizar la entrada.

Poligeno.  Seleccione el poligono o el drea que le rodea y haga click. Apunie al
primer punito del poligono v después pulse el bowdn izquierdo del ratén. Desplace
la cruz (que aparecerd en 1a pantalla) al siguiente punto y haga click en ¢l boion
izquierdo del ra16n nuevamente. Continde con este procedimiento hasia que esté
listo para anadir ¢l ultimo punto con un doble click e el botén izquierdo del
raton. Puede mantener angulos de 45, 90 o 135 grados pura las lincas pulsando la
tecla al tiempo que se realizan estas acciones.

Recrdangulo.  Seleccione la herramiema rectangulo. Desplace el puntero donde
quiera que aparczca una esquina v haga click en ¢l boton izquierdo del ruton. A
continuacion. posicione el puntero en la esquina diagonalmente opuestavy haga
click con el boton izquierdo del ratén, Harvard Graphics utiliza las posiciones
horizontal v vertical de los dos puntos seleccionados para determinar fas lineas de
la caja. Si quiere gue el rectangulo sea cuadrado, pulse Ja tecla [DESPL] al tiempo
que realiza las acciones anteriores.

Poligonal.  Puede crear una poligonal o policurva con esta herramienta. Ambas
tienen dos o mas segmentos lineales. Después de hacer click en la herramienta
poligonal, seleccione ¢sta o la herramienta policurva que aparecera junto a ella.
- Apunie al pnmer punto del poligono, pulse ¢t bo1én izquierdo del ratén. Desplace
la cruz at siguiente punto v haga click de nuevo en ¢l botdn izquierdo del ratéon,
Continde con ¢ste procedimiento hasta que esté dispuesto a afadir el ulitimo punto
con un doble click en el botdn izquierdo del raion. Puede mantener dngulos de 45,
90 o 135 grados para las lineas pulsando la tecla [DESPL ] al tiempo que realiza las
acciones anteriores. Harvard Graphics no crea una linea jumando los puntos pn-
mero y altimo como hace con el poligono.

Linea. Seleccione la herramienta Linea. Desplace la cruz al punto inicial y pulse
el bolon izquierdo del raton. Después desplace ia cruz al siguiente punto de la linea
v pulse ¢l boton izquierdo del raton desplazandolo adonde quiera que finatice la
linea antes de soltar ¢l botén. Contintie apuntando v desplazando hasta Que haya
dibujado todas Jus lineas que necesite. Uilice la tecla para mantener las
lineas en angulos regulares. tales como 435, 90 o 135 grados.

Mano al-ada. Esia es la herramienta gue se utiliza cuando se necesilan lineas
irregulares v formas cerradas. Esta herramienta es como un lipiz que se puede
utilizar para dibujar en la diapositiva. Seleccione la herramienta dibujo a mano
alzada. Desplace §a cruz al punto donde quiera comenzar el dibujo y manienga
pulsado el botan izquierdo al tiempo que arrastra ¢l raton donde quiera que vaya
la linea a mano alzada. Cuando ¢] punto micial v final estan juntos, Harvard
Graphics crea una forma cerrada. Esta es la herramienta que se viilizana con una
tableta grafica para dibujar.

Elipses.  Seleccione la herramienta Elipses. Apunte a uno de los flancos de la
elipse y. mientras mantiene pulsado el bo1dn izquierdo del raton, arrastre la cruz a
la esquina diagonalmente opuesta antes de sohar el boton. Harvard Graphics dibu-
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ja el mayor circulo o elipse que puede caber dentro de 1a caja formada por las dos
esquinas. Si requiere un circulo. pulse 1a 1ecla al tiempo Gue realiza estas
acciones.

Después de crear uno de estos objetos puede repetir 1os mismos pasos para
anadir mas 1ipos de objetos. Puede copiar un abjeto selecciondndolo, lo que cnloca
punius de control a su alrededor. v despudés atilizando Edicién Copiar y I:dluon
Pegar para duplicarlo. Tendra que seleccionar cada uno de los objelos a Copmr asi
como la posicion del objeto coprado. Si«Mantener herramientan esta scleccnon..rd.:
con una cruz, significa que necesitaremos hacer click cn la herramienta Seledior.

Creacion de un grafico y adicién de anotaciones
con dibujo

Aungue las caracteristicas del Edinor de Diapositivas se pueden utilizar por si solas.
como en ¢l ejemplo de «Eniciaciéony, también se pucden utilizar para anadir .nn-
pliaciones & grificos existentes. Se puede erear un grifico de barras vy anadir andia-
ciones siguiendo es10s pasos:

1. Scleccione Anadir diapositiva. scleccione Barra horizontal v después se
cione Aceptar.

[
~
¥

2. Desplacese al campo Titulo, introduzea Industrias Acme como titulo del
grifico y pulse [INTRO ] tres veces.

3. Introduzca libros y pulse como primera entrada en la columna
Nombre del Eje X.

. Introduzca Revistas y pulse [INTRO].

. Introduzca Periédicos v pulse [INTRO].

. Introduzca Papel de Cocina y pulse [INTRG].

. Pulse [CTRL ] + [IN1C10 . [TAR] ¥ [1 ] para desplazarse a la columna corres-
pondiente a los datos de Serie 1.

8. Introduzca 50500 y pulse (INTRO].
9. Introduzca 95000 y pulse [INTRO .

10. Introduzca 75000 y pulse [INTRO].

L1: Entroduzea 35000 y pulse [INTRO]. Después selecciane Aceptar,

En este punio el grafico podria unlizar algunas ampliaciones, Junto a

las ampliaciones disponibles en el mend Opciones, también se pucden

anadir amphaciones anotando el grifico. que significa anadiendo obje1os.

Por ejemplo, puede utilizar Ja caracteristica de anotacion para anadir llc-
chas a las barras del grifico.

-~ on o &

12. Elja Opciones de Grifico del mena Grafico v después seleccione 3D para
eliminar la X gue sclecciona esla opcion,
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Seleccione Leyenda y después seleccione «Mostrar leyenday para eliminar
la X de la caja correspondiente. Seleccione dos veces Aceptar.

- Haga click en una barra para seleccionar todas las barras de la diapositiva.

Seleccione la herramicnta Relleno y después seleccione su primer icono,
Seleccione un cotor que coincida lo mis posible con ¢l fondo y después
seleccione Aceplar. - :

. Seleccione un drea en blanco del grafico y despudés la herramienta Lineas.

Seleccione 12 puntos, seleccione la flecha del campo «Ultimo extremon
para elegir la opaion «Flecha pequenan y después seleccione Aceplar.

Seleccione la herramienta Lineas.

Desplace la cruz al centro del lanco izquierdo de la barra superior. Man-
tenga pulsada la tecla para asegurar una linca recta y arrdstrela at
Nance derecho de esta barra. '

. Repita el paso 17 para las demds barras,

Su grafico se parecera al de la Figura 8-3. Puesto que las flechas anadi-
das son objetos independientes, es importante decidir gué tipo de grafico se
necesita antes de anadirlas, Para ver lo desasiroso que puede resultar cl
cambio del tipo de grafico realice los siguientes cambios.

. Elija Opciones de Grafico del mend Grafico v después seleccione 3D para

cambiar el aspecto de las barras. Su pantalla contendrd barras mal coloca-
das y s parecera al de la Figura 8-4.

Industrias Acme
Sublitulo

:‘"’_"J

Rrersteny

Proiddicon

Popri du cocsns

FIGURA 8-3. Guiifico con flechas anadidas utilizando herramientas.
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FIGURA B-4. Cambio del aspecto del grifico desputs do aoadir objetos.

20. Elja Anular del meng Edicion para eliminar la opcion 3D que se acaba de
incorporar.

21, Elija Guardar de! menu Archivo.

Adicidon de mas objetos

No estamos timitados a la facilidad de Dibujo. Se pucden utilizar muchas de las
facilidades para afadir simbolos, texto y otras ampliaciones 4 un grifico. Pruebe a
anudhr algunos objetos a su grifico siguiendo estas indicaciones:

J. Elija Tamado del meni Texto y cambie el tamano a 18,

Durante cualquier sesion, Harvard Graphics reticne los valores de atnibuto.
Algunos valores, como ¢l ancho de lineas, son compurtidos por maltiples tipos de
objetos Lales como circulos, rectangulos y poligonales.

.

2. Elja Regla/rejilla del menu Obijetos y despucs seleccione «Mostrar reglan y
«Mostrar rcjillan para visuahizarlas sobre la pantalla. Después seleccione
Aceptar.

3. Elija Atributos de Linea del meni Objetos y seleccione un tamano de |
punto de linea. Seleccione aceplar.
Esto completa los primeros pasos para establecer los atributos que nece-
si1a para rabajar.
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4. 'Seleccione la herramienta Texto v después mueva el puntero al lado iz-
quierdo de la pantalla un poco por encima de Ia «Rp de Revistas,

. Haga click en el ratén v después introduzea Sun Days v pulse [INTRG].
. Introduzca News Express v pulse [INTRO].

. Introduzca Gracious Living. -

5
6
7
8. Haga click en la herramienta Selector.
9. Elya Justificar del menid Texte v después sclccci'onc Centro.
0

. Seleccione la herramienta Rectangulo. Elija Relleno del meni Objetos v
despuds elijy Lisol Seleccione Ninguno para eliminar el relleno del !LCldl‘l—
gulo que vamos a crear. Seleccione Aceprar.

1 1. Desplace 1a cruz por encima v ligeramente a la izquierda del texto v des-
pués arrastrela hacia abajo v a la derecha para dibujar una caja alrededor
dce las entradas.

12. Haga click ¢n la herramienta de seleccion y después ¢n un drea en blanco
de la pantalla. Su grafico se parecerd al de la Figura 8-5.

13. Elija Regla/rejilla det meni Objetos ¥ después seleccione «Mostrar reglan v
«Mostrar cejillan para eliminarlas de a pantalla.
Si io preficre puede dejar estos marcadores sobre 1a pantalla para ayu-
darle a colocar los objetos.
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FIGURA 8-5. Visualizacion de regla v rejilla con nuevos objelos.
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MODIFICACION DE OBJETOS
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Conforme se crea un grafico. se pueden cambiar ciertos aspectos del mismo, tales
coma la posicion, ¢l tamano o ¢l color. Harvard Graphics permite cambiar cual-
quiera de los atnbulos de 1os ohjetos seleccionados uulizando herramientas o selec-
ciones de menn. Antes de que pucda cambiar un objcto. debe selecclonarlo (.f)n la
herramienta Seleccion. Los cambios que s¢ hacen son visihles inmediatamente en
el idrea de dibujo del Editor de Diapositivas.

Seleccion de objetos

Ya tenemos alguna experiencia en la seleccion de objetos. Para sdeccuonar un .
objeto. apuntelo v pulse el boton izquicrdo. Independientemente ded objelo qu:: 5¢
selecciona, el procedimiento es sicmpre ¢l mismo. Se puede seleccionar uno o mds
ohjetos. Una vez los objetos seleccionados, puede continuar modificandolos! co-
piandolos o climinindolos. Después de haber linalizado Ya adicién de un objete,
¢ste permanece seleccionado hasia que se desclecciona eligicndo otro objclo.1 Los
objetos seleccionados se reconocen por prntos de control, que son ocho pequenos
recuadros que indican los limites del otyeto.

Cuando se hace ¢lick en un simbolo anadido, esie ﬁlmholo pucde estar com-
puesto de muchos objetos. Haciendo click en otras partes del simbolo podrtjmos
realizar cambios en ¢l color o posicién de algunos de los objetos del mismo.

Podemos trabajar con vanos objetos al mismo tiempo, Para seleccionar multi-
ples objetos, mantenga pulsado cuando seleccione un ebjeto —de |esia
forma el objeto seleccionado se incluye con los objelos ya seleccionados en lugar
de sustiruirfos por la seleccion anterior, Otra forma de seleccionar varios objelos
consiste en llevar una caja de seleccion alrededor de ellos, Esto se hace pusmondn-
du ka herramienta Selector v arrastrandola a 1a esquina dizgonal opuesta, para
formar una caja. Ahora se pueden cambiar al mismo tempo los atributes de lodos
los ubjetos seleccionados. Se puede crear un grupo de varios objetos seleccionados,
lo,que hace mantener las multiples selecciones cuando se aplican los nuevos Ialn.-
butos.

Agrupacion de abjetos

Aunque la seleccion de maltiples objetos es una forma ripida de cambiar atribu-
105, tales como el color, si después se selecciona otro objeto y se realiza un cambio,
habra que utilizar ¢l procedimiento hacer chck para funcionar de nueve
con ¢l grupo original de objetos. La facilidad de agrupacion permite combinar
objetos de forma permanenie y desplazarlos simultdneamente manteniendo; sus
posiciones relativas. Para crear un grupo, seleccione: primero todos los OhleOS del
mismo y elija después Agrupar del menu Objetos. Para desagrupar Jos objetos elua
Desagrupar del mena Objetos. Se puede seleccionar un grupo completo haciendo
click ¢n un objeto del mismo.
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La agrupacion y la desagrupacién son también utiles con los simbolos. Un
simbolo es una coleccion de objetos que son tratados con una unidad distinta, o un
prupo. Puede agrupar su propia coleccion de objetos para tratarlos como una
unidad o simbolo. También puede desagrupar un grupo y desagrupar un simbolo
de manera que pueda trabajar con los elementos individuales del mismo.

Para desagrupar un grupo de objelos o un simbolo, seleccione el grupo y des.-
pués seleccione tla herramienta Desagrupar. -

Advertencia: Ademds de agrupar y desagrupar objetos utilizando la herramienta

Agrupar, puede usar las teclas de velocidad [CTRL) +[G] p [CiiRL]+ [U].
Desplazamiento de objetos

Cuando se utilizan las facilidades de dibujo del Editor de Diapositivas, es probable
gque no quede perfectamente disenada la diapositiva cuando s¢ anaden los objetos,
Puede que sea necesano reposicionar los objelos para mejorar el aspeclo. Por
ejemplo. si el grafico tiene muchos objelos, puede que sea necesario volverlos a
situar para gue no den la impresién de abigarramiento. También puede ser necesa-
110 repasicionar objelos gue apunian datos de un grifico que se modifica.

Pruebe a desplazar uno de los individuos que colocamos ¢n fa diapositiva | con
el simbolo del grupo.de personas;

1. Utilice la Necha de la pantalla para volver a visualizar la diapositiva 1.
2. Seleccione la herramienia Seleccion.

3. Seleccione ¢] simbolo del grupo de personas haciendo click en cualquier
punto del simbolo, ’

4. Seleccione la persona mas a la izquierda haciendo click en esta pare del
simbolo. Los puntos de control se desplazan para indicar que solamente se
ha seleccionado este simbolo.

5. Desplacese al centro de este simbolo para gque aparezca 1a flecha de cuatro
puntas y después separe esla persona del grupo. Su grafico se parecera al de
la Figura 8-6.

6. Elija Anular del menu Edicion para restaurar la visealizacién inicial.

Puede probar otro cambio que incluya una agrupacion de objetos. En la diapo-

sitiva 2, los titulos de las revistas y los marcos que la rodean pueden moverse

conjuntamente en cualquicr momento si se agrupan tos dos objeles.

1. Unilice la Necha de la pantalla para ir a la diapositiva 2.

2. Lleve una caja de seleccion alrededor del marco y el titulo de la revista

despiazindose ligeramente por encima y a la izquierda de la esquina supe-
rior izquierda de la caja y después desplazando hacia abajo y a la esquina
infertor derecha.

3. Ehja Agrupar del meni Objetos.
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FIGURA B-6. Secleccion y desplazamiento de un objeto gque forma parte de un simbolo.

4. Desplace el puntero del raion al centro de la caja de seleccion y despu‘és
arrastre la caja y ¢l lexto para centrar los titulos verticalmente con «Revis-
tasy. )

Se puede apuntar realment¢ a cualquier pare de!l objeto excepto los
puntos de control para arrastrarlo hacia abajo de manera que los tres titulos
de revistas se centren verticalmente con «Revistass,

Note como cuando se mueven los objetos el puntere cambia a una flecha
de cuatro puntas. Lo mismo que ocurre cuando se afaden lineas, se puede
maniener pulsada la tecla para que los objetos seleccionados se
desplacen en incrementos de 45 y Y0 grados, Conforme se desplazan y di-
mensionan los objetos, Harvard Graphics dibuja un comorno del objeto
para indicar su posicion y tamano.

5. Huga click en un area en blanco del grafico. Su visualizacion se parecerd a la
de la Figura 8-7.

Dimensionamiento de objetos

Otra cosa que s¢ puede cambiar en Los objetos es su tamano. Por cjemplo, se puede
reducir la caja y el texto que se adadieron at grifico de barras. Mas adelante,
cuando aprendamos a anadir simbolos, podremos redimensionarlos si no estamos
satisfechos con €l tamano original. Cuando se dimensiona un objeto, lambién se
puede cambiar su relacion altura-anchura. Por ¢jemplo, si s¢ cambia la relacién
allura-anchura de un poligono, se puede hacer gue ¢l objeto resultante aparezca
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industrias Acme
Subtitulo

Liray

Peerbar e

Papr! ar LOCIRS

FIGURA B8.7. Objelos desplazados conjuniamente a una nueva posicion,

alargado o contraido. Se puede cambiar el tamano de un objeto y forzar a gue la
relacion aliura-anchura permanezca constante. o
Ahor probemos a cambiar ¢l tamafo del texto recuadrado que apadimos al

grifico ACME siguiendo estas indicaciones:
1. Apunte al punto de contro! infenor derecha del grupo seleccionado.

2. Arrasire este punto vertical y horizontalmente, haciendo que las }ineas pun-
teadas que representan el lamano propuesio solapen pare de los datos del
grafico. Su grafico s¢ parecera algo al de la Figura 8-8. o

Cuando suelte el raton los dos objetos del grupo se redibujan con el
nuevo tamafo. Las fuentes Windows y hardware se convierten a fuentes
Bitstream cuando se redimensionan.

3. Elija Anular del mend Edicion para redimensionar los objetos.
4. Elija Agrupas del meni Objetos.

Si pulsa [DESPL | cuando se cambie ¢l tamafic de un objeto, la relacion all_u_ra-
anchura permanece consiante. Esto significa gue cuando haga mas alto un objeto,
también lo hard mas ancho. y viceversa.

Cambio de los atributos de los objetos

Cuando se afaden objetos, se puede fijar la forma en que cada objeto apal‘cf:C
reatizando 1os cambios de los atributos antes de anadirlos. l_:l color, ¢l ancho de 12
linea y owros valores afectan al objeto que sc anade. También se pucden camar

) :
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FIGURA 8-8. Dimensionamienio exagerado de un grupo.

los atnbutos de los objetos después de anadirlos al grifico. En primer lugar selec-
cignc el objeto u objetos que desee cambiar. Una ver seleccionados [us objclos.
cl_ua el menu o las herramicnias que puedan realizar los cambios que se necesitan,
Si se_sclcccmnun multiples objetos, cambiaran 1odos a menos que sean de diferen-
s tipos. Por ejemplo, un cambio en las fuentes afectard a todos los objctés de
teato seleceionados, pero dejari inatterados los rectingulos y clipses,

P_uede probar a cambiar alguno ‘de los atributos de los objetos ue hemos
anadido al grafico siguiendo estos pasos:

I. Desplacese a la diapositiva 1 utilizando la flecha en a parte inferior de Ia
pantalla.

2. Utilice [DESPL] y haga click en el botén izquierdo del ratén para scleccionar
el texto de la parte superior ¢ inferior de la diapositiva.

3. Il'Ehju Estilo del menu Texio y después scleccione un estilo diferenie de la
1513,

- Suleccione Aceptar para ver ¢l texto presentado con un estilo diferente.

- Elja Anular del mena Edicion.

N

Seleccion de color y relleno

Ademas de cambiar atributos tales como la forma, el ancho de 1a linea y el amaio
deliexto, se pueden seleccionar los colures de los ohjetos gque se crean o los simbo-
bos que se pegan en a diaposiliva. Se pucde utilizar cualquiera de los colores de
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una paleta de color asi como otros colores de personalizacion, Tambicn se pueden
utilizar tramas, gradaciones ¢ imdgenes de mapa de bits en combinacion con ¢l
color para diferencrar objetos.

L.os colores se seleccionan desde la caja de didlogo Color Solido, que apurece
como un arco ins de color. Seleccione la herramienta Relleno y despuds seleccione
el primer icono para visualizar s caja de dialogo Opciones de Color, que aparece
¢n la Figura 8-9. Desde esta caja de didlogo se puede sefecaionar el color utilizado
por un objeto. También se puede elegir Relleno det meni Objetos y después elegir
Liso para wisualizar la misma caja de dislogo, :

Después de finalizar la seleccion de color eligiendo Aceptar, el cotor afecta al
objeto que fue seleccionado en el momento de elegir la herramienta Relleno, El
cambio también afectard a los nuevos objetos que se anadan,

Aunque este capilulo solo introduce las caracteristicas basicas del estableci-
mienio de los colores de los grificos, Harvard Graphics incluye opciones adiciona-
les para colorear graficos que incluyen las gradaciones para pasar de un color a
otro y ios mapas de bits que proporcionan tramas ampliadas. También se pueden
realizar selecciones de color para algunas de estas otras opciones. Cuando se elige
Trama/Celosia 0 Gradacion también se tiene la opcién de realizar selecciones de
color. En la caja de didlogo Trama/Celosia se puede seleccionar 'rimer Plano o
Fondo para cambiar el color de algunas de las opciones, En Gradacion se puede
elegir un Color inictal y un Color final.

Pruehe ahora a cambiar el color de cada una de las personas del grupo de
manera que cada una tenga un color diferenie:

1. Haga click ¢n el simbolo del grupo de personas v después en ta persona mas
a la derecha para visualizar los puntos de control a su alrededor.

Mrtiven Edcon  Yirta  (aoomted ewhco  eata Duetos  Yenlens  Avuade

[ [ o Coler b ]
3 P

Comren or i st

FIGURA B-9. Caja de diilogo Color Liso.
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2. Elija Relleno del menu Objetos y despues seleccione Liso. Seleccione un
color diferente al seleccionado micialinente vy después pulse Aceplar.

3. Haga click en la siguiente persona y despuds repila el paso 2.

4. Continue repitiendo los pasos 3 y 4 hasta gue cada persona tenga un color
diferente. Dependicndo de la selecaion de estilos y colores el grifico se pare-
cerd al de la Figura 8-10.

Borrado de cbjetos

Cuando estemos ocupados en la adicion de abjetos a un grifico, posiblémente
necesitemos también climinar algunos, Para borrar un objeto se debe seleccionar y
después clegir Borrar del meni Edwion. Nawralmenie, si el objeto es el olimo
anadido a una diapositiva se puede clegir Ldicion, Anular para eliminarlo sin
necesidad de seleccionario pnimero.

Puede probar a borrar un objeto y utilizar la herrumienta Anular para restau-
rarlo sipuiendo estos pasos:

1. Con una de las personas de la diapositiva scleccionada, elija Borrar del
mend Edicion para ver que desaparece.

2. Elija Anular del mend Ydicién,
Harvard Graphics restavra el objeto colocindolo en la misma posicion y con
los mismos atnbios que tenia cuando se borra,

3. Pulse[ CIRL] + para guardar la presentacion reemplazando la copia mis
antigua en el disco.

bl Lawctie,

%

Beneficios para 1odos los empleados

FIGURA 8-10. Colores cambiados por ubyelos instividuales,
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Copia de objetos

Para algunas diapositivas, seguramente necesitard crear multiples copias del mis-
mo ubjeto. Por ¢jemplo, la parte superior e mfertor del grafico de la Figura 8-11
conticnen informaciones similares. En. lugar de volver a crear cada una de las
partes independientemente, pucde crear la caja y el exto de la parte superior,
realizar un dupticado para la parte inferior y editarlo. Harvard Graphics propor-
ciona una opcion rapida de un paso para duplicar un objeto ¢n la actual diapositi-
va. Para hacer un duplicado de uno o mas objetos de la misma diapositiva, selec-
cione los objetos y después coloque el puntero dentro de la caja de seleccion y
pulse [CTRL] al tiempo que arrastra un duplicado a la nueva posicion.

Para copiar uno o mas objetos a una diapositiva diferenie necesitard utilizar el
Porapapeles dc Windows, Aungue esto es también facil, requiere un poco mads de
trabajo. Para copiar objetos a otras diapositivas o presentaciones, seleccione los
objetos y después elija Copiar del menu Edicion. Desplicese a una diapositiva
diferente con las 1ectas de flecha o a otra presentacidn abrerta eligiéndola desde el
mend Ventana. Posicione el puntero en 1a diapositiva en el lugar donde quiera
realizar la copia y elija Pegar del mend Edicién.

Puede probar a copiar objetos siguiendo eslos pasos:

1. Seleccione Anadir diapositiva y después Dibujo y Aceptar.
2. Seleccione la herramienta Rectingulo y después clija Relleno det meng
Objeros. Elija Liso, seleccione Ninguno y después seleccione Acepiar.
3. Mueva la cruz al lugar donde quiera iniciar la primera caja y arrdsirela
hacia abajo para crear ¢l reciangulo.

FIGURA 8-11. Objctos duplicados con modificaciones.

)
i
!
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4. Seleccione la herramienta Teato. elija Tamano del mend Teato v después
seleccione 24 pu.

5. Desplace 1a cruz a la esquina superior del intenor de fa caja y haga click.

Introduzea Ventajas y pulse [INTRO | dos veces.

Introduzca §. y pulse [INTRO].

. Introduzca 2. y pulse {INTRG].

. Introduzea 3. vy después haga click en la herramienta Selector.

O e o o

. Utilice mientras haga click en ¢l raton para seleccionar tanto cl
teato como la caja.
10. Desplicese al centro del Brupo seleccionado v despuds pulw y bdjt.
a un drea por debajo de la caja supenor para crear un dupllcado
Harvard Graphics duplica la caja y el 1exto. Una vez realizada la segun-
da copia. puede modificarla. Después de copiar un ohjeto o un grupo de

objetos 1a nueva copia es el objeto actualmente seleccionado. !

11. Seleccione la herramienta Texto. 1

i2. Haga click en el testo de la caja v edmbielo para gue se lea Desventajas y
despucs haga click en I herramienta Selector,

13. Pulse [CTRL] +[§] para guardar la nueva presentacion.

Adicion de simbolos

Para algunos de los graficos puede ser suficiente wtilizar los objetos gue se anaden
mediante las herramientas Dibujo. Por otra parte, puede que se necesilen -'ln.ldll'
dibujos de computaduras, personas y simbolos de OTEANIEramas para .xmplmr cl
impacto visual del grafico. Aunque eslos simbolos se pueden crear con dlbuj() no
s necesanio hacerlo. Harvard Graphics proporciona 500 simbolos en ardu\-us {que
s¢ pueden incorporar a los grificos. Estos simbolus se muestran en ¢l Apnndlce C,
«Archivos de Simbolos»s. Ademas, puede utilizar simbolos de versiones dnlcnores
. Je prugramas accesorios de Harvard Graphics 1ales como Simbolos Comerciales
{ Business Symbols) o Simbolos Mulilares (Milttary Symbols).

Podemos ahadir otro simbolo a ta primera diapositiva siguiendo estos pasos:

1. Use la flecha de la parie inferior de la pantalla para ir a la diapositiva 1.

2. Seleccione la herramienta Simbolo.

Si cerrd la Biblioteca de Simbolos con ¢l doble click que sugerimos, no
necesitard reabrir Personasd para obiener ¢l simbolo que necesuta. Si dejo
abierto este archivo, podrd salar a) paso 4 ¥ seleccionar el slmbulo St
picnsa reutilizar ¢l mismo archivo muchas veces, déjelo abierto v ;1L1wc el
Editor de Diapositivas. Coando necesite de nuevo la Biblioteca de blmho—
los puede pulsar [CTRL] + [ESC] para activar la Lista de Tarcas de Win-
dows y seleccionarlo.
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Harvard Graphics visualiza una lista de archives, . simbolos en ef directorio de
simbolos. Los archivos de simholos tenen una exiension SYW. Si los archivos de
simbolos necesitan ser almacenados en un direclono diferente, cambic a este diree-
tono.

3. Seleccione Personasd de la Lista de Archivos. Puede realizar un doble click
en el archivo de simbolos requerido, o hacer un click y después seleccionar
Aceplar en la pane inferior de 1a caja de didlogo.

4. Scleccione ¢l simbolo Familia con los padres y dos hijos.

5. Elija Copiar del menu Edicién en la parte superior de la ventana Biblioteca
de Simbolus.

6. Ehja Pegar del mena Ldicion en la parte superior del Editor de Diapositi-
vas en Harvard Graphics. ’ ’
El simbalo de familia se pega al del grupo de personas, No debe preocu-

parse, puesto gue la incorporacion de un simbolo no daia el simboio oni-
ginal.

7. Seleccione el tex1o «Beneficios de todos los empleados» y después elija
Borrar del meny Edicion.

8. Desplace la familia debajo y delante del grupo de personas,

9. Seleccione fa herramienta Texto.

10. Elya Tamano de! mend Texto y después seleccione 24,

1. Desplace 1a cruz entre Allben v la imagen del grupo de personas, haga click
en el ra1on y después introduzca Seguridad para su familia.

12. Haga click en la herramienta Selector y después arrastre el punto de con-
trol derecho para que solo conlenga 1exto.

13. Utilice [ DESPL ] al tiempo que hace click para seleccionar 1os cuatro obje-
tos, o ¢lija Seleccionar todos del menu Edicion.

14, Seleccione 1a herramienta Alincacion, seleccione la segunda opcion de la

columna | para centrar todos los objetos en la diapositiva y después selee-
cinng Aceptar, Su pantalla se parecers a la de la Figura 8-12.

1S, Pulse [ CTRL] + 5] para guardar la presentacion.

Puesto que un simbola es un ohjeto para Harvard Graphics, puede modificar el
simbolo o parie de €l mismo realizando los mismos pasos. Por ejemplo, puede
cambiar el color de un objelo tan pequeho como la corbala del padre.

OTROS CAMBIOS

Existen otras muchas opciones para cambiar las diapositivas con las facilidades del
Editor de Diapositivas. Echaremos un vistazo a la rotacion y a la inversion de
objetus una vez que los hemos asadido a la pantalia. También tendremos que ver
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Titulo
ALLBEN, INC.

Segungad para su farmmba

FIGURA B-12. Otro simbolo anadido.

unas pocos cfectos especiales que ofrece Farvard Graphies. Esl;_t.s crpqipncs _puc_dvcn
clegir un objeto simple y convertirlo en el punto central de ia dl_uposnnu uanwn-
dole un marco o un efecto de repeticion. Un examen mais prosimo de los objetos
s¢ puede realizar con I caracteristica de ampliacion,

Rotacién e inversion de objetos

Harvard Graphics ‘tiene dos formas para cambiar la orientacton de los objetos.
Podemos invertir un objeto o girarlo. Por ejemplo, podemos utilizar ¢l simbolo de
la mano que apunta, pero haciendo que apunte a ka derecha en lugar de a la
izquierda. Para visvalizar la diferencia, imagine que coloca su dedo en medio-de
un ubjeto. Si gira el objeto en ¢l sentido de las agujas del relog o en sentido contra-
no, su dedo siempre permanece €n ¢l punto central. Siinvierte ¢l objeto, imagine
una linea vertical y horizontal que cruza el punto donde tiene su dedo. Puede
inventir el ohjeto alrededor de cualquicra de estas lineas —al ttenipo que el punto
central permanece en su lugar. La Figura 8-13 muestra un punto de control gue se
oatiende desde la mano para permitir arrastrarlo alrededor de un punto. El objeto

- recibird el mismo adumero de grados de rotacion que el punto de control. Cuando

sc utiliza con la tecla [DESPL], los incrementos serin de 45 grados. La Figura 8-14
muestra c6mo s¢ puede invertir un ohjeto vertical v honzontalmente. Estos cam-
bios son realizados mediante selecciones de mend en lugar de utilizando un punto
de control.

Puede probar a rotar e invertir un objeto siguicndo estas indicaciones:

1. Seleccione Adnadir diay-. .uva, Dibujo y Aceptar.
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afico  Texto Obyetos  Ventana Ayuda

DIBUJOE.PRS

10 sefeccionado.

FIGURA 8-13. Rotacion de un ‘abjeto.

2. Seleccione la herramienta Teaio,

3. Elja Tamaio del mens Texto y después seleccione un tamano de 24 pun-

10s.
Inversuin de un Inversién de un
ohjete whpeno
Hurizaniamente Vengaimente
Anies Anies
Despues Despues
FIGURA 8-14.

Forma en quoe inviene Harvard Graphics los objetos.
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i
4. Desplace la cruz al centro del drea de dibujo v pulse el boton 1zquierdo del
ratdn para visualizar una caja de texio.

3. Introduzca Aqui su Mensaje v después seleccione la herramienta Selector v
arrastre los puntos de contrel para que engloben solamente ¢l texto,

Advertencia: S no estd satisfecho con la posicion del iexto puede elegir Ccnm ren
dinpositiva del menii Objetoy para conseguir un centrado exacto de cualguier obje-

6. Seleccione la herramicnta Simbolo v después seleccione PRESENT3.5YM
de la Lisia de Archivos de la ventana Bibliotweea de Simbolos.

7. Seleccione el simbolo correspondiente a 1a mano que apunta.

8. Elija Copiar del menu Edicion de la pante supenior de la ventana Biblioteca
de Simbolos.

9. Hapa doble click en la caja mend de Control de 1a esquinag supenor izquier-
da de 1a Biblioteca de Simbuolos para cerrar esta aplicacion y despuéslelija
Pegar del menu Edicion en la ventana Editor de Diapositivas.

10. Apunte a Ja mano v seleccionela.
1. Arrastre la mano a la derecha del grafico.

12. Arrastre el punto de control superior 1zquicrdo del simbolo de la mano
para disminuir su tamano.

13. Mientras pulsa la tecla arrastre una copia de la mano y coléquela
en ¢l lado izquierdo de la pantalla.

14. Repita el paso 13 dos veces colocando la copia ¢n 1a pare superior y en la
parte infenor de la pantalla.

15. Seleccione la mano de la derecha v después seleccione la herramienta Ro-
tar o elija Rotar del mend Objetos.

Harvard Graphics anade un punto al centro de cada cbjeto selecciona-
do y uno ¢n la posicion de las 3 en punto con una linea que conecta ambos
puntos. Estos son los puntos de control. El puntero del ratdon adopta una
nueva forma apareciendo como un signo + dentro de un circulo.

16. Arrasire estos puntos de control al iempo que pulsa Ja lu:la [ DESPL} para
oblener una rotacion de 90 grados. oo

N
i
17. Repita los pasos 15 y 16 para los puntos de control superior e izquierdo
aliernando el tamano de {a rotacion para hacer que todas las manos apun-
1en hacia el centro.

Las cualro manos estan ahora en los cuatro flancos de la pan:.nlla y s¢
parecerdn a los de 1a Figura 8-15. Dos manos adn necesitan ser invertidas
para conseguir el aspecto deseado. La mano supcn'or debe ser invér!ida
horizontalmente y la mano izquierda necesita una inversion vcmc.al
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FIGURA 8-15. Objelos duplicados y rotados,

18 SLIC(UDIIC la mang infer Illd | del enuo Ob [=1s] ¥ L -
10r, ¢l Il] verur del m
U ] S, [ 1)d '10“

19. Seleccione la mano izqui i} i
. no izquierda, elija Invertir del mend Ob; g
- r + . c -3
ehija Vertical, . elos ¥ despues
s Qanl:ggc:s:ﬁc sed mu,\l' Preciso en su posicionamiento, necesitara alinear
Y €l texto con los pasos de la siguiente seceid i

: ) 100 antes de ¢ -

rar terminado ¢l trabajo, conside

Alineacién de objetos

Exis ‘anos meé ara ali }
pnsicl?:)l \a.mos métodos para alinear objetos. Puede desplazarlos a determinada
'”_n \ cm‘nprolvwar \'!sualmcmc su alineacion. Qura opeién consiste en dejar
;]lt:s ' Lil_r.\ard' C'nraphlcs_ a_lmce Io_s thclos pur usted. Puede wilizar las facilidades de
ah LJ‘LIIOI‘I Pary reposicionar rapidamente los objetos. Aunque la alineacion esia
();)jrer:;l m}; nic p]gnsada t[))aru numeros y texto, se puede utilizar para otro tipo de
5. Para alinear objetos debe s 1on: espués elegi ]
oo ]| be 5clecc10narlosu_y después elegir la herramienta
p . , .
mcm(;dﬁmos probar algunas de cstgs opciones de alineacion centrando horizontal-
mente as rlna_nos Que apuntan hacia arriba y hacia abajo y verticalmente las que
p nalaizquierda y a !a derecha. Para atinear los objctos, siga estos pasos:
L ;Juhc]f-la tclca y haga click en la mano izquierda, el texto ¥ la mano
dcrlcc 4. Después sclccc_mne la herramicenia Alinear y clija la secgunda opcian
'e a columna 1 para alinear los tres objetos alrededor de una tinea horizon-
1al que cruza el centro de la pantalia.

al
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2. Lhilizando la tecla [DESPL], haga click en la mano superior, el texto del
centro y la mano inferior. Seleccione la herramienta Alinear y elija la segun-
da opcion de la columna 2 para alingar los objetos con una linea vertical que
cruza ¢l centro de la pantalla,

Su grifico s¢ parecerd al de la Figura 8-16. Haga click en una zona en
blanco de la diapositiva para eliminar la caja de seleccion. Recuerde que el
titulo que ve en la parte superior det dibujo es realmente texto semiintenso
que no aparecerd si realiza una vision previa o una impresion de la diaposi-
tiva.

i*ulse +[¥] para guardar de nuevo la presentacion.

Examen mas detallado de un dibujo

Cuando se ¢sta creande un dibujo se puede ver de cerca. Podemos expandir o
ampliar una parte del dibujo para llenar el area de dibujo. Fslo permite observar
|us objetos con mas detalle. Una vez que ampliamos ¢l tamano del dibujo, necesi-
amos cambiar el drea de visualizaciin. Podemos utilizar las barras horizontales y
verticales para alerar la parte de la disposiniva gue estamos viendo.
Podemos probar tas facilidades de ampliscidn siguiendo estos pasos:
{. Seleccione la mano que apunta a la derecha. Seleccione la herramienia Am-
phiaciéon, que se parece a un lupa con un signo +,
L.a lupa con un signo — es la herramienta de Reduccion. También puede
elegir Zoom de meni Vista. Las opciones son «Ampliarn, «Reducim,

FIGURA 8-16. El dibujo después que los objetos son mvertidos y alineados.
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«Ajustar en veniana», para devolver el tamafo oniginal de la diapositiva, y
«Tamano real» para visualizar los objetos en ¢l tamaio de impresion

(2%

. Seleccione el boion de esta imagen,
) Es mds ficil sc[cccionaAr de forma precisa un area pequeha de un simbolo
st hay que haccr_ un c:‘amhlo en el relleno. Ahora puede cambiar, st lo desea
el color del bolon. También puede ampliar en mypyor medida eligiendo dé

nugvcl)'}la herramienta Ampliacion. Su pantalla se parccerd a la de la Figy-
ra 8-17.

3. Uuhc_e ]JS barras para ver un drea diferente de la diapositiva con la misma
amphacion.

4. Sc!_ccci(_)_ne la herramienta Reducciéon o elija Zoom del menu Visia y des-
pués elija Reducir. ’

Adicion de efectos especiales

.H::rvard Graphics tiene algunos efectos especiales interesantes que son ficiles de
incorporar a_cuulquicr objeto seleccionado. Puede anadir un marco alrededor de
cualquier objeto o grupo de objetos. Puede utilizar esta facilidad para anadir un
marco alrededor de un grafico completo o algun texto, También puede anadir una
sombra a cualguier objeto seleccionando su color y haciéndola transparenic u
opaca. El efecto de multiplicacién proporciona la mayor profundidad a un cbjeto

y permite crear algunos efeclos visuales mere i i
_ esantes lales como construir u -
ral con el objeto. : ‘ na s

QIBUIDS PAS

FIGURA 8-17. Ampliacién de vbjetos.
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La Figura 8-18 proporciona un ejemplo de los tres cfectos. Un marco como el
mostrado en la figura se puede anadir alrededor de cualyuier objeto o grupo de
i objetos. Para afadir un MAarco siga estos pusos:

I. Seleccione el objeto.

2. Elija Efectos especiales del meni Ohbjetos.

3. Haga click en la flecha junto 2 Efecios v seleceione Marco. Cambic el color.
nivel de transparencia/opacidad, tamano, o haga click en 3D para ahadir
una X a la correspondicnte caja ¥ conseguir el efecto iridimensional.

4. Seleccione Aceptar.

S¢ puede ahadir un efecto de sombra al lexto asi como a tas figuras geometricas
en cualquier color. Pura anadir una sombra a un objeto seleccionado siga eslos|pa-
508! : .

1. Seleccione el ohjeto.

2. Elja Efectos especiales desde €l menu Ohjeros,

3. Huga click en la flecha junto a Electos y seleccione Sombra, Cambie el color

o nivel de transparenciajopacidad. -

4, Seleccione Aceplar.

El efecto de multiplicacion replica el objeto seleccionado. Puede cambiar el
tamaho, la direccion de s multiplicacidn, ¢ incluso la rotacion de lis replicaciones
para efeclos crealives. Siga €stos pasos pary crear un efecto de muluplicacion:

1. Seleccione €l abjeto.

‘| Texto en marco

|1 FIGURA B-18. Adicion de efectos espectales.
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2. Elija Efectos especiales en el meny Objetos.

- Haga click junto a la flecha Efectos ¥ seleccione Multiplicacién. Cambie el
color de la primera réplica o ¢l color de la altima réplica con Color y Color
final. Cambic el tamano de las replicas, la direccidn de Ia multiphicacién, o
el nimero de réplicas, También puede arrastrar los puntos de control sobre
¢l dial para proporcionar un grado de rotacién. Los botones de Rotacion
permiten elegir el sentido de ta misma a izquicrda o derecha.

En la pane inferior de la Figura 8-18 se replicaron tanto los caracteres de
texto como ¢l cuadrado, :

4. Seleccione Acepiar.

CREACION DE MULTIPLES GRAFICOS CON SIMBOLOS

Si trabaj6 con la Version 3.0 de Harvard Graphics, vio qQue ecra necesario guardar
los graficos como simbolas para anadir maltiples graficos a una diapositiva,. Esto
no es cieno con Harvard Graphics para Windows, Aunque puede seguir guardan-
do las diapositivas como simbolos y utilizarlas como lo haria con cualquier otro
simbolo, este pluntcamiento no es necesario. De hecho, éste no seria et plantea-
miento recomendado pucsto que no se puede editar como un simbolo un Formu-
lario de Datos. Simplemente puede elegir Anadir grifico a la diapositiva del mend
Grifico para sotapar el grifico actual con otro. Después puede coger los puntos de
control del nuevo grafico para reducirlo ¥ que ambos se puedan visualizar simulig-
neamenlte en la misma diapositiva. Puede activar cualquier grifico haciendo click
¥ después eligiendo la edicion de sus datos.

T

!

AMPLIACION DE
LAS PRESENTACIONES

M aveey AR e - iVaS
"En versiones anteriores de Harvard Giraphics era necesario organizar digposit

1 v o H - T . M w
individuales para furmar una presenacion. Con H;nrv_a@ C.Ir.:phlcs (pjmlr‘: :&t/)::}gosj
is as aci son desde ¢l principio ¢l centro del gr 0.
hemos visto gue las presentaciones so : < el © jo. Su
i it : : presentacion y las diapaosi
i se coloca en un archivo de pre | Yosi
DT e o acion. Existen mas ampliaciones
) ; : arle de una presentacion. Ex : - :
siempre s¢ guardan como pa Jsien mis amphiac :
: ; ! sread: n visualizar las diaposi
3 2 2ar a las presentaciones creadas. Se puede I
e a de ScreenShow. Las facilida-
i snlacion sobre una pantalla en forma de Scree .
tivas de la presentacion sobre una pa pereenShow, Las faihda-
5 iong ‘hos efeclos de wransicion para crear p
des ScreenShow proporcionan muc Cl ion crear 2
ciones profesionales. También puede utilizar las opeiones H')pu-hhp\f' X‘:je
extender los elementos basicos y permitir crear una prt:s‘;cn!auon :llf(;l-.fcllllev:u.riuq .
{ : 1 i 10n basicas de las presentaciones, puede S
mds de las opciones de impresion _ as wenticiones, puwde llevarlas o
SCTVICH f ii ilizar un dispositivo de salida especial, ta !
un servicio de duapositivas o utihizar u 1 al como un
i a crear diapositivas de 35 mm. Otra opcion para amp
rabador de pelicula para crear (.1I.lp0§l \ nm. Otra of  par liar
fas presentaciones consiste ¢n utilizar estilos de presentacion. En el siguicnte cap
lulo veremos estos estilos. _ _ . o
En este capitulo tendremos la oportunidad de :1mpha‘;r un(qlprcszn:.:zlc)igrtgtglt‘lizi
: 5 1 A . 1l B 14 », ~ zur ul u -
apil €0 esta presentacion puede utih °r
en un capitulo anterior. Si no cr : zar cudlquier srchi-
10 i : bar las opciones presemadas. Ta
vy de presentacion del disco para prol cione : - Tam ! len
dremols:.,]a oportunidad de examinar la reorganizacion de las presentaciones y s
salida en otros formaios.
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INICIACION

En esie ejercicio lampliarcmos una presentacion creada antleriormente. Siga esios
pasos para visualizar una ScreenShow:

). Elija Abrir del menu Archivo, seleccione SECTORES o cuilquier otra pre-

sentacion y despuds seleccione Aceptar. .

2. Elija ScreenShow del menui Archivo y después elija Desde el pincipio.
Advertencia: También pude pulsar +[F2] en vez de activar ef menii archive,

1 Pu]s"c INTRO | para desplazarse a la sigutente diapositiva o haga click en el
. boton derecho del raton.

4. Pulse la flecha izquierda para volver a la diapositiva anerior y después pulse

de nuevo cuando esté dispuesto para avanzar. :

La Tabla 9-1 muestra las teclas especiales que se pueden utilizar para
desplazarse de diapositiva a diapositiva en ung presentacidn,

5. Continve pulsando después de ver cada una de las diapositivas
hasia que llegue a la dliima.

6. Elija Cerrar det menu Archivo para cerrar SECTORES,

EDICION DE UNA PRESENTACiON EXISTENTE

Dcspuf_‘:s_dc ver previamente una presentacion, puede decidir anadir algunos grifi-
<os adicionales. Puede hacer esto desde el Editor de Diapositivas seleccionando
Anadir diqpositiva desde cualquier diapositiva. Puede seleccionar el tipo de grafico
que necesita y después continuar con la introduccién de datos. También puede
climinar algunas de las diapositivas innecesarias o reordenarlas después de ver el
elecio _de la_ presentacion. Aunque se puede eliminar cualquier diapositiva desde
cualquier vista, el Clasificador de Diapositivas es la mejor visla cuando se quiere
cambiar ¢l orden.

Recrdenacion de las diapositivas

Sf: pue_dc cambiar el orden de las diapositivas en una presentacion. Para cambiar la
s:luacn(_')n de una diapositiva, el Clasificador de Dispositivas proporciona una for-
ma facn! aundgue también se puede wiilizar el Esquema para llevar a cabo la misma
tarea. Si opers con el Clasificador de Diapositivas, simplemente lleve 1a diapositiva
4 su nueva posicion. Suponiendo que el Editor de Diapositivas cs la vista por
omison cuando se abre una presentacion, siga estos pasos:

T’
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TABLA 9-1.  Asignacién de 1eclas por omision

Tec Diapositiva visualizada

Retrocede a la diapositiva anleriormente visualizada
Finaliza la ScreenShow

Visualiza la wltima diapositiva

FIN

la

Finaliza la ScreenShow
[is1ci0] Visualiza la primera diapositiva
E] Visualiza la diapositiva que precede a la actual
secuencialmente
. E] Visualiza la diapositiva que sigue a la actual secuencralmente
Boion izguierdo Visualiza la antenior diapositivia
del ralon
Boton derecho Visualiza la siguiente diapositiva
del ratén

. Elija Abnr del mena Archivn, seleccione LINEAS de la Lista de Archivos v
después seleccione Aceplar, - '

bt

. Haga click en el icono Clasificador de Diapositivas o elija Clasificador de
Diapositivas del ment Visia.

. Con el resaltado en la diapositiva 1, arrdstrela a la derecha de la diaposi-
tiva 2,

Cuando se arrastra, aparece un icono para indicar la localizacion pro-
puesta para la diapoesitiva actual, como se puede ver en la Figura 9-1. Cuan-
do se sueha el boton del raton, la diapositiva se desplaza 2 su nueva posi(.lidn
como muestra la Figura 9-2.

(")

Puede continuar desplazando la diapositiva de la misma forma que se pueden
desplazar las diapositivas de pelicula sobre unas mesa iluminada, Las im;igenes: en-
miniatura de las diapositivas facilitan ¢l conocimiento de 1a diapositiva sobre lo
que sc es1d trabajando. Si necesila ver una visia expandida de la diapositiva, puede
hacer doble click en ella o hacer click ¢n el icono Editor de Diapositivas,

i
|
|
i
Borrado de pantallas de una presentacién ‘
|

Si dispone de una diapositiva en la presentacion que ya no necesita, puede borrarla
ficilmente. Si no quiere que ciertas pantallas aparezcan ya en una ScreenShow: no
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FIGURA 9-1. Desplazamienlo de una diapositiva en el Clasificador de Diapositivas,

hay necesidad de borrarias. desplicelas al comienzo de la presentacion y después
incie la ScreenShow en la diapositiva aclual, y no desde ¢l conienzo, eligiendo
«Desde diaposttiva actual» en el mend ScreenShow. Utilice estas pasos para borrar
la diapositiva 3 de la presentacion:
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1. Haga click en la diapositiva 3 para seleccionarla.

2. Elija Borrar del mend Edicion.
La diapositiva 3 se borra y no se pucde volver a colocar con Edicion
Pegar puesio que Borrar no 1a copia en el Poriupapeles de Windows. Su
pantalla se parecera a la de 1a Figura 9-3 si comenza con cinco diapositivas.

3. Elija Anutar del meni Edicidn.
Se restaura la diapositiva borrada.

ADICION DE EFECTOS SCREENSHOW

Ya hemos visto como podemos visuaslizar una presentacidn como una ScreenShow
de principio a fin, pero no hemos utilizado ninguno de los efectos especiales. La
incorporacion de electos de transicion especiales anaden calidad profesional a
nuestras presenlaciones. La posibilidad de controlar el niempo de visualizacién de
cada diapositiva permite al presentador poderse centrar en su materia. También se
puede utilizar ScreenShow para definir efectos especiales como valores por omi-
sion o para cada una de las diapositivas individuales de la presentacion. Estos
clectos controlan la forma y la direccion de visualizacion v el borrado de pantallas.
Después de clegir ScreenShow del mend Archivo necesiturd elegir Editur Efectos de
ScreenShow para modificar los efectos de transicion.

FIGURA 9-2. Diapositiva en la nueva posicion.

P

FIGURA 9-3. Presentacion después de borrar la diapositiva.
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Valores por amisidén para ScreenShow

La caja de dialogo Ediar Efectos de ScreenShow aparece ¢n la Figura 9-4. Para
cambiar los efectos por omision de la presentacion completa se debe seleccionar
Efcclo‘ de Transicion por Omisian de la caja «Lista de Diapositivasn,

E\pslcn cualro opeiones que se puéden fjar por omision. La primera opcion es
¢l «Efecto de Dibujos. Este es el método que utiliza Hasvard Graphics para celocar

la imagen en la pantalla. E) valor inicial por omisién es Sustituir. Este valor hace -

gue Harvard Graphics sustituya de una vez la imagen de la pantalla completa.

El «Efecto de Borrados ¢s el método utilizado para eliminar la actoal diapost-
va de la pantalla. El vator por defecto es Sin Efecto, que significa que la diapositiva
flqluai se sustituye por la nueva sin borrarse previamente. El valor por omision de
T'iempo estd en blanco. Esto hace que Harvard Graphics espere a que se haga click
¢n el boton derecho del raién o se pulse una tecla antes de conmtinuar. El ultimo
valor es la senal para indicar que la siguiente diapositiva estd dispuesta para ser
‘\-!sya!izadu. El valor por omisién es no proporcionar ningun efecto audible ni
\'lSlplc. Las selecciones para diapositivas especificas eliminaran los valores pur
omision. En la siguiente seccion trataremos con mas detalle otras opciones para
cada uno de estos pardmetros.

Establecimiento de opciones para graficos individuales

En cualquier instunte necesitaremaos eliminar los valores por omision y selecciona
una diapositiva individual de la lista para realizar entradas en la caja de didlog.

o) Ednae wiectos de Boraen Show

Listn de chositves Efecto oe citaya Efecio de borrado

TEecti de transicon for onwsion | Corting arrbia Cortrw arrba
Cortna abey jCortna atw
j 2 Loros en Fustcs Mel s Cortann aoueras Cortne 1zg.erca

| 3 Liwros en Rstca Mels Iy

H | Cortina cerechy
| 4 Agcmes 1 -

Sefsl Cuenao kuto pera contnuar ] Audkble
O visiie

FIGURA 9-4. Caja de dialugo Fditar Efectos de ScreenShow.

x
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que afecten a su presentacion. Estos mismos valores tratados aqui para diapositivas
individuales estan disponibles como valores por omision de la presentacion.

Utilizacion de efectos especiales

Los electos especiales proporcionados con ScreenShow permiten controlar el dibu-
jo v burrado de la pantalla. Cuando los graficos se eliminan y colocan en la pa'nla-
Ila. ocurren dos procesos diferentes: la ehiminacién de la informacion existentely la
adicion de nueva informacion,

Como vimos, el valor por omisién de Harvard Graphics para cada «Efecto de
Dibujor» de una diapositiva es Susttuir, puesto gque éste es el valor por omisiéh de
la presentacion. Esta opeion sustituye de una vez el grifico completo cuand(‘!) s5€
visualiza la nueva tmagen. Hay disponibles muchas otras opciones para ahadic un
nuevo grifico a la pantalla listadas en la Tabla 9-2. Algunas de estas opciones crean
efectos unicos: Diafragma produce una apertura como el iris de un 0jo mostrando
mas ¥ mas informacion de la nueva imagen, y Persiana crea la nueva imagen con
una serie de bandas verticales u horizontales que se expanden en tamafo para ir
revelando cada vez mis informacion de la nueva imagen hasta gue se visualiza el
grifico complelo,

Recuerde que el valor por omision establecido para «Efecto de borradow es|Sin
Efecto. A menos que se suminisite un valor por omision para la presentacion
difereme o un valer diferente para una diapositiva individual, ¢l grifico vicjc') 5€
elimina a medida que se anade el nuevo.

La experimentacion ayudara a seleccionar las opciones mas atractivas que se
complementen entre si. Las opciones mas interesantes requieren que se l_e'n'ga en
cuenta la direccion con la que se suministran estos efectos especiales. Por ejemplo,
se puede escoger «Diafragma dentron para dibujar una nueva pamalla y «Diaftag-
ma fuera» para borrar a pantalla antigua. -

Los efectos de dibujo y borrado combinan una direccion y un mélodo) de
refresco de la informacion de 1a pantalla. La direccion puede ser 1an imporlalnlc
como el efecto de la presentacion. Algunos efectos especiales, por ¢jemplo Sustituir
v Solapar, no tienen valares de direccion como parte de seleccion, Gradual pm':de
ser seleccionado junto con el desvanecimiento gradual de la diapositiva complel:a o
Gradual abajo. que comienza en la parte superior progresando hacia abajo. Qia-
frapma es el unico valor que utiliza Dentro v Fuera. Los restantes valores soportan’
Amba. Abajo. Derecha, lzquierda, Vertical u Honzonial. Considere como la 'di.
reccion seleccionada por Dibyjo combinard con ka opeidn de Borrado que clija.

Establecimiento del tiempo de visualizacion

Una vez que haya practicado unas pocas veces su presentacion, sabrd probabie-
mente ¢! tiempo que necesita visualizar cada uno de los grificos. Puede ﬁjar!el
tiempo de visualizacién de cada grafico de forma automaitica. Si se pone un poco
nervioso delante de la avdiencia. es necesario que elimine la preocupacion de

. . . s . ]
manipular una pantalla mientras trata de hablar. La incorporacion de un tiempo

|
|
|
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TABLA 9-2. Efectos de dibujo y borrado de ScreenShow

Valor

Persiana arnba
Persiana abajo
Persiana derecha
Persiana izquierda

Cerrar horizontal
Cerrar vertical

Gradual
Gradual abajo

Diafragma dentro
Diafragma fuera

Efecto
Lhiliza bandas verticales u horizontales para abrir o cerrar
una pantalla.

Abre o cierra la pantalla en lineas verticales u horizontales,

Elimina gradualmente la imagen de la diapositiva, Puede
elegir hacer la pantalla completa de una vez o de arriba
abajo.

Abre desde todas las direcciones o cierra en todas las
direcciones.

Mantener Utilizado como un efecio de borrado para mantener la
actual diapositiva en la pantalla.
Sin cfecto Utilizado sélo para efecto de borrado. No hace nada dejando

la diapositiva actual.

Abnir honzontal Abre 1a pantalla en lineas verticales u horizonlales que se

Abnir verical alargan gradualmentie.

Solapar Utilizado sélo con «Efecto de Dibujos para visualizar
grificos elemento a clemento.

Lluvia arnba Utiliza gotas de lluvia graduales para dibujar o borrar la

Lluvia abajo pantalla

Sustituir Se suslituye de una vez la pantalla completa,

Desplazar arriba Desplaza la diapositiva de la pantalla.

Desplazar abajo
Desplazar izguierda
Desplazar derecha

Cortina derecha
Cortina izquierda
Cortina arriba
Conina abajo

Borra o visualiza honzontal o verticalmente.

de visualizacion resulta también adecuada cuando se estd creando una presenta-
cion para_un asunto comercial. La automatizacion de la visualizacion permite
liegar a mds usuarios ya que no es necesaric jugar un papel activo cambiando la
informacion presentada.

Si necesila fijar diferentes tiempos para cada uno de los grificos, utilice valores

individuales en la caja de texto Tiempo sobre la caja de didlogo Editar Efectos de .
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ScreenShow. Cuando haga sus selecciones, tenga en cuenta que debe permitir
suficiente tiempo para la visualizacion de la presentacion a fin de que se pueda leer
¢l texto de los grificos o comprender el mensaje correspondiente. Puesto que la
velocidad de lectura es muy vanable, debe leer la informacion lentamente para
delerminar el tempo apropiado. Naturalmente, los grificos maliiples y aquellos
con mucho 1ex10 necesitan mas liempo que un logotipo o simplemente una ima-
gen grifica.

Utilice el formato mm:ss para introducir los ticmpos de visualizacién. Introdu-
ciendo 1:08 se visualiza el grafico durante un minuto y cinco segundos. Si introdu-
ce un numero sin dos puntos, se supone que son segundos; por ejemplo, si se
introduce 5, se visualiza la diapositiva durante cinco segundos. Introduzca 0 para
visualizar la diapositiva durante el menor tiempo posible. Deje la caja en blanco
para decir a Harvard Graphics que quiere pulsar una tecla o hacer click en ¢l boton
derecho del ratén en el momento de avanzar a la siguiente diapositiva.

Indicacion de la siguiente diapositiva

Tan pronto como Harvard Graphics visualiza la diapositiva actual comienza el
proceso de informacidn para preparar la visualizacion de la siguiente diapositiva.
Si pulsa una tecla antes de que Harvard Graphics finahice la preparacion de la
siguiente diapositiva, no se borrard la panialla ni se dibujard la proxima hasta que
ésta esié lista. Si necesita una indicacion de gue Ia siguicnie diapositiva esta lista,
puede elegir oir un sonido o una flecha visible indicindosclo. Todo lo que se
necesita hacer es colocar una X en la caja Audible o Visible.

Ensayo de los efectos ScreenShow

Hemos tenido ya la oportunidad de ver todas las opciones que pueden ayudar a
crear una ScreenShow profesional. Es hora de ensayar algunas de estas opciones
con las diapositivas utilizadas en el 1iltimo gjercicio. Siga eslos pasos para anadir
sus selecciones: '

1. Elija ScreenShow del meniu Archivo y después elija Editar Efectos de
ScreenShow.

2. Seleccione la primera diapositiva de la lista. R

3. Utilice las flechas de desplazamicnto sobre la caja que lista los Efectos de
Dibujo para visualizar «Diafragma dentro» y después selecciénelo.

4. Utilice las flechas de desplazamiento sobre la caja que lista «Efecto de
Borrado» para visualizar «Diafragma fueran y después seleccidnelo.
Las opciones correspondientes a Borrado son las mismas que las corres-
pondientes a Dibujo, excepto la de Mantener, que retiene el grifico actual
y dibuja el siguiente grafico encima de él y Sin Electo, que deja ef grifico
actual sobre la pantalla a menos que se visualice otro grafico sobre ella.
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3. Seleccione la caja de texto Tiempo y después mtroduzca 10, correspon-
diente a 10 segundos.

6. Seleccione Audible y cologue una X,
7. Seleccione la diapositiva 2 de la caja Lista de Diapositivas.

8. Wtilice las flechas de desplazamiento sobre la caja «Efecto de Dibujon para
resaltar «Cortina abajon y después seleccidnelo.

9. Uilice las flechas de desplazamiento sobre la'caja Efecto de Borrado para
seleccionar «Conina arriba».

10. Seleccione ta caja Tiempo v después introduzca 20.

11. Seleccione Audible para eliminar la X colocada alli para la anterior diapo-
siiva y después seleccione Visible para colocar una X en la caja corTespon-
diente,

12. Continie la seleccion de las restantes diapositivas probando diferentes op-
ciones de transcion para ver su efecto.

13. Seleccione Aceptar cuando haya terminado la definicicn de 1odos los efec-
tos de transicion,

4. Elija ScreenShow del menii Archivo y después Desde principio para ver la
ScreenShow con todos los efectos de transicion que hemos anadido.
Se oira un sonido después de la diapositiva | antes de que Harvard
Graphics visualice automaticamente la diapositiva 2. Después de la diapo-
sitiva 2 aparecerd una pequena flecha sobre la pantalla anies de que se
visualice la diapositiva 3. Estas sehales son especialmenie utiles cuando se
deja en blanco el campo comrespondiente al liempo y se utiliza la pulsacion

de una tecla para avanzar a la siguiente diapositiva.

UTILIZACION DE LAS CARACTERISTICAS HYPERSHOW
PARA CONTROLAR EL ORDEN DE LA PRESENTACION

Cuando se inicia una ScreenShow hay que comenzar de forma secuencial desde la
primera diapositiva hasta la dhima. Si desea ajustar la presentacién a la audiencia
o tener la flenibilidad para cambiar el orden en el que aparecen las diapositivas,
puede utilizar las facilidades HyperShow. Puede utilizar la pulsacion de una tecla
para indicar que necesita mostrar la siguienie diapositiva. Se pueden tener valores
por omisidn para las asignaciones de 1eclas que se aplicardn cuando se visualiza la
diapositiva o pulsaciones de tecla que s6lo 1endrin efecto sobre una inica diaposi-
livd, A las facilidades HyperShow se accede mediante el boton «Enlaces Hyper-
Show» sobre la caja de didlogo Editar Efectos de ScreenShow. Esta caja de diglogo
se muestra en la Figura 9-5.

Ampliacién de tas presentaciones 243

Dapasitive 1 - Litros en Almbcy Ml g

Asgracsnas 08 Teclaftoron W

'
ASGNsce Wit POr OITFSICnN

- . Escape = Ocrener s
Bolon izquerin - Dhapamibva anteror

ReLroceso » VIDmo wisual zade
Frecha (tgueros » Duposiea anteror

(o] o] ot

FIGURA 9-5. Caja de dialogo Enlaces HyperShow de 1a diapositiva.

Definicidon de la tecla para activar el enlace

Cuando se visualiza una diapositiva en la pantalla permanece hasta que transcurre
¢l tiempo asignado en la caja de dialogo Editar Efectos de ScreenShow o se pulsa
una de las teclas de la Tabla 9-1. Se pueden asignar teclas a diapositivas individua-
les. para pulsarla mientras se visualiza dicha diapositiva, a fin de \'isualizur| la
dizpositiva enlazada a la tecla en la caja de diiloge «Enlaces HyperShown. Esto
significa que se pueden asignar vanas leclas de funcién o letras a cualquiera de las
diapositivas para hacer que después se visualice otra diapositiva, mncluso si ésta ho
¢s la siguiente en la presentacion.

Seleccione primero una diapositiva antes de ‘seleccionar el botén «Enlaces
HyperShows en a caja de diidtogo Editar Efectos de SereenShow. Puede cspecnﬁcar
la tecla que serd reconocida cuando esta diapositiva sea visualizada haciendo click
en la flecha junio a la caja Tecla/boton. Puede recorrer una lista de teclas como ia
de la Figura 9-6. Puede ver que las letras, teclas de funcién y otras teclas cspccmllcs
tales como Escape. Intro y los botones de raton estdn incluidos en I lista. Si asigha
una tecla de esta lista ya asignada por omision (mosirada anteriormente en la
Tabla 9-1), su efecto por omision sera sustituido por la diapositiva actual. Después
de seleccionar la tecla debera seleccionar la diapositiva destine correspondiente.

|
Definicion de la diapositiva destino '

1
. I
La diapositiva destino es la diapositiva que visuahzard la pulsacion de tecla ante-

riormente especificada, Esta diapositiva s¢ puede especificar como ¢l namero de
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Tecla/botdn
A

F3
F4

ntra B
Boton izquierda H
Boron derecha ;
Retroceso

Espaciado H

FIGURA 9-6. Llisia correspondiente a Tecla/botén,

diapositiva dentro de la presentacion o por la posicion relativa, esto es, siguiente,
ultima, o primera. Para especificar la diapositiva por la tecla seleccionada en la
caja Tecla/botdn, haga click en la flecha junto a la caja Destino y seleccione una
diapositiva destino. La Figura 9-7 muestra algunos de los destinos que s¢ pueden
visualizar, La seleccion por emisién borrara cualguier valor solo para la tecla de la
diapositiva actual.

Cambio de las asignaciones de las teclas por omisién

Se pueden cambiar los valores de las teclas por omisidn. Se trata de las asignacio-
nes que estin en activo para la presentacién completa y no para una nica diaposi-
tiva. Por ejemplo, puede difinirse una pulsacion de tecla como finalizacion de una
presentacion independiente de la diapositiva Que esld activa ¢uando se pulsa la
tecla. Este upo de asignacién se haria como una asignacién por omision. Para
cambiar las asignactones de tecla por omision siga eslos pasos:

I. Elija ScreenShow del mend Archivo y después elija Editar Efectos de
ScreenShow.

2. Seleccione «Efecto de transicion por omision» de la Lista de diapositivas.
3. Seleccione «Enlaces HyperShows.

4. Haga click en la Nlecha junio al campo Tecla y seleccione la tecla que quiera
definir.
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Destino

FIGURA 9-7. Caja destino.

5. Haga click en la flecha junto al campo Destino y sclecc':.ionc una qiapogitiva de
la lista. Para borrar una diapositiva de una tecla ¢lija el destino Ninguno.

6. Haga click en Aceptar.

Prueba de los enlaces HyperShow

Se pueden probar las opciones HyperShow correspondientes a la presentacion an-

terior. Asignaremos diapositivas desting a la dispositiva 1. Clzumdo_ se pul_sc A

durante la visualizacién de la diapositiva |, se visualizard a conlinuacion la diapo-

sitiva 5. Si se pulsa C, se visvalizara la diapositiva 4. Si no s¢ pu!sa ninguna 1ecla, la

siguiente diapositiva a visualizar serd la sigueinte en secuencia. Siga estos pasos

para establecer los enlaces A y C para la diapositiva I

i. Elija ScreenShow del menu Archivo y después elija Editar Efectos de
ScreenShow.

2. Seleccione la primera diapositiva de la Lista de diapositivas etiquetada con
un |. -

3. Seleccione «Enlaces HyperShown.
4. Haga click en la Nlecha junto al campo Tecla y seleccione la letra A.

S. Haga click en la flecha junto al campo Destino y seleccione la diaposiliv.:a'S
de la lista. En este ejemplo la diapositiva 5 contiene datos de ta Compahia
ABC.
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6. Haga click en Ia flecha junto al campo Tecla ¥ seleccione la letra C,

7. Haga click en la flecha Junto al campo destino ¥y seleccione la diapositiva 4
de la lisia, En este ejemplo la diapositiva 4 conliene datos de Acciones,
Las selecciones aparecerdn en la lista de asignaciones Tecla/botén mos.
Iradas aqui: ' -

Asignaciones de tecla/botan

iC = Dwpo 4 - Accones

! )

8. Seleccione Acepiar dos veces para volver al Editor de Diapositivas,
9. Pulse +[¥F2] para comenzar la visualizacién de la presentacién,
10. Introduzca A para visualizar el grafico Compania ABC (diapositiva 5).

11. Pulse para visualizar la diapositiva |,

12. Introduzca C para visualizar Acciones,

13. Haga ctick dos veces en ¢l boton derecho del ratdn para finalizar Ia presen-
1acién. '

14. Pulse +( 5] para guardar la presentacion de nuevo.

Creacién de un meni de elecciones de usuario

Cuando se crean ScreenShows de diferentes materias habra que permilir a los
usuarios seleccionar la materia Que deseen ver. Esto lleva a cabo creando un menu

sobre un grifico de 1exto que lista las opciones v utiliza la facilidad HyperShow
para visualizar la parte de la MUEstra que se selecciona.

Construccion de pantallas especiales

Crearemos un menu de selecciones de usuario y un grifico de texto para visualizar
después las pantallas seleccionadas. El grafico de meni mostrado en la Figura 9-8 y
¢l grafico de finalizacién mostrado en la Figura 9-9 utilizan las facilidades del
gréfico de texio aprendidas en el Capitulo 3, «Creacion de grificos de texton, Siga
5108 pasos para construir los dos graficos:

I. Vava ala gltima diapositiva de la presentacion v seleccione Anadir diapo-
aitivia desde el boton de la pantalla. Ahadiremos ambas diapositivas al final
de la presentacion y después llevaremos al principio la diapositiva del
meng.

2. Seleccione Titulo y después seleccione Aceplar,
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FIGURA 9-8. Diapositiva meni.

3. Utilizando el texto de la Figura 9-8 como guia, imroduzca Mentd gue
Mouestra la Diapositiva Ejemplo y pulse [TaB].
4. Pulse 12 veces la[[BARRA DE ESPACIADO | para lievar la entrada de meni a
la derecha y después introduzca 1. Acciones.
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FIGURA 9-9, Diapositiva finyl.
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3. Pulse [INTRD], puise 12 v
) 2 veces la[ BARRA DE PSP 1ADO | AUEG §
duzca 2. Compaiia ABC. .L ADEISPACIARO]. y después intro-

6. lulse pulSt: 12 veces ’a I ARRA DE ESPA K)I 4 Lro-
]
B ClAl dcspues n

7. Pulse ¢ introduzca Introduzca el nimerg de su seleccion,

Pulse e int i 2
ok roduzca Pulse cualquier otra tecly para terminar Ja se-

o

9. Seleccione Aceptar. Selecci
i - aeleccione el texto de la parte superi is elij
Tamadio del menii Texto Y seleccione 48. . periory despucs elfja

10. fch:_c;mne el tcxtol en ¢l centro para las elecciones de menu y después elija
anusd;;f:ir (|icl me'n}; Texto y después elija Izquierda. Elija Definir punto de
el mena Texto y selecci ] i
Cione Acoms y seleccione la segunda opcion de la linea 2. Selec-
1t. Seleccione Anadir diapositiva,

12. Seleccione Tilulo ¥y después seleccione Aceplar.

13. Uilizando el texto de la Figura 9-9 como guia, pulse [TaB], puls;’: dos

vece: BA A D PACT C5pues lI".lOdu E 0 s L'] 1llla| de
ZCa St

14. Pulse pulse la[Bak 3 ] €ces
, RA DE ESPACIADO | dos veces. e
ver de avevo el menq, introduzca Z. € niroduzca Para

15. Sf!occione Accpl;r y dFs!pués haga ctick en el icono Clasificador de Diapo-
tivas. Lleve la diapositiva de menu delante de la primera diapositiva

16. Pulse +[S] para guardar la presentacion.

-Creacion de selecciones de meng

Ahora
Screeng:g‘:lzmﬁs iircadol!as d?s nuevas pantallas, estamos listos para modificar la
In de reahzar funciones de usuario desd 3
Cuando alga s _ uano desde cslas nuevas pantallas.
¢ estas pantallas sean visuvalizad 1 i A i
1 and s n v as, ¢l usuano podri determinar
siputente accion. Lleve a cahao log Siguientes pasos para crear nuevos puntos de

1. Elija ScreenShow del menii Archivo.
Elija Editar Efectos de ScreenShow,

Pulse [CTRL] + [JNSERT].

f?ciijllﬁ::n la ﬂcgha junto a Tecla/botén y seleccione 1. Haga click en la
a l M ry e M o . M M
oy Destino y seleccione 1a diapositiva comrespondiente a Accio-

2

3. Seleccione diapositiva |, y después seleccione «Enlaces HyperShow»
4. |
5.
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6. Haga click cn la flecha junto a Tecla/boton y seleccione 2. Haga click en la
flecha junto a Destine y seleccione la diapositiva correspondiente a Com-
pania ABC.

7. Haga click en la flecha junto a Tecla/boton y seleccione 3. Haga click en la
flecha junto a Destino y seleccione la primera diapositiva correspondiente
a Mel's (diapositiva 2 si su disposicion es la misma que la del ejemplo).

B. Seleccione Aceplar para volver a la caja de didlogo Editar Efectos de
ScreenShow.

9. Seleccione la dltima diapositiva de «Lista de diapositivase y después selec-
cione «Enlaces HyperShows.

10. Haga click en la flecha junto a Tecla/boion y después seleccione Z. Haga
click en la flecha junto a Destino y seleccione la pnmera diapositiva para
hacer que se visualice ¢l menu si Jos usuanos pulsan una Z. Seleccione dos
veces Aceptar.

Desde €] pnmer grifico se puede introducir un nimero para seleccionar ei
grafico Que se quiere ver. Se puede revisar 1oda la presentacion visualizando sus
praficos. Cuando se visualiza la ultima diapositiva se puede elegir comenzar de
nuevo 0 no pulsando una Z. El menad no se establece para ofrecer 1odas las opcio-
nes de las diapositivas, pero se puede extender con nuevas entradas y «Enlaces

HyperShow»,
11, Pulse {CTRIL] +[S] para guardar la presentacion y después haga click en el
icono Editor de Diapositivas.

t2. Elija Cerrar del meni Archivo.

CONSTRUCCION DE UN GRAFICO POR ETAPAS

Puesto que un grifico completo puede contener mas informacion de la que la
audiencia es capaz de absorber de una vez, se puede crear un efecto de construc-
¢ion haciendo gque la informacién se anada gradualmente al grafico. Con un grafi-
co de tex1o esto significa anadir una linea cada vez. Con un grifico analitico puede
significar anadir cada vez una serie de dalos. En ambos casos la forma maés eficien-
te de crear ¢l grafico es construir el producto final y salvarlo. A continuacién haga
lantas copias de esta diapositiva como pasos lenga el proceso de construccion,
Borre los elementos innecesanos de cada diapositiva quitando una capa cada vez.
Fije el Efecto de Dibujo a Solapamiento y ¢l Efccto de Borrado a Mantener. Siga
¢s10s pasos para construir y visualizar un grafico de bolos usando estos principios:

1. Elija Nueva presentacion del mend Archivo,

2. Seleccione Bolos y después Aceptar.
En los siguientes pasos crearemos el grafico final v lo salvaremos. Después lo
utilizaremos para construir otros graficos.
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. Pulse [1] para desplazarse al campo Titulo, introduzca Claves para el Exito

en las Ventas y pulse tres veces [INTRO ). :

4. Introduzca Fijar objetivos vy pulse dos veces [(INTRG].

in

e B -

14,

15.

. Introduzca Fijar plazos de tiempo para lograr los objetivos y pulse [INTRG]

dos veces.,

- Introduzca Determinar e) coste necesario y pulse dos veces (INTRG].
. Introduzca Establecer un plan y pulse dos vcccs;.

. Introduzca Seguir los procesos y después seleccione Aceplar.

. Haga click en Titulo, elija Tamado dei‘mcmi Texto y seleccione 36.

. Haga click en uno de los bolos, elija Tamafo del menu Texio y después

sclec_cione 24. _Elija Definir punto de anclaje del mend Texto y seleccione
la primera opcidn de la linea 1. Seleccione Aceptar,

. Pulse para visualizar un grifico que se parecer al de la Figura 9- |~0‘
- Haga click ¢n ! icono Clasificador de Diapositivas y después elija Copiar

del meny Edicidn.

. Elija cuatio veces Pegar del mend Edicidn para crear cuatro copias de la

diapositiva.
Haga click en la diapositiva | y después en el icono Editor de Diapositivas,
Elija Editar datos del menu Grifico.

Claves para el éxito en las ventas

+ Fijar objetivos
o Fijar plazos de tiempo para lograr los objetivos

+ Determinar el coste necesario

Establecer un plan

* Seguir los progresos

FIGURA 9-10. Grifico de bolos completo.

\.. I
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16. Seleccione los ultimos cuatro bolos y después pulse [INTRO}.

17. Seleccione Aceptar, desplicese a la diapositiva 2 v elija Editar datos del
mena Grifico. Seleccione los ultimos tres bolos y pulse [SUPR].

18. Scleccione Acepiar, desplacese a la diapositiva 3 y elija Editar datos del
menu Gralico. Seleccione Jos dos ultimos bolos y pulse [SUPR].

19. Seleccione Aceptar, desplacese a la diapositiva 4 y elija Editar dalos del
mend Grifico. Seleccione eb ulimo bolo y pulse [SUFE].

20. Elija ScreenShow del meniu Archive y después elija Editar Efecios de
ScreenShow. Seleccione Efecto de Transicion por Omision, selec"cione
«Enlaces HyperShown y después seleccione Solapamiento como «Electo
de Dibujo» ¥y Mantener como «Efecto de Borradon. |

. . |
21. Seleccione Aceptar. Pulse [CTRL] + [12] para ver la ScreenShow pulsando
una tecla cuando esté listo para despluzarse a la nueva diapositiva.

SALIDA DE LAS PRESENTACIONES

En el Capitulo 4, «Aprendizaje de los fundamentos de los Graficos XY con grifi-
cos de barrasn, aprendimos a impramir todas las diapositivas de una presentacién o a
imprimir solo unas pocas en forma de rango. También aprendimos que haciendo
click en un botén podiamos imprimir una instantinea de varias diapositivas en
una pigina. . :
Exisien otras opciones de salida que pueden ser diles. Se trata de la salida de
las diapositivas sobre un trazador grafico o un grabador de pelicula o el ¢nvio sobre
archivos especiales a un servicio que creara diapositivas de 35 mm u otro tipo de
sahida. Existen algunas consideraciones especiales para eslas opciones que cubrire-
mos ¢n este capitulo. Aungue no hemos incluido aqui todos los detalles, el Ltata-
miento servird como guia para algunas de las cosas que necesitamos hacer.

Utilizacion de trazadores graficos
y grabadores de pelicula

Cuando se adquiere un trazador grafico o un grabador de pelicula en primer lugar
hay que darle de alia en Windows. Este paso es necesario antes de poder uiiliz#r la
Sahda de Harvard Graphics. El procedinienio instalard los programas de salida
que dirdn a Windows como conectarse con ¢l nuevo dispositivo de salida. Siga
€5108 pasos para instalar un nuevo dispositivo. .

|

|

+
3. Seleccione Anadir impresora. ]
|

1. Haga doble click en el icono Panel de Control.

2. Haga doble click en el icono Impresoras.

4. Seleccione el dispositivo de la caja Lista de Impresoras.
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. Inserte el disco de los programas de satida de Windows en la unidad A o en
la B.

. Seleccione Configurar para especificar €l puerto al que se conecta el disposi-
tivo de sahida.

Seleccione Aceplar.

1.
8.
9.

Scleccione Activar bajo Estado.
Seleccione Aceptar.

Necesitaremos hacer referencia a las opciones tratadas en el Capitulo 4 para
ascgurar los mejores valores del dispositive. Por ¢jemplo, si disponemos de un
grabador de pelicula, necesitaremos poner «Imprimir relleno de fondon para cap-
1ar todos los detalles (los detalles extra son confusos cuando se tiene un dispositivo
tal como un trazador grafico que no puede manejarlos). Seleccionaremos estos
dispositivos especializados como la impresora para encaminar la presentacion a
estos dispositivos de salida.

Utilizacién del servicio Autographix

Si onginalmente instalo todos los archivos Harvard Graphics, recordara un progra-
ma Autographix disponible junto con Harvard Graphics. Este programa permite
transmitir archivos en formato postscript encapsulado a un servicio que puede
proporcionar salida de tipo profesional. Esto puede ser una solucion ideal cuando
ocasionalmente se necesite una presentacion en formato de 35 mm. Si no fuese
capaz de instalar fa version completa de Harvard Graphics, necesitara volver a
instalar los archivos seleccionados a fin de hacer operativo este programa.

Formato de archivo especial

Para enviar una presentacion a Autographix debe disponerla en un formato posts-
cript encapsulado. Pary hacer esto debe insialar una impresora postscript en Win-
dows. No importa si realmente se dispone de un dispositivo de impresién para
obtener {ormato de archivo .EPS.

Después de instalar la impresora debe configurarla para Autographix utilizando
la opcion Configurar desde dentro del Panel de Control de Windows. Puede elegir
Aulographix después de solicitar la adicion de una impresora e insertar el disco
Harvard Graphics para hacer disponible la informacion,

Procedimiento de utilizacion Autographix

Una vez instalado Autographix se puede hacer doble click en su icono para iniciar-
lo. El primer paso consiste ¢n elegir «Eslablecer comunicaciones» y seleccionar
opciones lales como la frecuencia en baudios y el tono. Habra que seleccionar el
puerto COM, al que se conectari el modem, y deberemos especificar un destino y
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un numero de teléfono seleccionando después Anadir. Estos pasos se requieren
solo la primera vez que se uliliza el paquete. 3 ) o

" Cada vez que se quiera transmitir archivos de presentacion se dct_)cn imprimir
en archivos .EPS. Esto se hace seleccionando la impresora postscnpt, lqsmlgd?
anterormende, de ia caja Dispositivos. Habra que scleccionar «E_stableccr d|§posm-
vow, scleccionar Opciones y ascgurarse de que el boton «Archivo Poslchpt En-
capsuludo» es la opcidn elegida bajo «ddmpnmir . Df:f.:pu&s de hacer click tres
veces en Aceplar comenzard la impresién de las diapositivas.

€on las diapositivas escritas en disco como archive FPS podremos comenzar el

programa Autographix. Puede elegir ¢l nombre de su archlyo EPS de¢ la lista Nom-
bres de Archivos. Se pueden seleccionar uno o mas archivos. Cuando 1o0do esté
listo clija Enviar del meni Archivo.

Advertencia: Utilizanda Compresion ahorrard tiempo y espacio. FPara comprimir sus
archivos antes de enviardos, elija Compresion del meni Arcfuvo y después «Utitizar
compresionn, Se puede esperar und razon de compresion del 50% al 90 %.
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UTILIZACION

DE PLANTILLAS
FONDOS Y ESTILO?

Un fondo es el area situada detras de la informacion que muestra una diapositiva.
El fondo por omision que proporciona Harvard Graphics es blanco. Se puede
utilizar un fondo para anadir un borde o logotipo y utilizar el mismo fondo p.’.'tra
una presentacion completa a fin de proporcionar consislencia.

Las plantillas son definiciones de grificos utilizadas para acclerar la produccién
de los mismos, especialmente los 1ipos que se crean con frecuencia. Las P|dnll|]ds
también pueden ser la solucion ideal para los usuanaos que no operan frecuente-
mente con Harvard Graphics, pero que necesitan crear un grifico inmediatamente
después de introducir sus datos. Si usted construye una plantilla para estos usua-
nos, podra crear sus graficos sin ninguna ayuda adicional.

Los estilos afectan a la presentacmn completa y constan de plantillas para Ios
diferentes tipos de graficos junto con los fondos y paletas. Aprenderemos a crear
un estilo de presentacion después de aprender mas sobre fondos y planullas.

t

I
INICIACION 3
|
) ) . o !
Para crear un fondo se necesita una dispositiva en ¢i Editor de Diapositivas. Puede
comenzar con una diapositiva de cualquier Lipo, aunque también puede comenzar
con una en blanco. Imagine las diapositivas como creadas sobre hojas en bldnco

que permitiran cualquier fondo. En esta seccion crearemos un fondo para 10s



256 Harvard Graphics para Windows a su alcance

graficos de bolos. Mas adelante veremos que se puede utilizar este mismo fondo
para otros tipos de diapositivas. También aprenderemos a eduar el diseno de fon-
dos para reahzar mejoras. Siga es10s pasos:

I. Elija Cerrar del menu Archivo para cerrar cualquier presentacion abierta,
Tendsd gue decidir si salvar o no la presentacion activa en ese momento.

-

2. Elija Nueva presentacion del menu Archivo, seleecione Bolos y después
séleocione Aceplar.

3. Seleccione Aceptar para finalizar el Formulano de Datos sin introducir
datos. Debe estar en la panialla Editor de Diapositivas para acceder a la
opcion de mend para crear un fondo.

4. Elija Fondo del menu Diapositiva y después elija Crear. Apareceri la caja
de didlogo Crear Fondo.

5. Haga chick en la caja de texto Nuevo Fondo e introduzea bekbllet.
Puesto que se puden utilizar hasta 30 caracteres, no tiene necesidad de
abrevaar, a menos que lo desee. Una caja visualiza los fondos existentes.
Puede scleccionar uno de éstos y seleccionar «Copiar de un fondo» para
comenzar a pariir de éste en lugar de una pantalla en blanco.
Si no recuerda el aspecto de los fondos, puede elegir «Mostrar fondon
en el lado derecho de la caja de didlogo para ver una imagen grifica del
mismo.

6. Seleccione Aceptar. Harvard Graphics presenta el Editor de Diapositivas
con una pantalla ¢n blanco. Puede utilizar el ment y las herramientas de
texto para ahadir graficos o realizar otros cambios.

7. Elija Atributos de linea del meni Objetos.

8. Seleccione Muy fino haciendo click en el boton correspondiente. Hapa
click em la flecha junto a Estilo y seleccione la lercera opcion de linea
punteada que aparecerd en la lista correspondiente y después seleccione
Aceplar,

9. Seleccione el dul rectangulo. Mueva la cruz para que toque el flanco supe-
rior de la diapositiva y el flanco 1zquierdo al mismo tiempo. Haga click en
¢l botom izquierdo del raton y después desplace la cruz para que toque los
flancos derecho e inferior de la diapositiva al mismo tempo y haga de
nuevo click. R

Aparecerd un gran rectangulo sobre la diaposiiva con un borde estre-
cho. h

10. Elija Rdleno del mena Objetos y después seleccione Gradacion.

Advertencia: Utilizaremos Definir relleno del menu Fondo si necesitamos introdu-
cir fondo cubiento con el relleno seleccionado. Utilizando esta opcion con ¢l rectdn-
rulo queda una banda no rellena en los flancos externos de la ventana.
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- Seleccione «Color inicial», seleccione 24 y despuds Aceplar.

Su pantalla se parecera a la de la Figura 10-1. El recidngulo se reiler(;a
con una patron de gradacion mientras que la banda esirecha alrededor de

los flancos permanece en blanco.

Haga click en el boton «Volver a la diapositiva» en la parte inferior de la

pantalia y después elija Editar datos del menu Grafico,

. Haga click en el campo Titulo y después introduzca Crecimiento Exponen-

cial de las Ventas.

és i ipli s en cada
_ Pulse [INTRO ) tres veces y duspués introduzca Ventas triplicadas e

uno de los tres altimos anos. Pulse | INTRO |

Introduzca Incrementos atribuibles a varios factores y pulse [ INTRO ). 7
Pulse [TAB], introduzca Fidelidad de los clientes y pulse [INTRO J.

_introduzca Productos bien acabados y pulse [INTRO|.

Introduzca Eficiencia en coste de produecion y pulse [INTRO |

Pulse + y después introduzea 1993 previsto como afo re-

cord. B i
Su formulario de datos se parecerd al de la Figura 10-2.

FIGURA 10-1. Fondo con marco reclangular y relleno de gradacion.
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FIGURA 10-2. Entradas del Formulario d¢ Datos para probar el fondo.

20. (}jl:nlg)a"du k_L_n Aceplar para visualizar la diapositiva sobre la pantalla Editor
(_.' fdeSlll\'aS con ¢l Fondo que creé. Pulse [ F2] para ver previamente el
grifico como muestra la Figura 10-3. Pulse {ESC].

Fidelidad de’l

i |
| - Productos bien acabados l
| - Eficiencia en coste de produccion |
| + 1993 previsto como ano récord I
! |

FIGURA 10-3. Grafico utiizando ¢l fondo.
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TRABAJO CON FONDOS

Como vimos en «lniciacion», resulta bastante facil crear un fondo personalizado
para las diupositivas. Se puede utilizar un fondo para los tipos de diapositivas 0 ¢
pueden crear fondos diferentes para los diferentes tipos de diapositivas. Existen
muchas cosas adicionales que s¢ pueden hacer con las diapositivas.

En primer lugar, hagamos unos pocos cambios al fondo que creamos antes;

Edicion de un fondo

Los cambios que s realicen sobre la diapositiva con la visualizacion de los datos
de la diapositiva en la pantatla Editor de Diapositivas nu alcctaran al fondo. |Es
necesanio especificar que se quiere editar el fondo. Después podremos anadir nue-
vos clementos y realizar cambios a las entradas ¢xistentes como s¢ haria sobre una

diapositiva.

Adicion de un sello

Flarvard Graphics permite ahadir la fecha. la hora, o ¢l numero a una diaposstiva,
Esta informacion es dinamica y serd actualizada cada vez que ta diapositiva|se
visualice. Es imponante ya que los clientes y oros observadores de la presentacion
pensardn que ¢s nueva y que se ha creado especiahinente para la lechu de 1 prcsz.ln-
tacion. Si anade informacion de este lipo, se actualiza automiticamente cuando se
visualiza la diapositiva.

Se debe estar creando un fondo o editandolo para apadir un nimero de diapo-
sitiva, aunque se pueden anadir otros elementos del Editor de Diapositivas. Tam-
bi¢n debe activar la herramienta Texlo ¢ iniciar una caja de 1exto ¢n el punto
donde quiera atadir un seflo (que cs un lugar para insertar informacion variable).
Siga estos pasos para anadir uo sello de fecha en 1a esquina inferior derecha ae la
diapositiva:

|. Seleccione la herramienta Texto y desplace la cruz aproximadamente un

1ercio del camino de vuelta del Nanco derecho de lu pantalla lo suficiente-
mente Icjos del fondo para permitir la entrada de una linca de texto. Haga
click en esta drea para colocar una caja de wexio en la pantalla. '

2. Si quiere fijar lexio que preceda al sello, tecléelo aqui.
3. Elija Tamano del menu Texto y despuds elija 24.

4. Elija Anadir sello del mend Texlo. Aparecerd un mend con las alternativas
«Numero de diapositiva», «Fecha abreviadan, «Fecha normaln, y Hora,
I

)

5. Elija Fecha normal. !
Puede desplazar este exto a una posicion diferente st No se encuentra
exactamente donde lo necesita. Realmente s¢ esta desplazando un codigo
especial que siempre visualizara la lecha actual del sistema, no fa fecha que

se visualiza actualmente. 1

|
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6. Haga click cn un drea en blanco de la pantalla para cerrar la caja de texto.

7. 5i hace click en «Volver a la diapositiva» y pulse [¥2], ef grifico se visualiza
en un sello de fecha en la esquina inferior derecha. Pulse para volver
al Editor Diapositivas.

Cambio de los elementos existentes v

Puede que decida cambiar los elementos existentes en el grifico en lugar de anadir
unos nuevos. Como ejemplo puede que necesite una linea lisa mads ancha alrede-
dor de los flancos o que la gradacién comience con el color ligero y continie hacia
un color mas fuerte. Se puede realizar cualquier cambio scleccienando el objeto en
¢l fondo y después cambiando el atribuio deseado. Siga estos pasos para cambiar el
atributo de linea y e relleno de gradacion: .

t. Elija Fondo del mend Diapositiva y después elyja Edicion.

2. Seleccione el rectdngulo haciendo click en él. Aparecerdn los puntos de
control alrededor del flanco de esta caja.

3. Elija Aributos de linea del meny Objetos.

4. Seleccione 6 puntos como tamaio y el estilo cambia automaticamente a
una linca lisa. Seleccione Aceptar.

5. Con ¢l recringulo adn seleccionado, elija Relleno del memi Objetos y des-
pués elya Gradacion. Seleccione «Color inicialy y después selecctone 15, o

cualquier otro numero de color que desee. Seleccione «Color finaln, selec-

cione 24 v Aceptar,

6. Scleccione «Volver a la diapositiva» y después pulse (F2). Pulse [ESC] para
volver al Editor de Diapositivas, -

Su diapositiva se parecerd a la de la Figura 10-4.
Los fondos son bloques de construccién importantes para las plantillas y las
presentaciones. Cuando tengamos tiempo libre podemos preparar algunos fondos

de diapositiva no usuales que pueden mantener la atencion del lecior stn competir
con ¢l mensaje de 1a diapositiva.

Aplicacién de un fondo existente

Podemos utilizar el fondo que acabamos de crear para tantas diapositivas como
gueramos. Podemos incluso aplicar este fondo a una presentacion completa. Por
ahora veamos como s¢ uliliza sobre otra diapositiva. Siga eslos pasos para iniciar
otro grifico utilizando este fondo: '

1. Haga click en el botén «Anadir diapositivar de la ventana Editor de Diapo-
silivas,
2. Seleccione Bolos y después seleccione Aceplar.

g .
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Crecimiento Exponencial de las Ventas

+ Ventas triplicadas en cada uno de los tres
.ultimos afnos

FIGURA 10-4. Adicion de un sello de fecha € inversion del relleno de gradacion,

3. Haga click en el botdén Aceptar sobre ¢l Formulario de Datos para ver la
ventana Editor de Diapositivas,

4. Elija Fondo del menu Diapositiva y después elija Aphicar.
Aparecerd una caja de dialogo como la de la Figura 10-5.
5. Elija «bckbliew» de la Lisia Fondo.

6. Seleccione «Esta diapositivan pﬁu‘a el campo «Aplicar el fondo a» y después
seleccione Aceplar. ) )
Aunque no haya introducido datos puede ver ¢cémo ¢l fondo ya ha sido
apadido, como muestra la Figura 10-6.

CREACION DE PLANTILLAS

Podemos ver las plantillas como un molde utilizado para dar forma'al aspecto de
una diapositiva, A diferencia de los fondos, las plantillas son <especiflicas para un
tipo de esquema ya que controlan el posicionamicnt.o de_lps elementos de una
diapositiva, tales como el titulo. Cada una de las dlapgs_lllvas creadas hasta.c]
momento ha utilizado una plantilla, la plantilla por omision. Harvar_d_ Graphics
proporciona doce plantillas por omision, una para cada ti.po de diapf)§|llva. Cuan-
do se crea una nueva diapositiva y se elige un tipo determinado se utiliza la corres-
pondiente plantilla por omisién.

Entre las opciones de plantilla que se pucden [ijar estin el cslablecimicnlo de
un fondo de diapositiva, la seleccion de una paleta de color, la alieracion de la
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Forwta

[] Mastrac tonog
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Por orresion - |

Aplcar el tondo 0 @ Eots thapasitve
O Toda ia presencacn

FIGURA 105, Caja de dialogo Aplicar Fondo.

Posicidn del texio y su lamario, el cambio de los atrib
anclaje, 1a fijacion det tipo de grafico, el establecimie
cambio de'la posicion del grafico en ia diapositiva, la i
otras ampliaciones con las facitidades de la caja dc‘ he

utos de texto y los punios de
nio de opciones de grifico, el
IRcorporacion de simbolos y
rramientas. Casi todo fo que

Sem 64k ala-1

Titulo

FIGURA 10-6. Nuevo grifico de bolos

mosirand i . :
datos. 0 un fondo aplicado anes de anadir los

) ; FIGURA 10-7. Cambio de la posicion del titulo, subtitulo y nota al pie v adicion d¢ sim-
vil i holos.

!

!

|
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se puede cambiar en un grifico puede establecerse como valor por omision me-
diante una plantilla. Los enlaces de datos son wna excepcion y no se pucden
guardar con una plantlia. Cuando examinemos mas adelante los estilos de presen-
1acion en este capituly veremos gque con cada presentacion se almacena un conjun-
10 de plantillis de diapositiva. Se puede disponer de tantos conjuntos de planllllds
COMO Presentlaciones.

Siga eslos pasos para crear una planulia para tos grificos de titulo que uulu.m
¢l fondo gue ya hemos creado:

i. Scleccione «Anadir diapositivar desde la pane inferior de la ventana Editor
de IDhapositivas. Seleccione Titule v despuds selecaione Aceprar. Seleccione
Acepuur sobre el Formulario de Datos.

bt

. Llija Fondo del menu Diapositiva v despuds clija Aplicar. Salcccmnc
«bekbllety v después seleccione Acepar. ‘

. ) . . |
3. Desplace el puntero del raton al subtitulo semiintenso, haga click en él, y
despuds liévelo al punto medio de la diapositiva.
4. Haga click en el titulo v después desplacelo hasta gue se gquede ligeramente
por encima de 1/4 de ja diapositiva.
5. Haga chek en la nota al pie y arristrela hasta que quede aproximadamente
a 1/4 del fondo de ka pamalla. Su grifico se parecera ol mostrado en la Figu-
ra 10-7, pero sin drboles.

Arviut  EOC0n Yetd  Dapostes  Greico Jesto (Raetph Venleno  Ayoda

Tilulo
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En la seccig nadi i
et mnc;;:n. de texto afadiremos un simbolo para ampliar la plantilla que
yendo. Note que hasta ¢f momento ne hemos hecho nada diferen

Adici6n de simbolos

Aungu isi : it

hcn-;?m?c‘: l;;)golbam@ y g@_ﬁccs analiticos son ficiles de crear, el dibujo con las

Si o d_e a caju de dtiles requiere algo de prictica por parte de los usuarios,
_ adir uplsm]bolo 0 dlbyjo. €omo puede ser un logotipo, a una serie dé

Siga estos pasos para anadir los irboles:
1. Seleccione el iitil Simbolo.

2. Seleccione ANJPLANT . .
Aceplar, SYW de la lista Archivos y después seleccione

3. Seleccion€ Abeto.

4. Elija Copi i Edici i
|osf par del mena Edicién en Ja parie superior de Ja Libreria de Simbo-

5. Cierre la Libreri i ; . .
Comtrot eria de Simbolos haciendo doble click en su caja de Mena de

6. Elija Pegar del meni Edicion S i
l . Sel ] 10
dlick en ) sieapmend oo cleccione la herramienta Seleccign y haga

7. Empuje al punio de ¢
_ ontrol derecho del simbolo del 4 i
aproximadamente a 172 de su lamano. Aol nara_rcducrlrlo

8. Desplace €l puntero al cen i
Jesplace tro del drbol y despué i
© nor zquierda de la diapositiva. Y fespucs lévelo 2 la esquina e

"9 P T fentr: [
ul§c CTRL mientras lleva este simbolo a la e€squina superior derecha para
realizar un duplicado, como muesira la Figura 10-7 P

10. Elija Plantilla del meny Di iti :
en - .
! u Diapositiva y después elija Crear del menii Diapo-
I ]
Pulse [SUPR] con el resaltado en la caja de texto «Nombre de plantillan

para eliminar la entrada actual s | Tr
n y después introduzea TIT
como muestra la Figura 10-8. Seleccione Acepuar, HULO-ARBOL
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homirs e e | TITILD ARAGS |

Plantilas actuales [J Mostrer plentda

Tituko

Boka N
Tanla

Sactores

Barra vartical

Barra horizontal

Lwea

Area

¥

PE— I

FIGURA 10-8. Caja de didlogo Crear Planilla de Diapositiva.

Aplicacién de una plantilla a un grafico

Se pueden aplicar retrospectivamenie valores de una plantilla a un grifico existen-
te. Esta caracteristica permite reestructurar el aspecto de los grificos sin tener que
reintroducir los datos. Esto significa 1ambién que se puede hacer que diferentes
graficos creados con antenondad utilicen los mismos valores. Con su grifico acti-
vo en el Editor de Diapositivas, todo 1o que tiene que hacer es elegir Plantilla del
meni Diapositiva y después elegir Aplicar. Harvard Graphics visualiza la caja de
didlogo Aplicar Plantilla de Diapositiva mostrada en la Figura 10-9. Después de
seleccionar la plantilla deseada pulse Aceptar. Verd su grifico sobre la pantalla
Editor de Diapositivas con el posicionamiento, los objetos y las selecciones de la

plantilla.

Utilizacion de una plantilla cuando se crea
una nueva diapositiva

Ahora que hemos creado una plantilla especial para los graficos de titulo necesita-
remos utilizarla en la presentacion actual. La disponibilidad de esta plantilla per-
mitird crear un grifico introduciendo unas pocas lineas de texto. Siga estos pasos
para afadir una nueva diapositiva y elegir una plantilla personalizada para ella:

1. Seleccione Anadir diapositiva de la parte mferior de la panualla.
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FIGURA 10-9. Caja de didlogo Aplicar Plantilla de Diapositiva.

[ 2]

- Selecciene Plantilla Personalizada de la caja de didlogo Anadir Diapositiva
como muestra la Figura 10-10.

En 1a caja se visualizaran 1odas las plantillas personalizadas que hemos
creado. Si dispone de muchas ptantilias personalizadas en una presentacion,
puede elegir «Mosirar plantilia» para colocar una X en la caja COrrespon-
diente y visualizar una pequeia muestra debajo.

3. Seleccione Acepiar.

4. Desplicese al campo Titulo, introduzca Todos los Pinos v después pulse

[7aE1.
5. Introduzea Arboles para Cada Posicion v pulse [TaB].
6. Introduzca All & Berty Rogers y después seleccione Aceptar.

Cuando pulse [FI] verd ¢l grifico que s¢ muestra en la Figura 10-11.

Cambio de las plantillas por omisién

Ademads de crear plantillas para proyectos individuales, se pueden crear plantillas
esandar que aparecerin cada vez que se cree un tipo de grafico especifico. No
necesita soliciiar a Harvard Graphics que aplique una plantilla para que surtan
efecto las opciones almacenadas en esta plantilla especial. Si no le gusta el lamano
o la posicion de los caracteres o prefiriera witizar una fuente diferente para todos

FIGURA 10-10. Cuja de didlogo Anadir Diapositiva mostrando la opcaion «Plantilla

personalizadun.

los graficos de un Uipo particular, puede modificar el aspecto de este upo d(. gm_lf'lco.
Si siempre necesita grificos de barras verucales solapados en SQ y uulu_dr efecto
ID. puede hacer los cambios necesanos y salvarlo§ en una planulla cspcfrml. Cada
nuevo grifico de barras verticales adoptard antomaticumenite el solapamicnio 50 y

Todos los Pinos

FIGURA 10-11. Diapositiva creada con la plantilla.
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el efecto 3D, La clave para realizar cambios a cada uno de los tipos de grificos con
una planutla es utilizar los nombres de plantillas por omision mostrados ¢n la
Tabla 10-! cuando se guarda la planulla.

Utilizacion de estilos

.

Un estilo de presentacién es un conjunto de todas las plantillas utilizadas en Ia
creacion de su presentacton asi como las paletas de color o fondos utilizados. Cada
uno de los estilos de presentacion que vienen con Harvard Graphics ticne doce
plantillas estandares. Si elige crear 1a suya proma, puede afadir plantillas persona-
lizadas hasla un limite de 100 para cada presentacion. También puede disponer de
hasta 100 fondos dentro de una presentacién.

Si ha creado una presentacidn con plantillas y fondos personalizados, necesila-
ra guardar el estilo de presentacion. Una vez que le asigne un nombre estara
disponible para asignarlo a nuevas presentaciones.

Almacenamiento de un Estilo de presentacién

Puede continuar trabajando en la presentacion actual construyendo otra plantilla
personalizada o dos. Cuando haya terminado puede guardar todo el trabujo reali-
zado como un archive de presentacion con fa secvencia estindar Archivo Guar-
dur, pero también como un estilo de presentacion que le permitird tener el mistno
conjunto de plantillas y fondos disponibles para nuevas presentaciones. Para guar-
dar un estilo de presentacién de la presentacion actual siga eslos pasos:

1. Eljja Estito de presentacidn del meni Diapositiva.

TABLA 10-1. Nombres de plantillas para crear ptantillas por omision

Nombres de plantillas por omision

Area

Bolo

Dibujo
“Bursiul

Barra honzontal

Linea

Organigrama

Seclores

Dispersidn

Tabla

Titulo

Barma vertical

——n e
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N H s . o Y a 1 u-
Elija Guardar para visualizar una caja como la que st muestra cn la Fig
ra 10-120 —
3. Haga click en la caja de texio Nombre de archnvp y dqspucs introduzc,
- allpine o cualquier olro nombre de archivo que guiera utilizar.

td

4. Scleccione Aceplar. _ .
5. Elija Guardar del menu Archivo para guardar la presentacion.

6. Efija Cerrar del meni Archivo para cerrar la presentacion.

Aplicacion de un Estilo de presentacion

[ ionarlos de
Si quiere probar diferentes estilos para su prcseman_:iog. puhe‘de sﬂiiﬁ(()}:dc s de
i : los 10 oporciona Harvard Graphics. de e
cualquiera de los 54 esulus que pr ard G s o ibilia.
i i alivos para Su presentacion co
estilos proporcionan fondos cre _ e P B
25t Harvard Graphics que comienz n:
des. Los nombres de estilo de d aph enzan €ob I o e
il strei den imprimirse sobre cualgque p
utilizan fuentes Bitstream que puc C : i o
i aque f n con una «P» utilizan fuentes pt qu
salida y aquellos que comienza . : Bt o eccionar
i i il ali stscript compatible. Tambien p s
uicren un dispositivo de sal}da po : uede scleccionas
?ua]quicr estilo creado anteriormente para und de sus pmpnas presentaciones.
aplicar un estilo a su aclual presentacion siga £s105 pasos:

1. Elija Estilo de presentacién del menu Diaposiliva.

2. Elija Aplicar.

o Guardsr estils d¢ prasentacion

WU -

Duectorn  d \ngwisstdss

FIGURA 10-12. Caja de didiqgo Guardar Estilo de Presentacion,
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3. Seleccione ¢l nombre de estilo en el que estd inleresado,

4. Seleccione Previsualizar si quiere ver el primer estlo.
Aparecerd una caja de dilogo parecida a la de la- Figura 10-13 que le
permitird examinar cada una de las plantillas del esulo.

5. Seleccione dos veces Aceplar para aplicar el estilg.

Plantilia de diapositiva

[ Estilo de Presentacion

‘Linea

‘Ares

jBuraac
Dwsperwon
Orgarwgrama
Obun

NITULD ARBOL

Toocs 1oa P

e —

|

"""lh

FIGURA 10-13. Caja de didlogo Previsualizacion del Estilo de presentacion.

|
IMPORTACION
Y EXPORTACION
DE DATOS

En todos los griaficos que hemos creado hasta ahora hoimnos introducido los dleS
en el Esquema o en un Formuladio de Datos. Con frecuencia sucede que dlspone-
mos de datos almacenados en otros formaios, tales como WordPerfect o §-2.3, ¥
seria conveniente no tener que volverlos a introducir. Si el programa que comn'r:nc
la informacion de texto numérica que se necesita para el grifico es soportado por
Harvard Graphics. se pueden introducir los datos en la memona sin necesidad de
volverlos a teclear. Este proceso se conoce como imporntacion de datos. ‘
La esencia del proceso de imponacion es convertir los datos de otro formato en
algo utilizable por Harvard Graphics. Harvard Graphics soporta imponacidn: de
-2-3 v Excel. asi como 1exto ASCII creado con cualquier programa. Mis adelante
aprenderemos a importar algunos archivos de imagen graficos. Estos incluyen ex-
lensiones tales como .BMP, .CGM, .DRW, .PCX, PCC, TIF, y WMF, '
Si los datos que se necesitan en un grafico Harvard Graphics se crearon en otra
aplicacion Window tal como Excel o 1-2-3 para Windows, puede enlazar con esta
informacian. El enlace va mis alls de la pura imporacion puesto que ia- nuéva
informacién de la fuente externa se actualiza automdticamente en la diapositiva
Harvard Graphics en el momento que se realice un cambio en los datos fuente.
Harvard Graphics también actualiza los datos cuando se abre la presentacion que
contiene los enlaces. - i
Otra opcion de Harvard Graphics permite exporar una dmposmva como una
imagen. Cuando se exporta una djapositiva se esta interesado en almacenaria enel
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f(_)!'lnulu necesario por el otro paquele, como puede ser un programa de autoedi-
cion, l'!:lr_varq Graphics puede exportar una diapositiva como un Windows Bit-
map, TIFF Bitmap y otros formatos de archivos grificos populares, incluyendo
CGM, _PCS y .TIF, Cuando se exporta una imagen de diapositiva, los datos no se
cxpon‘a‘n con ella, solo ta imagen que se ve en pantalla cuand(; se pulsa

Uuhza_mdu las facilidades de importacién Y cxportacion s¢ puede reducir bas-.
tante e} _ucmpo correspondiente a la introduccion de Jdatos. La introduccion de
dalqs mads de una vez para utilizarlos con diferentes programas es no sélo frustran-
le, sino propenso a crrores. Se puede cometer un error en una de las entradas y
eacontrarse con dos conjunios de datos que son inconsistentes. Cuando se es capaz :
de importar y exporiar entre programas, estos problemas desaparecen.

. Tendri que utilizar tas secciones de este capitulo de forma selectiva. A diferen-
a de otros gapilulos en los que era importante aprender todos los procedimicnios
nucves, no tene sentido tratar de hacer un ejercicio para impontar datos [-2-3 sj
usted no dispone de este programa. Necesitar4 tan s0lo una panorimica del capitu-
lo cog'nplcto de manera que pucda saber las facilidades cubiertas cuando los necesi-
te mas adelante. Ademas, debe estar enterado de que la mayor parte de los proce-
sadores_ dic texto ticnen la postbilidad de crear un archivo ASCH, aunque el
D'I'OCEdlmICﬂlD para crear un archivo sea diferente en cada uno de ellos, La mayo-
ria de los paquetes software pueden escribir su salida sobre un disco como informe
en lugar de imprimirla. Cuando estos informes se escriben en ¢l disco se almace-
nan en formalo ASCI, teniendo la posibilidad de utilizar fos datos con Harvard

iraphics. '

En este capitulo tendremos la oportunidad de realizar la importacion de datos
de 1-2-3 a Harvard Graphics. Veremos los pasos necesarios para eslablecer un
enlace DDE (Intercambio de Datos Dinamico) a otras aplicaciones Windows
f\pfendcremos a exportar diapositivas creadas en capitulos antcriores a archivos dé’
Imdgenes graficas. Una vez exporiado un archivo se puede importar a un procesa-
dor de 1€x10 a un paquele de autoedicion. Aunque se puedan realizar los ejemplos
de exporntacidn sin tener ningiin olro paquete, necesitara datos de 1-2-3, asi como
texto ASCI, para probar otros ejemplos. ‘

IMPORTACION DE DATOS LOTUS

Harvard ('{‘ljaphics puede leer datos almacenados en archivos de hojas de cdlculo
L_ou;st version 1L.X y 2.X (es decir, 1-2-3 Versiones 1A, 2,2.01,2.2y2.3). Si no estd
familiarizado con 1-2-3, el programa se denomina hoja de cdlculo. Este tipo de
pagqueles convierten su computadora en una calculadora electronica ideal para
introduccién de fdrmulas.

@rchlvos 1-2-3 se almacenan en formatos .WKS y WK . Puede crear estos
archivos en Lotus o en otros paquetes tales como Quattro Pro que pueden escribir
un formato de archivo de datos Lotus. '

A'dvefrerfqa: También puede importar datos de hoja de cdlculo Excel en Jormato "
XLS utilizando los pasos que veremos en la siguienie seccion. l
s,
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[sto sigmifica que puede womar las aifras de presupucsio o las proyecciones de
ventas de 1-2-3, Quattro Pro o Symphony ¢ importar los datos de un Formulario
de Datos con Harvard Graphics. Los datos se pueden importar a grificos de barras,
lineas, dreas, sectores, dispersion, labla y bursatiles. S¢ pueden importar hasta 32
columnas y 1.024 (ilas, pudiendo ser ¢l conjunto completo de entradas de la hoja
de cilculo 0 un rango seleccionada de la misma. Incluso se puede crear un enlace a
estos datos en Ja hoja de cilculo gue solicitard la aciualizacién de los mismos
siempre que se abra la presentacion con una diapositiva construida a partir de
estos datos.

Examen de ios datos 1-2-3

Debemos entender la disposicion de la hoja de cilculo 1-2-3 antes de intentar
imporniar cualguier dato. Realmente se parece mucho al Formulario de Datos
utilizado por los anteriores graficos XY excepto gue ¢s mucho mas grande. La hoja
de cdlculo 1-2-3 (2.3) tienc 256 columnas y 8.192 hlas. Las filas y columnas se
rotulan de la misma forma que los Formularios de Datos Marvard Graphics con
nimeros para las filas y detras para las columnas. Si estd importando menos datos
que los que corresponden a 1odas las entradas de la hoja de cilculo, debe especifi-
car ¢l rango de celdas de importacion, tal como A 1.B10, para especificar todas las
celdas desde 1a At hasta la B10. También se pueden especificar como un nombre
de rango, tal como Ventas o Presupuesto, si se utilizo la orden /Rango Nombre de
Lotus para asignar un nombre al rango de celdas. Si no esta seguro de 10s nombres
de rangos asignados en la hoja de cilculo t-2-3, puede utibizar ka orden /Rango
Nombre Tabla para crear una lista antes de tratar de importar los datos.

La Figura 11-1 muestra algunos de los datos introducidos en una hoja de
cialculo 1-2-3. Las entradas se crearon con réotulos, nimeros v formulas introduci-
das en celdas de la hoja de caleulo. Si utiliza 1-2-3, ¢l proceso de creacion le serd
familiar. Las entradas en F5..F7 son creadas con formulas en lugar de con niime-
ros ya gue 1992 no habia llegado en el instante en que se cred la hoja de cilculo ¥y
estas cilras son ventas proyectadas. Cuando se introdujeron las formulas en 1-2-3,
se visualizaron tres digitos decimales en las cetdas. Los numeros completos se
visualizaron utilizando facilidades de formato de 1-2-3, gue también anaden pun-
1os a las entradas. Cuando estos datos se importan a Harvard Graphics, realmente
son los datos visualizados los que se imponian. Esto permite controlar la precision
decimal de los datos importados mediante las ordenes de formato de 1-2-3.

El archivo de 1a hoja de calculo debe guardarse antes de que se puedan impor-
tar los datos. La orden fArchivo Guardar de 1-2-3 crea el archivo ' WKS o WK
dependiendo de 1a version que se esté utilizando.

Importacién de la hoja de calculo completa

Para importar los datos de la hoja de cdlculo se debe disponer de un Formulano de
Datos para uno de los tipos de gréficos soportados. Esto significa que se debe tener
un archive de presentacidon abierto al que se le ha ahadido una diapositiva, La
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Al: [W12) : . AEADY

Compania Roystoen
ventas 1988 - 1992

1988 1989 1990 1991 1992
Keumdticos 2,560 2,165 2,986 3,225 3,483
Baterfas 3,500 3,815 4,158 4,533 4,941
Cadenas 4,000 3,500 3,000 2,100 1,000

FIGURA 11-1. Datos de la hoja de calculo 1-2-3.

posicion del resaltado en el Formulario de Dalos es importante va que marca la
posicion donde se anade la celda superior izquierda de los datos importados. A
continuacion, 1odo lo que necesita hacer es elegir Importar del menit Archivo.
Puede elegir Imponar y después seleccionar un formate de la caja Formato de
Archivo. Se¢ visualizara una lista de archivos del tipo especificado. Después de
elegir el archivo, seleccione Aceplar para que Harvard Graphics oblenga todos tos
datos del archivo ¥ los cologue en ¢l Formulario de Datos. Siga estos pasos para
crear un archivo 1-2-3 ¢ importar Jos datos en Harvard Graphics:

1. Con las versiones 1.X o 2.X de 1-2-3 cargadas en memona, complete la
introduccion de datos necesana para duplicar la hoja de calculo mostrada
en la Figura 11-1. .

Aunque las entradas en F5_F7 se crean.n originariamente con formu-
las. introduzca los numeros que ve en la pantalla para ahorrar iempo. El
resultado serd el mismo con cualquier tipo de entrada.

[

. Guarde ¢) archivo 1-2-3 introduciendo ffs para seleccionar la orden File
Save (Archivo Guardar). Introduzca ROYSTON como nombre de archivo

v pulse (INTRO].

3. Imprima una copia de la hoja de cilculo 1-2-3 como referencia coneclando
su impresora e iniraducicndo /ppral .7 y pulsando [IKTRO ]-para invocar
la orden Print Printer Ranger {(Impnimir Impresora Rango) v especificar el
rango de impresion. Pulse y después introduzca gpag para selec-
cionar Go Page Align Quit (Ir Pagina Alincar Salir).

4. Salga de 1-2-3 introduciendo /gy para seleccionar Quit Yes (Salir Si).

|

[
importacién y exportacién de datos "275
]

. Inicie Windows y Harvard Graphics y después elija Nueva Prcscnlﬁlcidn

del mend Archivo.

_ Seleccione Barra Vertical y después seleccione Aceptar.

7. Desplace ¢l resallado a Raéwlos del Eje X encima de la columnal Ay

después elija Importacion del mena Archivo,

. Seleccione un Formato de Archivo de Lotus de la lista y despues seleccione

«lmponar todos los datos».

. Seleccione la unidad y directorio que contiene los archivos 1-2-3 y después

selecoione ¢! nombre ROYSTON de la lista de Archivos.

_ Seleccione Aceptar y ¢ dato se coloca en un Formulano de Datos como

muestra la Figura 11-2 (con los datos corregidos para los anus 1990 y
1991},

Se dard cuenta que la importacion de todos los datos plantea un proble-
ma con la informacion de titulo de la hoja de cileulo de C1..C2. No es
reconocida como un titulo (v almacenada en la parte superior del Formu-
lario de Datos en el campo Titulo), sino gue se trata como cuulquicr‘ otra
entrada. Esto plantea un problema con las entradas Levenda dc_la parne
superior de las columnas v la asignacion de datos a las series. La importa-
cion de 10dos los datos de una hoja de cilculo es pracucy en dos situacio-
nes. La pnmera es cuando la hoja de calculo contiene s6lo los datos necesi-
tados tales como nombres de series, rotulos del eje X y valores de dulPs en
una forma tabular. La segunda requiere un poco mis de trabajo por su

Arcrewo  Losoon  Yees  [Datos Yentana  fyodd

o Lituta- | Foerrlaria da ety -

T
Neundt1cad
Bateriay
Capdengs

FIGURA 11-2. Formulario de Datos despues de importar la hoja de cilculo completa.
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parte, pero permitira manejar los datos de Royston. Necesitard posicionar
el resalizdo mis abajo ¢n el Formulario de Datos y borrar las filas innece-
sanas después de |a importacion, introduciendo usted mismo los nombres
de series como leyendas.

Impartacion de una parte de la hoja de calculo

Si trabaja regularmente con paquetes de hoja de calculo, dispondrs probablemente
de algunas de gran tamano. En ocasiones necesitard mostrar 5010 una parte de
estos datos en un grifico. Ademas, puede que necesite utilizar la importacion
selectiva cuando tenga informacion extraia tal como los datos Royston presenta-
dos anteriormente. Para importar parte de la hoja de cileulo, puede cspecificar los
datos descados con un rango ¢ un nombre de rango. Un rango es un grupo contj-
guo de celdas que forman un rectingulo,

Lo mismo que sucede cuando se impona la hoja de cilculo completa, cuando
se imporia un rango, la posicién del resaltado marca la situacién de la primera
entrada en el Formulario de Datos. El procedimiento es casi idéntico para impor-
tar una hoja de calculo completa. Siga estos pasos para importar los datos 1992 del
archivo ROYSTON a fin de crear un grifico de sectores sobre una nueva diaposi-
flva:

1. Seleccione «Anadir diapositivan.
2, Seleccione «Barra vertical» y después seleccione Aceplar.

3. Desplace ¢l resaltado a Rétulos del Eie X encima de la columna A y
después elija Importacion def menn Archivo. .

4. Scleccione un formato de Archivo de Lotus independientemente de la ver-
sion de 1-2-3 utilizada para crear la hoja de calculo y después elija Importa-
cion Sclectiva (formato \WKS o .\WK]).

Si estd utilizando 1-2-3 para Windows tendrd que utilizar un enlace
-DDE como haria para Excel.

5. Seleccione 1a unidad vy el directorio que contiene el archivo 1-2-3 y después
seleccione el nombre ROYSTON-WK I de la lista de Archivos.

Su caja de dialogo serd parecida a la de la Figura 11-3. Su nombre de
archivo y directorio naturalmente dependera de la posicion de sus datos.
También puede introducir el nombre de su archivo en la caja de texto
Nombre de archivo

6. Seleccione Aceplar y Harvard Graphics presenta.una caja de dialogo Im-
portar como la de la Figura 114, .

7. Cambie el elemento «Desde la celda» a A4 y después seleccione Acepiar.
8. Desplacese al campo Titulo en el Formulario de Datos e introduzeca Com-

padia Royston y pulse [INTRG |.

9. buw- aluzca Ventas 1988-1992. Su Formulario de Datos se parecera al de ta
Figura 11-5,
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[~ meortar

Nombwe d8 arctevo | royuton wh 1 J
hrecuorn ST e
Arciwars

Ureciloram/unknics

O Megawtor Cocos oo datos
@ lrryun-tacan selectoa 1Y
[0 Mareier ol mlace con el orgen de oy Oalos.

Foryrstg e archeo

== 1.

o

FIGURA 11-3. Caja de didlogo Importar.

10. Seleccione Aceptar y pulse después [¥2] para visualizar un grifico como el
que se muestra en la Figoura 1 1-6.
Advertencia: Se pucden importar rangos de diferentes m_'r'h_:'vos de hojas de ;glcu;’{o
volviendo a colocar el resaltado y repitiendo ¢l procedimiento con un archivo de
hoja de cdleulo diferente.

[ Importacion selective

Rasgos con rmibne

o

FIGURA 11-4. Caja de didlogo Importacion Selectiva.
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1acién, un enlace puede actualizarse cada vez que usted abre la prescmaciéq que
contiene la diapositiva con ¢l enlace. Dependiendo del valor de Puﬁ.rmcus de

Archives la aciualizacion del enlace puede realizarse automaticamente o puc,de
solicitarse una respuesta cada vez gue se realiza la apertura,
;:::Lb Para activar ¢l enlace cuando se completa la caja de drdlogo Imporntacion scicc-
NOCa &I puE U e cione «Mantener enlace con el origen de {os datos». La realizacion de este cambio
: significa que si cambia la hoja de célculo Royston en 1-2-3 y vuelve a abhr la
presentacion con el enlace de datos, el sistema le solicitara la recuperacion dL una
copia actualizada. Puede hacer que los datos automdticamente estén dnspumblcs
cuando se abre una presentacion eliminando la X de la caja «Pregunta para actua-
lizar enlace de datos» en la caja de didlogo Preferencias.

Transposicion de filas y columnas

DB NORBUNS

Cuandeo se transponen los datos, tas entradas de columna se colocan como filas y
las entradas de filas s¢ colocan come columnas. Una tabla de entradas tal como:

FIGURA 11-5.

Creacion de un enlace

Harvard Graphics permite ainadir un enlace a un archive de hoja de cilculo cuan-

Formulario de Datos después de la importacion selectiva. i 1992 1993
: Accidentes 50 75

Tickets 300 500

cambiaria a la siguiente después de la transposicion:

do se importan datos por pnmera vez. A diferencia de una imporniacion regular Accidentes Tickets
donde los datos no s¢ actualizan nunca a menos que se realice de nuevo la impor- 1992 S0 300
1993 ) 5 500
‘ Esto permite cambiar la forma en que los datos se asignan a las scries y da la
Com paﬁ ia Royston oportunidad para cambiar el aspecto del gréfico Para realizar este cambio cu.'JEndo
se imporia un rango selectivo de datos de 0 archivo, lo que tiene que hacer es

ventas 1988 - 1992 seleccionar 1a caja «lnvertir filas/columnac

La Figura 11-7 muestra la forma en yuc la diapositiva de datos de Royston
apareceria si cambiamos las filas y columnas,

{
IMPORTACION DE DATOS ASCI

101992 | . l.os datos ASCII tienen mayor aplicabilidud que los datos 1-2-3 ya que lodos los
i programas de bases de datos, de contabilidad y otros paquetes de software pucdcn
. crear un archivo ASC!I delimitado. |
% H Los archivos ASCII contienen caracieres de texto. El texto va dcsprowslo de
meumdticon Haterras Catends " cualquier c6digo que pueda instruir a la impresora sobre la forma de |mpnm|r

cierto texto. En esencia, los datos ASCII Lonsmuycn inicamente texlo con elimi-

FIGURA 11-6.

— nacién de cualquier otro tipo de informacion. La unica diferencia entre un archivo
Gralico de barras Raoyston. ] ASCII esuindar que usted puede crear con un procesador de texto y un archivo



280 Harvard Graphics para Windows a su alcance

Compania Royston

Ventas por producto
1988 - 1992
iles
5
' - e—— -
TT | weumdricos
3 W baleriay
1 Q0 Cadenas
z
R
)
0
L] 1589 1940 1991 1992

FIGURA 11-7. Grifico de barras creado con datos transpuestos.

ASCII defimitado es que este ullimo contiene marcadores que separan elemenios
diferentes de informacién en una linea del archivo. También puede lener una
direccion de nombre vy un numero de teléfono con un delimitador entre cada
nuevo elemento de informacién. Aunque algunos procesadores de texto también
pueden crear archivos delimitados, es normal mente en una base de datos donde se
puede utilizar un archivo ASCII delimitado {por ejemplo, en la creacion de una
lista de correo).

tHarvard Graphics puede imponiar archivos ASCIH estandares sin delimitadores
en ¢l Esquema. Los archivos ASCI delimitados pueden ser kimportados en Formu-
lanos de Datos. La importacion en el Esquema es facil puesto que todo lo que hay
- que hacer es elegir Importacién del mend Archivo estando en el Esquema, Las
lineas con indentacion se convierien en bolos de la linea anterior en el Esquema.

También resulta ficil trabajar con archivos delimitados, pero habra que tener
en-cuenla de forma mis Jdetallada el método de delimitacion. El delimitador utili-
zado dentro de los archivos ASCII varia de un programa a otro. De la misma
forma varna el procedimiento utilizado por diferentes programas para crear un
archivo ASCH delimitado. El delimitador por omision esperadoe por Harvard
Graphics es la acolacién entre comillas de las cadenas y una coma para separar
multiples campos de datos ¢n la misma linea, El limite en longitud de una lineca es
de 256 caracieres incluyendo los delimitadores. Si su programa utiliza un delimita-
dor diferente, tendrd que definirlo a Harvard Graphics. La mayoria de los progra-
mas de hoja de cdlculo permiten imprimir Iz hoja de calculo en disco, creando un
archivo ASCII. El delimitador en csta situacidon es un espacio y debe definirse a
Harvard Graphics como un separador de campo personalizado.

Para cambiar la definicion del delimitador necesitard indicar en primer lugar la

t
1
|
'
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necesidad de importar datos y scleccionar un formato .{\SCII delimitado. Después
puede utilizar la caja de didlogo Delimitador para cambiar la cadena o el separador
de campao. o _

La Figura | 1-8 muestra algunos datos ASCH delimitados sobre una pamaila
Windows Write. Si mira cuidadosamente, verd comillas alrededor de los réulos y
delimitadores de comas. La primera linea aun ticne un delimitador delante. Im-
porie datos del Formulario de Datos siguicndo cs108 Pasos:

1. El archivo ASCII ha sido creado y guardado en disco.

2 Con ¢l Formulario de Datos de Harvard Graphics en la pantalla, seleccione
la celda donde s¢ colocard la primera entrada det archivo ASCIL

3. Elija Imporiacion del meni ‘Archivo,

4. Seleccione «lmportar todos los datos» o «Importacion selectivan».

5. Seleccione un «Formato de archivos de ASCIH Delimitado y después selec-
cione ¢l archivo conteniendo sus datos.

6. Cambie la definicion de los caracteres del delimitador utilizadus si s nece-
s4no,

7. Seleccione Aceplar. ) ) N o

Si elige datos selectivos necesilard completar otra caja de didlogo indi-

cando la localizacion de los datos selectivos en ¢l urchivo. Es como si cada

linea luese una fila y la informacion entre delimitadores fuese una columna.
Observe que en la Figura ) 1-8 Ene-92 estd en Bl y Baterias estd en A3.

Graphice

M “Ene-92°, “Feb-92°, War-92°
“Reumdticos”, 100,200,300

1

FIGURA 11-8. Datas ASCH delimitados.
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8. Seleccione de nuevo Aceptar si estd im

i ponando datos select; 7
¢ parecerd a la de la Figura 1.9, 0 selectivos. Su pantall

CREACION DE UN ENLACE DDE
Los enlaces de Intercambio de Dagos Dindm '
$€ conocen como cnla'ces calicntes. Los datos

e : ario ¢ rdn ios enlaces. Despug
. cormutar a la aplicacion +. para acuvar I Lista de Tarcr;:e;

las aplicaci i s i

Esil:rlgzc‘;?;c:n\\c'mq?:ds‘ lzll ordelr_l que coma datos al Portapapeles de Windows es
_ 4s1 todas las aplicaciones. Conmute a Hary i

: €1 | todas la . ard Graphics -

cione la celda superior 1zquierda del Formulario de Datos que scmpcnla:;::lc;egl

T -
i Harvarg Oreph
Archna [dcon yista Oaton  Yertona il

Fartrulasic de datos - Dupasmiwe 4

A
[ osonded aie!
Reumd 1 icos

3
4 B
8
]
?
a
]
0
n
@
b

FIGURA 11-9, Duaos ASCII imponados,
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fuente. A continuacion elija Pegar del menu Edicidn de Harvard Graphics,) Los
datos aparecen en un color diferente {azul) si tiene un monitor en color.

Aungue no pueda editar estos datos dentro de Harvard Graphics, podrd cam-
biarlos en la aplicacidon fuente. Este cambio se muestra inmediatamente en Har-
vard Graphics.

Los enlaces DDE se representan en la linca Edicion del Formulario de Datos
como un friplete, que es una representacion de un enlace. Un triplete consta del
nombre de la aphcacion, el nombre del documento y su camino y la jocalizacién
de los datos.

Cuando se cierra una presentacion con un enlace DDE ¢l enlace se desacliva.
Cuando s¢ vuelve a abrir la presentacion se puede elegir o no restablecer el enlace.
También puede hacer que Harvard Graphics restablezca los enlaces de forma auto-
miitica mediante la caja de didlogo Preferencias. Cuando intente rcstablccc:r un
enlace, automadticamente s¢ IniCiard una aplicacion inactiva, Si Harvard Graphics
no localiza el archivo especificado en el tniplete, el cnl\u_cc no podra rcslablccicrse.
Advertencia: La eliminacion de un enlace DDE s ficil. Todo lo que hay que hacer
e seleccionar el rango de celdas enlazadas v despues elegir Cortar def meni \Edi-
cion.

EXPORTACION DE IMAGENES DE DIAPOSITIVA

Si estd trabajando con el Editor de Diapositivas o el Clasificador de Diapositi-
vas, puede expontar grificos en formatos de archivos grificos. Cuando seleccione
Exportar del mend Archivo, las opciones bajo «Formato de Archivor ofrecen
vanedad de 1ipos de archivos ademds de un formato de grifico para Harvard Gra-
phics 3. La Tabla ! 1-1 muestra cada uno de los tipos de archivos soportados y la
extension de nombre de archivo utilizada. -

Tendra que trabajar en el Editor de Diapositivas para exportar diapositivas
individuales. Si quiere exportar una presentacion complela como archivos de ima-
gen debe sitwarse en el Clasificador de Diapositivas.

TABLA 11-1. Formatos de Archivos Graficos de Exponiacion

Formato Extension

ANSI Compuiter Graphics Metafile CGM

CGM Harvard Graphics LGM

CGM Lotus Freclance Plus CGM

PC Paintbrush Bitmap PCX

TIFF Bitmap TIF

Windows Bitlmap .BMP i
Windows Metahle WMF




284

Harvard Graphics para Windows a su alcance

Los tipos de archivos que soporta Harvard Graphics cuando se realizan expor-
taciones pueden agruparse en imdgenes de vectores ¢ imagenes de mapa de bits,
Computer Graphies Metafile (.CGM), Micrografx Drawing (.DRW) y Windows
Mcusfiles (WMF) son archives de vector compuestos de un nimero de objetos
individuaies. La mayor parte de los programas que funcionan con eslos tipos de
archivos los soportan desugrupandolas y trabajando con los ahjetos de archivo
tndividuales. Los tipos de archivos de mapa de bits —Windows Bitmap (.BMP),
PC Paintbrush Bitmap (.PCX) y TIFF Bitmap (. TIF)— todos regisiran un con-
junio de patrones de puntos. Estos archivos no lienen objetos que puedan ser
manipulados individualmente. Cuando se exportan estos archivos de mapa de bits
st puede completar la caja de didlogo especificando el formato de color, la resolu-
cidn en términos de puntos por pulgada y ¢l tamafio. Cada uno de los tres forma-

tos de archivos de mapa de bits proporciona una caja de didlogo dnica para las op-
clones.

Exportacién de una imagen de una diapaositiva

Si quicre incorporar la imagen de una diapositiva directamente en el informe que
€5Ld consiruyendo con WordPerfect o piensa incorporar una imagen de diapositiva
€n su Pagemaker o Ventura. necesitars exporiar una imagen grafica de 1a diapositi-
va desde ¢l Editor de Diapositivas. El procedimiento es bastanie simple, aunque es
importante determinar exaclamenie qué tipo de archivo soporia el paquete que
st utilizando. Puesio que muchos paquetes soponan varios de los lipos de archi-
vos ofrecidos. puede probar varias opciones para ver la que produce mejores resul-
tados. '

Los siguientes pasos producen la exportacion de una imagen de uno de sus gra-
ficos:

1. Visualice la diapositiva que uiera exportaren la pantalla Edilor de Diaposi-
Livas.
2. Elija Exportar de! mend Archivo. Se visualizard una caja de didlogo.

3. Seleccione el Formaito de archivo haciendo click en la flecha junio a él y
después seleccione el formato deseado.

4. Especifique el directorio que desee utilizar para almacenar el archivo setec-
cionandolo de la caja Directorios/unidades.

3. Elija un nombre de archivo en este directorio o introduzea un nuevo nom-
bre en la caja de texto Nombre de archivo. Sera anadida la exiension corres-
pondiente al tipo de archivo.

6. Scleccione Aceptar.

1. Si elige uno de los formatos de archivos de mapa de bits, complete la caja de
didlogo presentada y después seleccione Aceptar,

T
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Exportacion de archivos de imagenes de una presentacion

La expontacidn de una presentacion es similar a fa qury{ci()n de urja‘;héposnll‘liva
excepto que se debe situar en ¢l Clasificador de Diapositivas. llzfrvar_ \ mpt_;;s
creard avtomaticamente un archivo grafico para cada una f": las dl?_.lp.OSI'lWaS u : i-
zando los primeros ¢inco caracteres del nm_nhre del ar_chwo SUmlmslr-ado, a g§
que anadid una serie de numeros sccucn_cnalcs a partir del quinto car{lf:legl l|
introduce SLIDES como nombre de archivo, los nombres gg‘ncmlcs scran d-|
DEOOL, SLIDEQD2, y asi sucesivamente, con la _L:OFI’CSDO[]dlCnl? extension c_
nombre de archivo. Para exportar una presentacién completa siga €sl0s pasos:

I. Con su presentacién activa en la ventana Clasificador de Diapositivas elija
Exportar del meni Archivo.
2. Seleccione el Formato de archivo, especifique un nombre de archivo y un
directorio y después elija Aceptar. ) o
Si sclecciono uno de los formatos de mapa de bits necesitard completar
otra caja de didlogo para describir como se debe guardar el archivo.

3. Seleccione Aceptar para exportar la presentacion completa,

EXPORTACION DE UN ESQUEMA DE PRESENTACION

Puede disponer de una presentacion como la que se mueslira en l_u_hgura 1;_—10
para exportar a un procesador de texto o @ un paquete de auloedlc{én y rea tzl.ar
mas ampliaciones, tales como cambios de fuenies. En vez de volver a introducir las

" Marvarc Oraphics
ArcIwes  fokan  Vats  iwfou (speniu Venteds lmn ]
r i ) MEFPOD.PRG

) D [Mersies Memgpitanea ]
Rengwd du venLas
Sone B2
2 b Foerra gripgeltiva .
b Experios en tecnologic
P Hesolulo es de problemes noavos
b Uuos orgenales de skocunes
b lonofo y grucay Nu S0 e
P Furkhcidn dTanderma
b Drectires con tuerzy y persunal COlrgrameLa
W 3 b Planes paru los 90
b Aurrento de agwa a8l Chente
B Precot LompeniLivog
b Arphocon ce la inea de productos
& 4 sd Metaies MosopoLaTss
. Drgaregrana &
Suno T, BB
s 1wk
Prescdorn e

FIGURA 11%-10, Esquema de presentacion.
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entradas puede grabar cada una de ellas en un archivo ASCIL. Puede leer este
archivo en un procesador de texto y realizar los cambios en el formato o en el
contenido. Debe situarse en el Esquema para exportar este archivo.

Para exponar un archivo ASCIE desde €l esquema Siga eslos pasos:

1. Si sélo quiere exportar parte del texto de la presentacion, seleccione el texto

correspondiente. En caso contrano, salte al paso correspondicnte & exportar
todo,

2. Elija Exponar del mentt Archivo para visualizar la caja de didlogo como la
de la Figura 11-11. .
3 Especifique un nombre de archivo y un directorio.
No es necesanio especificar un tipo de archivo ya que desde la ventana
Esquema solo se soportan archivos ASCH.

4. Seleccione Aceptar.

Si mas adelanie recupera el archivo exportado en un procesador o editor de
texto verd el texto completo. La Figura 11-12 muestra el archivo de datos creado a
partir de la presentacién vista anteriormente,

urm-ene-aml'.TxT ) I

Directoro  dihgwipres
Archevon

FIGURA 11-11. Caja de disglogo Exportar.
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Archeen B

Meta)es ey Opotalig
Reun10n dre venlas
Juaio 1992
Fuerzd Competinivi
Laperios en Lecnalogls
Reioiutares de problemas nuevos
L3py Briginales de aleaiones
Tamqno y Grosar no eilandar
fund) 18 soderna
Directores con fuerlis y persons| (mprosel jdo
Planes pars 103 90
Aumenic de dpopoal Cliente
Precios (ompette0s
M) tagdn de la lines de produd 103
Metales Mesopolimsa |
Organiqr s
Junyo 15, 1992
Jane Steel
Presidentt

Tom lron
Drirecior de Fundiiidn .

ramgaecs  Carsiler Paraln  Joruneiql  Ayude

FIGURA 11-12. Archivo ASCIL creado con expurtacion.
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- PERSONALIZACION
DE HARVARD
GRAPHICS

Se puede utilizar Harvard Graphics y crear muchas presentacioncs sin conocer las
técnicas de este capitulo. Si estd satisfecho con los resultados obienidos hasta ¢l
momento no tiene que realizar mas cambios de personalizacion en el paguete. Sin
embargo, si lo desea, puede realizar otras amphiaciones tales-como creacion de
paletas de color personalizadas, cambio det rango completo de valores de preferen-
cia y utilizacion de la caractenistica del Grabador Windows para crear macros gue
puedan aulomalizar sus Lareds.

Las paletas de color son un conjunio de colores que constituyen ¢l esquema de
color de las diapositivas. Puede cambiar la paleta de color para dar a las diapositi-
VdS LN RUEVO aspecto.

Los valores de preferencia permiten especificar 1a ubicacion de los archivos y
otros valores por omision, Puede realizar estos cambios mediante la opcion Prefe-
rencias. -

Las macros son grabaciones de pulsaciones que se pueden reproducir en cual-
quier instante para realizar una tarea. Aungue Harvard Graphics para Windows
no tiene su propio conjunto de facihidades de macro, soporta completamente la
{acilidad grabadora de Windows,
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PERSONALIZACION CON PALETAS DE COLOR

La paleta escogida para una presentacion proporciona un conjunto de colores que
asegura la coherencia de los clementos de todas las diapositivas. Esta paleta se
compone de dos conjunios de coleres, un conjunto de colores de grafico v un
conjunto de colores de personalizacion. Se puede cambiar ta paleta para diapositi-
vas individuales a fin de ofrecer un nuevo conjunto de colores de grificos, pero
una vez asignado un color de personalizacion de un elemento de la diapositiva esie
elemento permanecerd en ¢l color incluso cuando se cambie la paleta. Harvard
Graphics para Windows proparciona 30 paietas de color predefinidas. La Ta-
bla 12-1 proporciona una lista de cada una de las paletas de color, su color de
fondo y sus colores predominantes.

TABLA 12-1. Paleias de grificos

Nombre de archive Colores Fondo
NORMAL.PL Negros, marmrones Blanco
MONOBCO.PL Monocromo Blanco
MONONEGR.PL . Monocromo Negro
LAZUL.PL Azules Azul oscuro
ZAZUL.PL Azules, verdes . Azul pscuro
3AZULIPL Azules, prises Azul oscuro
4AZUL.PL Azules. rojos, grises Azul oscuro
SAZUL.PL Rojos, grises, amantlos Azul oscuro
6AZUIL.PL Verdes, azules Azul oscuro
TGRIS.PL Rojos, grises, naranjas Gnis
SROJIO.PL Rojos, verdes Rojo-negro
9CIAN.PL Azules Cian
10GRIS.PL Gnses, amarillos Gris
11BCO.PL Negros, marrones Blanco
12BCO.PL Negros, mammones, rojos Marfil
13BCO.PL Negros, marrones, azuies Blanco
ARIAZUL.PL © Azules Azul oscuro
ARZAZUIL.PL Azules Azul oscuro
ARIAZUL.PL Azules, marrones. gnses Azul oscuro
AR4AZUL.PL Azules, grises, naranjas Azul oscuro
CARSAZULPL Rojos, naranjas, grises Azul oscuro
AR6AZUIL. PL Verdes, azules . Yerde-negro
ARTGRIS.PL Rojos, grises, marfones Gris-negro
ARBROJO.PL Rojos, verdes, marrones Rojo-negro
ARYCIAN.PL Azules, rojos Azul ¢laro
ARIOGRIS PL Azutes, tojas Gns
ARI1tBCO.PL Negros, marropes, azules Blanco
ARI2BCO.PL Negros, marrones, rojos Marfil
ARI3BCO.PL Negros, mamoncs, azules Blanco
TRAZADOR.PL Negros, azuies, rojos Blanco
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Colores de graficos

1.os colores de grificos son los 32 colores asignados a los cicmcntps del gr:iﬁ_col. Son
cada uno de los numerados y asignados a un elemento (‘jcl gmﬁ_cu cspcctﬁ(‘:q en
base a su nimero. Por ¢jemplo, el numero de color de grifico 1 siempre se _ajsngn:_l
al titulo. Inicialmente el titulo se visualiza en colur 1 de Iuv;'\ulcta pf)r om}smn: S.:
aplica otra paleta a la diapositiva actual ¢ a la prc.scnlucnon,.ci titulo cdmhlarti
automalicamente para visualizarse el color | de_csa_;'mlcla a menos que se le|haya
asignado al objeto Titulo un color de pcrg_,ona_]_\zacmn (va que los cambios en 1a
paleta no afectan a los colores de personalizacion). -

La Tabla 12-2 muestra los nameros de color de grifico y los elementosa los

5

TABLA 12.2. Colores de los elementos del grifico

Chart Colur # Elemento del grifico
1 Titulo
2 Subtitulo |
3 Suhiitulo 2
4 Texto del grafhic.  aincipal
5 Texto resattado
6 Texto Dim
7 Nota al pie -
8 Raéwlo X
9 Réwlo Y1
10 Rétulo Y2
11 Tiwlo del eje X
12 Tiwule del cje Y
13 Titulo del eje Y2
4 Marco de teyenda y grafico
15 Relleno de marco de grafico
16 Simbolos de bolo
17 Bolos Dim
18 Lincas de dibujo
19 Sambra de leyenda 3D
20 Relleno de leyenda
31 Sene ]
22 Sene 2
23 Serie 3
24 Sene 4
25 Scrie 5
26 Serie 6 |
27 Objetivo Y1 :
28 ’ Objetivo Y2 1
29 . Relleno por omision
30 Relleno de Tundo liso ‘
31 Color 2 relleno de fondo de gradacion

a2 Lincas para barra, seclores, e1c.
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que estan asignados. Aun i
. que puede cambiar el color de cualay;
€ olan asignados. ¢ cualquicra de los ¢le
tos (_JLI grifico _:.clcu.:onando ¢l elemenio y después otro culo(: e e
mal(l:m adun numere de color no puede alterarse ’
uan i a palet: i '
0 aplique una paleta de color diferente 4 un grafico obtendri automiiti

la asignacion auto-

HR13,

mndPgr:na?hcar una p:_1lc|a de color diferenie a una diapositiva que se esié visuali

r a pantalla siga estos pasos desde la ventana Editor de Diapositivas: "
I. Elja Paleta de color del meny Diapositiva y después elija Aplicar

2. Selecci ale ] i
\fmcgon:; la paIL_la de la lista de Archivos o introduzca el nombre en la caj
~ombre de archiva, 'Dcntro de las recomendaciones hechas en el pj ;a
antenor puede seleccionar cualquiera de las paletas P

1 Selecci Zsta di; ti :
eleccione «Esty diapositivan y después seleccione Aceptar para cambiar Ja °

paleta de la diapositiva actual. Ah [ i

let [ - Ahora podria elegir «Toda I3 i0 i
o . . . - c .
Quistese aphicar 1a paleta a 1odas |as diapositivas presentacionr <
Despué i ; : ]

mprcscrl;)lt;c::iz_iphcar la nueva paleta, los objetos del grafico asumirin el coler que
popacmta su :rpcm enla nueva paleta. Esto es verdad para todos los objetos con
Umero de grafico esuindar asi como para aquellos a los que se

asign() un nuevo COIOI dC gl i ] i v -
d.ﬁCO. LOS Ub £l0s con as aci ¢ ]
) ) I h . g 1] 0 a5|gnac10ncs de Color pcmnull

Colores personalizados

Los ¢ [y i i

Sabic::jlgrcs personahzz‘:dqs‘penmlcn asignar un color a un elemento det grifico

paend: que no cambiara incluso en el caso de que se cambice 1a paleta de color
S ignaciones de color son ideale i ] :
: ) s para logotipos y objetos en

€s parte det proceso de ideniificacion. ' ! tos que el color

Edicion de una paleta de color

Iir;dr: que editar |3 Palcla de color cuando cambie uno de los colores del grifico
qQue puede cambiar los colores personahizados desde otrag cajas de didlogo Ia-

e

T
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opcion Editar del mena Diapositiva es la dnica alternativa para cambiar los colores
del grifico. Una vez cambiados los colores de la paleta, puede utilizar la opcidn
Guardar para guardarlos con €l mismo nombre o bien con un nombre nueva.

Para editar una paleta de color elija Palela de color del mend Diapositiva y
despuds elija Editar. Aparecera una caja de didloge como la que se muestra en la
Figura 12-1. Puede seleccionar el color del griafico personalizado que guiera cam-
biar hacwendo click sobre el color. También puede elegir el metodo de mezcla de
colores. Harvard Graphics soporias los métodos HSV y RGB para mezcla de colo-
res. HSY representa 1ono, saturacion y valor. Tono es como la sombra del color
trojo, amarillo, azul, verde, o violeta). La safuracion indica la purcza del tono.
Palor indica la luminosidad u oscurecimiento del color. Aprenderemos a fijar cada
uno de estos atributos de color.

La ciya de didlogo Yditar Paleta de Color tiene varios elementos importantes
como muestra la Figura [2-1. El pnmer elemento es la caja de muestra de color
que permite ver ¢l color seleccionado. Cuando comience la mezcla de colores, el
color orginal permanceerd en la esquina superior izquierda de esta caja. Puede
hacer click en esta drea para volver al color original. Para cambiar ¢l tono v la
saturacion del color Hleve el marcador dentro de esta caja para mezclar ¢l color
oanginar con otros colores, Para cambiar el valor o ¢l brillo Heve el marcador o haga
click en la barra para realizar ¢l ajuste. Cuando haya terminado puede hacer click
en Aceptar, elegir Paleta de color del mend Diapositiva v elegir Guardar. Puede
seleccionar un nombre de archivo exisiente o utifizar otro nombre.

La mezcla de color RGB representa mezcla rojo, amarilio y azul para consiruir
¢l color. Puesto que éste no es el método por omision necesitard hacer click en

Caja de mucsua de color
Harra de deslizamicnto

Egitar paiscs o cotoras

4
Cataws de gréfeo

Haesnanan
BEREEE - R
ERNCEEER
[23](76) Ez) I I | (0 B
Colwwy poreoal ks

[ I [iosimgl 1 |
w1 1 1|

™ Aplicar colores

e guhce &

O Exts camsttva

B b W pFesentacn “

Caja de
miedia satueacion

Matio
- 15y
feXLr )

FIGURA 12-1. Caja de dialogo editar Paleta de Color con mezcla de color JISV,
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R . - .y : A ’

Cc(r;B srn quiere mezclar colorc§ y después desplazar las barras deslizantes que apare-

e ;: oio,I:z.rgc v azul. l._a_F:gura I2-_2 muestra la cuja de didlogo para el método

P: dez_c ?Od i Puede wiilizar cualquicr valor del 0 al 99 para rojo, verde y azul
ede introducir cualquier eleccion esplazar la be 5l ‘ io-

Pucde q 1 0 desplazar la barra deshizante para seleccio-

VALORES DE PREFERENCIA :

H 1o H ) 1A

Coz:lr::rd. G_raphlcs tiene \dlprg. por amision que permiten realizar trabajos sin
cons Irmr Uem_;_m en la deﬁmlcnon de 1o que se n¢cesita. Puede cambiar uno 10dos
\ a or;‘:s unlfzando Ia_()pc_non Preferencias. Algunos de estos valores por omision
d:cs::lrc crctc;a a lu' ubicacion de Jos archivos mientras qQue otros ofrecen otro tipo
o ores. snit;ncme lista proporciona una breve vision de cada una de las

nes que puede cambiar en la caja de didl i
o 0 i
ANTRY ) go Preferencias mosirada en la
Estas opeiones se describen a continuacion:

f‘s':.;la (ie prexentacion por omision. _ Puede introducir el nombre y la ubicacion de
ualqutera de los 54‘csulos proporcionados con Harvard Graphics o especificar un
nombre para un estilo creado por usted.

A:cZwa‘ de d_tcaonar!'o pr.r‘nc:'pal. El valor por omision es WINUS.LEX. Aunque
g. ede c.'aljnblar la ubicacion del directonio, no es necesario cambiar el nombre del
ICclonario a menos que lo renombre.

[ Edirer palets de colores
/7 [zes e
Coloren e grehco um
T EEr [ Jweoe
Ol RER R
ESIEEE [ {ES[Eal- E—_—
Cares porscrsilace O Hav 558 | Arat
BRONOE)OEE & [F R redpe | |
_Jow] e Y O] 1
IRENB B oo coores
mEREEEEE "7t
O Evta chaposeve
Tauo @ Los i N h
R (N

7
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e et e e
EStdg Dt PresdntaCion pore oeson + g wIGWAE STILOS Wl ault sty! | X

Arclavo du GiCCKNaNG princest " g HCWAWNGE len |
Arthet de oCrara personal ! QWG Wiwinser e \

Dwrecitro de dalos POr OTwson oy GWAPRE S

Dt WGl ¢ esLéos/paleta | aHGWAE STILOSY

Vista wicksl Gk presentaciones NUsuas _E.u-l.u' e (Tu_—mm;;s L‘J
VisLa sucul O [ HEunLeCONeSs BLWErtas Eonpwe- ;;&&::K:ias _—]ﬂ tt .

Unilad e michOd .Cenu!r.l_nx:; - _[‘J

Juega ASCH al sryortarieaporier ~w;|t'u;;;ur7:‘l‘;-8§0‘| . i

D Mostrar marcos en el Claslcador de a{rilivas
[ Pregunta pars BCluahzec phlaces O OulUS

|

FIGURA 12-3. Caja de didlogo Preferencias.

Este es ¢l archivo donde se guardan las cnlraldus

LJrchivo de diccionario personal.
bres propios y 10s Crmimos especializados.

de diccionario personal para los nom
Puede cambiar esta entrada si to prefiere para

Directorio de datos por omision.
n olro direclorno.

guardar los archivos de datos en otra unidad o ¢

Directorio inicial de estilos/paletas. La ubicacion donde Harvard Graphics bus-

ca {asi como salva) los nombres de paletas y estilos.
Vista inicial de presentaciones nuevas. Puede elegirla desde ¢l Editor de Diaposi-
tivas. el Esquema, o el Clasilicador de Diapositivas.

Vista inicial de presentaciones abiertas. Puede clegirla desde el Editor de Diapo-

silivas. el Esquema, o el Clasificador de Diapositivas.

L'nidad de medida. El valor por Omision son centrimetros aungue puede cam-

biarlo a pulgadas. ' :

Juego ASCI1 al imporvarfexpontar. Este valor permite elegir la pdgina de quigo
gue determina la asignacion del conjunto de caracleres ASCI. Es probable qQue
otras aplicaciones puedan stilizar diferentes asignaciones pard ¢l rango superiol de
numeros denominado conjunto ASCTI extendido. Windows ANSEes utilizado por
muchas aplicaciones Windows. pero comeo muestra la Figura 12-4, tambicn existen

otras opciones. Se muestra la pigina de codigo para cada una.
Mostrar marcos en el Clasificador de Diapositivas. El
visualizar los Marcos de las diapositivas, pero se puede ¢©
click en la caja y anadiendo una X.

valor por omision e§ no
ambiar ¢l valor haciendo
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[:"l MOBLrB" Marcos on o Clagdcador
] Pregunta pars sctushzar sniaces d

eSS US XS [CP AT7)

FIGURA 12-4. Opciones para ¢l conjunto de caracieres ASCII.

Pregunta para actualizar enlaces de datos. Harvard Graphics pregunita la actuali-

zacion de los enlaces de datos cuando se abre una presentacion que conticne

e"laces Sl no s¢ acty sla le sin
. va € Caja, IOS cllldCCS 5e dCtudl'm auto 1
n maticamenle

PERSONALIZACION CON MACROS

Las macros son cor!jumos de pulsaciones almacenadas que permiten repelir una
tarea sin realizar ningun trabajo. Una vez almacenadas las pulsaciones, solo se
necesita ung pulsacion o dos para repetir la Larea completa, l

Si ha tm_bajado con otros paquetes tan populares como los procesadores de
texlo, las hojas de cdlcuio y las bases de datos habra tratado ya con las facilidades
de Macros en es10s programas. Incluso las pnmeras versiones de Harvard Graphics
propormouab_an su propia capacidad de macro. El problema era que cada paquete
lcma‘su propio conjunto de reglas para grabar y reproducir las pulsaciones. No se
podnz_a aplicar el conocimiento aprendido en un paquete a otro diferente y muchos
usuarios se sentian frustrados con las caracteristicas de las macros. Con las aplica-
ciones “{mdows puede aprender a utilizar el Grabador Windows para grabar y
rf!produar macros independicniemente del paquele que esté utilizando. Incluso si
nunca ha operado con macros, vera que puede hacerlo ficilmente. 1.4 adicién de
macros es 1an simple como capturar y reproducir pulsaciones,
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Grabacion de una macro

Cualquier tarea que ejecute de forma repetida es una buena candidata para una
macro. Tareas tales como la impresion o el trazado grifico de una copia del grafico
actual son cantidades excelentes para una mMacro porgue puede utilizarlas con
cualquicr grafico. Las tareas que cambian ¢l estilo, ¢l tamano y otras opciones de
aspeclo 1ambién son elecciones excelentes si fas repite con frecuencia. Las tareas
que se realizan con poca frecuencia no son bucnas candidatas para Macros ya que
no suponen ahorro de tiempo.

En una macro se puede prabar cualguier actividad que se realice desde un
mend Harvard Graphics. Dependiendo de la forma de establecer el Grabador
Windows también puede utilizar las facilidades de la Caja de Herramienias que
dibujan objetos dependiendo de ls posicion inical del cursor.

Cuando ejecute una macro, ésta repite las pulsaciones grabadas. Por gjemplo. si
comienza la grabacion de una macro y después elige Texto, Tamaio y 36, Harvard
Graphics graburd estas selecciones. De esta forma, si ejecuta esta macro, puede que
no funcione si lo hace desde una vista diferente en la pantalla ya gue la segunda
vista puede que no ofrezca las mismas selecciones grabadas del menu.

Pura grabar una macre debe en primer lugar ver la presentacion que esta abier-
14 y sabre qué vista esta. A continuacion active el Grabador Windows. Esto signifi-
ca-que usted debe volver a la ventana Administrador de Programas, abrir Acceso-
rios Windows y después abrir ¢l Grabador.

‘Tendrad la oportunidad de crear una macro que pueda subrayar 1exto seleccio-
nado. En el ejemplo, se utiliza una de tas diapositivas de la presentacion DIBUJOS
creada en el Capitulo 8. Puede utilizar cualquier diapositiva que tenga varios obje-
105 de texto y después probar la macro. Si tiene otra presentacion abiera puede
cerrarla y abrir 1a que piensa utilizar. Siga estos pasos para grabar una macro que
subraya texto seleccionado:

I. Desde el Editor de Diapositivas, seleccione el texto que desce subrayar.
La Figura 12-5 muesira texio seleccionado en la diapositiva | de la
preseniacidén DIBUJOS. :

2. Pulse + para visualizar la lista de Tareas y después haga doble
click en ¢! Administrador de programas.

3. Haga dobie click en el icono correspondicnle a Accesorios Windows. Si
este icona estd oscurecido por otra ventana puede pulsar [CTRL] +
para deslizarla.

Después de abrir los Accesorios Windows, su pantalla se parecerd a la
Figura 12-6.

4, Haga doble click en el icono Grabador.

Aparecerd una ventana de grubacion. Puede activar ¢} menud con[ ALT ] +
una letra como en Harvard Graphics. En cada mend hay una letra (el
mnemolécnico) subraya en Windows. Después de activar ¢l menu Magcro,
su pantalla serd parecida a la de la Figura 12-7.
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(B }

ALLBEN, INC.

- L] -
:Segundad para su tamilias
L]

0

FIGURA 12-5. Teno seleccionado antes de la grabacion de las pulsaciones.

5. Ehja Grabar del menu Macro. Aparecera la caja de didloge Grabar Macro
mqsuada en la Figura 12-8. (Note que las cajas de didtogo Windows —ade-
mas de Jos menus— ticnen letras subrayadas). Puede utilizar [ATT]+ la

letra asignada como una forma rapida de realizar una seleccion.

R Harverd Ovugpiicy
ArCreg (UGN Yisla  Dpostes  [A8NCO  feito  OLyetd  yerdans  fyude
L
Arutvwo Oocores  Yenctane  Syuoe
o P ipel
vy ..
[ t

Wl

FIGURA 12-6. Accesonos Windows.
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B reen Oyramiern Ayuadha

B o 6

FIGURA 12-7. Venlana de grabacion,

6. Haga click en la caja Grabar nombre de la macro ¢ introduzea Subrayado,
Puede utilizar hasta 40 caracteres para ¢l nombre de una macro.

7. Huga click en la caja de Tecla método abreviado y después introduzea s,

t :

1

G bhec nomixe oe b macro ity ;

Descrpcan

:
o !
i :

i O -
~ Jacls metncy sresaro Reproduce ] %
e =g g ————— e
| ' Ié] | | Haca lMsmu aphcacn:-ni'

! "
e : N
: 5':‘ Curl J \:hmxun « Aapeaa [
[ ] ; (] Cilo contrvic
i O an | | @ Hobihiar teclas & Meroao abreviedo
it H
Graber Mouse [Ellchs y arrusuos)) Halativo & | Mentena u
. Sk,

FIGURA 12-8. Caja de dialogo Grabar Mucro.
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Windows ofrece muchas opciones para simplificar el tecleado permitiéndole
utilizar [CTRIT . [DFSPL] y [ALT] en combinacién con una tecla. De hecho, puede
asignar mas de una de estas combinaciones con una letra. Si prefiriese utilizar otras
teclas haga click en la flecha y elija opciones tales como las teclas de funcién para
utilizarias en combinacion con [CIRL ], [ALT ] y [DESPL].

B. Haga click en la caja correspondiente a «Cifln para desactivarla y haga
click en la caja correspondiente a «Alt» para adadir una X, y seleccionarla,
Sus stlecciones de los dos ultimos pasos hardn (ue la macro se active
con +[§] una vez que se complete la grabacidn.
9. Haga click en ¢t campo Descripcion y después introduzca Subraye texto
seleccionudu.
Aparecera la caja de didlogo de la Figura 12-9. En este ejemplo no
necesita cambiar ninguno de los otros valores. Estas opciones adicionales
se describen brevemente en la Tabla 12-3.

1Q. Seleccione Iniciar para comenzar la grabacion, La caja de didlogo se cierra
astomiticamente.

11. Haga click en la ventana Harvard Graphics si no estd activa.

t2. Elija Estilo del menu Texto y después elija Subrayado.
El texto seleccionado es subrayado y sus pulsaciones de teclas han sido
almacenadas.

0 Cen |
O mars [ o cowimn
[T [l Hatuape: teciag de rnétodo strswmeds

Grabar Mo Clcuyln-uuw. "Relatna & {Wm I.

FIGURA 12-9. Caja de didlogo Grabar Macro.
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TABLA 12-3. Oumas opeiones de macro

Seleccion Descripeién
Grabar raton Puede elegir ignorar las acciones del raton, grabar los

clicks y los arrastres del raion, o grabar todas las acciones
del raton incluso sin clicks.

Relativo a Se puede elegir entse grabar cn forma relativa a la
ventana actual o a la pantalla completa. .
Reproducir Se puede clegir para reproducir en cualquier aplicacion o
la aplicacion actual. _
Veloodad Se puede clegir Ia velocidad de grabacion © una velocidad
mas ripida. )
Ciclo continuoe La macro entraria en un bucle continuo si fue
seleccionado. ) _
tabilitar teclas de método  Permite desactivar las tectas de simplificacion si l_a )
abreviado aplicacion utiliza las asignaciones para otras funciones,
13. Haga doble click en ¢l icono grabadora y aparecera una caja como la de la

14,
15.

Figura 12-10 dici¢ndole que la grabacion ha sido suspendida. Puf:.dc clegir
entre salvar las pulsaciones, abandonarlas, o continuar la grabacion.

Haga click en Grabar Macro. Seleccione Aceplar.

Pulse [CTRL] + para visualizar la Lista de Tareas, seleccione Gralza-
dora y despues elija Guardar como del menu Archivo ¢ introduzca 1GL.

Importar

iSe suspend la grabacion de ia Macru!
@ Guardar Macro ;
() Reanudar grabacion
d Cancelar grebaciin

FIGURA 12-10. Ventana grabadora para grabacion suspendidu
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Puede guardar muchas macros diferentes en un mismo archivo de graby.

cion. Seleccione Aceplar,

16. Pulse [CTRL} + ¥ seleccione Harvasd Graphics. Ahora esta lsto para
practicar la utilizacién de esta macro. Podra anadir otras macros pary se-
leccionar los atributos de forma diferente.

Ejecucion de una macro

Se¢ puede seleccionar una macro para ejecutarla utilizando la orden Fjecutar Ma-
cro del menu Grabadora. También se pucde utilizar Iy simplicacidn de teclas si se
ha asignado previamente. Seguramente querrd probar la simplificacion de teclas
creadas anterniormente, pero tendrid que comprobur que esia en el Edilor de Diapo-
silivas antes de seguir estos pasos:

I. Seleccione otro objeto de texto, como el que se muestira en la Figura 12-11.,

2. Pulse +[§].

El 1exto seleccionado debe subrayarse como el gue se muesira en la
Figura 12-12,

Si quiere utilizar esta macro €n otras presentaciones, puede hacerlo, También
puede utidizarkys mas adelante en sestones Harvard Graphics, pero tendra que abrir
el archive HG1 desde el menu Archivo de ta Grabadora antes de operar con clla.
Si quiere borrar una macro de un archivo puede utilizar la orden Borrar del menu

. Titulo .
:ALLBEN, INC.:
Segundad para sy familia

FIGURA 12-11.  Seleccion de leato para probar una macro,

b
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vesta  [hare

:ALLBEN.INC.:

Seguridad para su lamika

w
t
e

FIGURA 12-12. Tento despuds de ejecutar una macro.

Macro. Si prueba a wiilizar esia macro en otra aplicacion. fa rL_‘_;)mc,Jucc:’lnlr; d:;']as
teclas serd aburiada y apareceri un mensaje como el dL_- la I-ng;L!r"nb'l T}; . )\ara:
reproducir una macro en otras ap]icacmpcs debe sclccc:‘(:{lbulr‘ Playback 10 Any
Application y asegurarse de que las pulsaciones son compatibles.

L= Reproducion sbortada!

Error
1 N2 puede reprofucese

en NSUrUccIon i _ ‘I
{CIOD‘I wZyuierda sbap 1248 28| HGW bpmrtMain 0 ihsec

en macro
[ alt-U Subravadn |

.
% !
j

- 3
FIGURA 12-13. Cuyja que se visualiza cuando se abona la reproduccion de una macro,
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Introduccion de datos

E‘::‘_rlmedc crear una macro que rellene las entradas de un Formulario de Datos tan

¥ Tn‘cm'e como hemos hecho con la altima macro grabada y probada. Sélo hay
que anadir cada vez los datos fijos que necesita fa macro.

suh?f [l)uede ulilizar una macro para introducir datol_correspondientes al titulo

" cL :uc;s ysenola cgl pu-._.I ‘Esu 1:|jfonnac10n puede crearse una vez en una macro‘

pucde utlizar cada vez que el prifico e : ism: :
y e q gr. mplea las mismas tres en-
Tenga paciencia en el aprendizaje de las macros. Pucde cometer algunos erro-

Tes. La prictica le facilitard ¢l proceso. Teng i
- l'enga en cuciia el Lie
ahomar en su trabajo. 1P e le pucde

INSTALACION DE
HARVARD GRAPHICS

Este apéndice describe los pasos que hay que realizar para instalar Harvard Grap-
hics v el equipo que se debe utilizar. Tamibién Irata sobre la instalacion de unida-
des de impresoras suplementanas para mejorar el aspecto de la salida,

INSTALACION DE HARVARD GRAPHICS

La instalacion de Harvard Graphics es un proceso simple. Puesto que Harvard
Graphics tiene diferentes exigencias hardware, debera comprobar que su computa-
dora las cumple, Upa vez que conozca el equipo correcty, puede comenzar la
instalacion. Los pasos son los mismos cuando se utilizan discos de 3% pulgadas o
de 5% pulgadas.

Requisitos de hardware
Harvard Graphics para Windows tiene algunos requisitos que debe cumplir su
computadora para ¢jecutar ¢l programa. Son los siguienies:

Uina computadora IBM 80286 taunque es prefenble una supenor), 80386 o
80486 o una compatible.

DOS 3.1 o posterior y Windows 3.0 o posterior.
Al menos 2MB de memonia (recomendado 4MB).

Un raton compatible Microsoft Windows.
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Una umidad de disco rigido y al menos una unidad de disco Nexible.

Al menos TMB de espacto disponible sobre ¢] disco rigido (preferiblemente
14MB para que puedan instalarse todos 1os archivos).

Un monitor EGA, VGA o SVGA.

Cualquiera de las muchas tarjetas prificas soporiadas gue se listan en ¢l exterior
del paquete Harvard Graphics para Windows.

Copia de seguridad de los discos

Sus discos Harvard Graphics representan una inversion. Puesto que las inversiones
hay que protegerlas, deberia realizar una segunda copia de los discos para poderla
ulilizar en lugar de las onginales. Puesto que la realizacion de copias adicionales es
tlegal, solo tendri que copiarlas con objetivos de segundad. lo que contempla
especificamente la licencia software. Las instrucctones de copia de seguridad fun-
cionan lo mismo para discos de 3% pulgadas que para 5'% pulgadas.
Para copiar los discos. siga estos puasos:
I. Formatee un disco de 3> pulgadas o de 5' pulgadas de alta densidad por
cada disco que quiera grabar insertdndolo en la umdad A, tecleando FOR-
MAT A: v pulsando [INTRO]. Debe formatear cada disco independicnie-

mente. [ntroduzca una S v pulse [INTRO | después de formatear un disco
para formatcar el siguienie.

1. Ponga el primer disco Harvard Graphics en la unidad A y el disco nuevo en
la unidad B.

3. Introduzca COPY A:+.+ B: y pulse [INTRG]. Esto copia todus los archivos de
la unidad A a la unidad B.

4. Repita los pasos del 2 al 3 para los resiantes discos.

Si no tiene unidad de disco flexible del mismo tamano, debe crear un subdirec-
torio temporal sobre el disco rigido. copiar los discos Harvard Graphics al subdi-
rectorio temporal v después copiar los archivos det directorio temporal a los discos
formateados.

Una vez hecha la copia de seguridad. etiquete los discos y cologue los originales
en un lugar seguro.

Instalacion de Harvard Graphics sobre el disco rigido
Una vez que haya hecho las copias de seguridad debe disponerse a instalar Harvard
Graphics en su disco rigido. Siga estos pasos:

. Inicalice su computadora con DOS.

2. Coloque el Disco | en la unidad A o en 13 unidad B.

3. Inicie Windows.

I
|
:
i

|
t
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4. Elija Ejecutar del mena Archivo, |
i

5. Introduzca A:INSTALAR v haga click en ¢l boton Aceptar,

INSTAEAR es un programa de utilidad creado para copiar los archivos
Harvard Graphics a disco rigido. Puesto que los archivos sobre el dlSCO
estin en formato comprimido y ¢l programa INSTALAR los deacompn-
me, debe utilizar este programa para copiar los archivos en su disco ng,ldo
Harvard Graphics supone que fa copia se realizard en CA\HGW, pero per-
mite cambiar ¢t subdirectorio por omision.

6. Cambie la unidad y cl direciorio si lo desca,

Se le solicitard gue decida si instalar ¢l paguete completo 0 miamt nie
algunos archivos. Necesitara J4MB de espacio disponible para 10dos los
archivos y 7MB para los archivos minimos.

7. Elija Instalar 10dos los archivos, Enstalar ¢l conjunto minimo de archivos, o
Instalar los archivos seleccionados. Seleceione Aceptar,

8. Responda a }a solicitud de la pantalta insertando discos hasta que aparezca
la caja de didlogo «Anadir icono a grupo de programas». La descripcion
por omisién visualizada es Hurvard Graphies.

9, Cambie la descripeidn si lo prefiere.

10. Seleccione el grupo de programas para el icono vy después haga click en
Aceptar, ‘

Si selecciond una instalacion completa de Harvard Graphics, aparcqcrzi

olra caja de didlogo para ¢l programa de servicio de diapositivas Autogra-
phix. Puede repetir los pasos del 9 al 10 para esta caja. . ' |

UTILIZACION DE UNIDADES SUPLEMENTARIAS

Windows 3.0 proporciena unidades para 10dos los dispositivos de salida que pue-
den utilizarse con Harvard Graphics. En otras palabras, se pucde utilizar Cu..l|qule-
ra de Yos dispositives de sulida Windows con Hurvard Graphics. Instale lodas las
unidades que podra necesitar en el futuro. Harvard Graphics se vende con un{da-
des para Laser)et series 11 y 111, grabadores de pelicula LaserGraphics, Quickwriter
1BM, Canon LBS 11, SCODL., e impresoras Postscript. Si tiene alguno de estos
disposilivos y quiere instalar la unidad suplementaria, siga estos pasos dc.bde el
Administrador de Programas Windows:

1. Abra el Grupo de programas Principal ¥ dcspues haga doble chLL en el
icono Panel de Control.

i
|
2. Haga doble click en ¢l icono Impresoras. }
3. Seleccione Adadir Impresora de la caja de didlogo Impresoras. \

4. Seleccione Impresora no Listada de la caja Lisia de Impresoras. Scleccione
Instalar.
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Coloque su disco Harvard Graphics en la unidad A y después seleccione
[-a] en la caja Directonios de la caja de didlogo «Anadir impresora no lista-
dax.

. Seleccione 1a unidad de la caja Archivos de Unidades.

El nombre de archivo de la unidad no coincidira exaclamente con el
nombre de su impresora, pero representa la abreviatura de la misma, Post-
script, o interfaz SCODL.

Aunque las instalacienes se completan con sdlo un archivo {(un archivo
.DRV), si elige una unidad Postscript para Harvard Graphics, necesilari
instalar una segunda unidad con una extension . WPD seleccionando Confi-
gurar de la caja de dialogo Impresoras. Necesitara elegir Establecer de la caja
de didlogo Configurar Impresoras y después elegir Afiadir Impresora y selec-
cionar €l segundo archivo.

Seleccione Aceplar hasta que se cierre el Panel de Control.

UTILIZACION
DE WINDOWS

La combinacion de Windows con el sistema operativo DOS facilita el trabajo de la
programacién. Windows es una interfaz mis confonable que ¢l inductor del DOS.
Windows permite ejecutar multiples aplicaciones simulidneamente v compartir
datos entre ellas. Mientras se estd en Windows se puede seleccionar la aplicacién y
la forma en que ésta aparece en la pantalla del ordenador. Si Harvard Graphics
para Windows es su primera aplicacion, lea este apéndice para aprender los funda-
mentos badsicos de Windows que tendra que utilizar con Harvard Graphics para
Windows. .

Windows se utiliza normalmente con un raton. La utihizacién de un ratén
permite apuntar a los objetos sobre la pantalla. Algunos de los 1érminos que vtiliza
un ratén y su significado se listan en la Tabla B-1. La mayor parte del tiempo se
utiliza el botén izquierdo det ratén. Aunque la utilizacién de un raién puede ser
conveniente para la realizacion de selecciones, Windows tiene equivalentes en
teclas para realizar las mismas selecciones.

INICIACION A WINDOWS

Antes de poder utilizar Windows, debe insialarlo. Windows se instala colocando el
primer disco en la unidad A. A continuacién introduzca A:, pulse [ INTRO], intro-
duzca Setup, y pulse [INTRO]. En este punto, ¢l programa de instalacion Windows
da las instrucciones oportunas en la pantalia. Una vez instalado Windows, pucde
iniciarlo introduciende WIN y puisando [INTRO]. Una vez iniciado Windows,
aparece una visualizacién como la de la Figura B-1. Una pantalla Windows ticne
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TABLA B-1. Términos del raton

Términe del ruton Significado
gl(;;k _ Apuntar al abjeto y pulsar el botén del ratén una vez.
le chick Apuntar al objeto y pulsar ripidamente dos veces el boton
del raion. -

Arrastrar (Desplazar)  Apuatar a una posicién y mantener pulsado ¢l botén del
raton al tiempo que s¢ desplaza ¢l mismo a otra posicién.

diferentes componcntes, que se etiquelan en la Figura B-1 y se describen en la Ta-
bla B-2.

] _Con Windows, cada programa o aplicacién que ejecule se coloca en una venta-
na independiente, una ventana de aplicacion. A veces eslas ventanas de aplicacion
lienen ventanas propias, denominadas ventanas de documento. Las ventanas de
dom_lmenm son versiones miniatura de las ventanas de aplicacion, con una barra
de titulo. botén de minimo. botén de mdaimo o restauracion, y cajas de mena de
control. Algunas aplicaciones se ejeculan en masdo pantala completa. Modo pan-
m!_lf_.u complera significa que cuando ta aplicacion es la que se estd actualmenie
uuhza_mdo_ ocupa lu pantally completa v las otras ventanas de aplicacion no apare-
cen en la paniaila, Cuando se ejecuta una aplicacion no-Windows. se cjecula en
modo pantalla complets. -

Cajun b menas de contiil Barrade menu Bareas de nitnlo Botanes de minimae

Howones de
manim

Arca du l1abajo

Escrnurio Conlormu de venlana

FIGURA B-1. Panwlla de Windows.
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TABLA B-2. Componcntes de n pantalla Windows

Componente Deseripcion
Escritono E) drea de la pantalla gque no esta cubierta por otra
aplicacion.

Caja de menu de control La caja de la esquina superior izquierda de una ventana
que se puede utilizar para controlar la vemtana.

Burra de menu la barra en la ventana de aplicacion que contiene las
seleeciones de meny. Selecoionando una aparece un
ment de desplegimicnto que ofrece elecciones adicionales.

Barra de titulo La linea superior de una venlana que visualiza una
descripeion de la aplicacion que contiene.o la
informacién que conticne una ventuna de documento.

Borde de venlana Ei Nunco de una vemtana gue se puede utilizar para
cambiar el tamano con el ralon.
Botén minimo La caja de Mlecha hacia whajo en la esquing superior

derecha que se puede seleccionar para reducir la venlana
a un icono {un simbulo pequeno).

Bolén maximo L caja de flecha hacis arriby en la esquing superior
derecha que se puede seleccionar pura expandir ta
ventana v ocupar la pantalls completz. (Cuando se
selecciona. esle icono cambiia al botan Restaurar con una
flecha hacia arriba v hacia abajuo.)

Area de trabajo FI area debajo de la bana de mena (en una veatana de
aplicacion) o ha barra de tiulo (en una ventan de
documento) donde se puede operar con lus dalus.

SALIDA DE WINDOWS ‘

Cuando termine de wiilizar windows v sus aplicaciones. tendrd que salir de las
aplicaciones abiertas y de Windows. Esto es importante por dos razones: aségura
‘que no se perden los datos v posibilita que Windows realice la organizacion inter-
na necesaria. Por ejemplo, algunas aplicaciones crean archivos lemporales que se
horran cuando se sale de la aplicacion. }
Para abandonar Windows, cambie en primer lugar al Adininistrador de Progra-
mas pulsando y después haciendo click en Administrador de/Pro-
gramas v pulsando hasta que se resalte Administrador de Programas y pulse
[INTRO]. A continuacién, haga click en la caja de menu de control o pulse [ATT]-
BARRA DE ESPACIADO | para visualizar el menu de control, y seleccione Cerrar
Windows haciendo click en €l 0 pulsando «C». También puede pulsar [aLT){¥F4]
desde la ventana Administrador de Programas. Después debe seleccionar ¢l tiolén
de orden Aceplar haciendo click en él o puisando para confirmar, que
desea abandonar Windows. Debe cerrar y salir de cualquier aplicacion que y&‘ eslé
¢jecutando antes de abandonar Windows.

'

!
. I
1
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LA INTERFAZ WINDOWS

Una vez que esté en Windows, puede manipular las venianas y utilizar y seleccio-
nar las que desee abrir. Muchas de.las aplicaciones Windows incluyen meniis que
s¢ comportan como los mends que aprendimos al uiilizar Harvard Graphics para
Windows. Puede personatizar el tugar y el tamano de las ventanas.

El Administrador de Programas

El Administrador de Programas es la parte de Windows que le permite decidir
facilmente qué programa ulilizar. Muchos de los programas que se utilizan con
Windows estdn en ¢l Administrador de Programas. Cuando instalo Windows, pro-
bablemente anadié muchos de los programas instalados en su maguina al Admi-
nistrador de Programas. Cuando se instala una aplicacién Windows tal como Har-
vard Graphics para Windows, el programa de instalacion anade la aplicacién al
Administrador de Programas.
El Administrador de Programas divide la aplicacion en ventanas. Estas son
- veniznas de documento para el Admintistrador de Programas. Muchas de las carac-
teristicas aprendidas para utilizar Windows también se aplican al Administrador
de Programas.

Dos de las ventanas son Principal y Accesorios. Principal incluye programas
tales como el Panel de Control, que selecciona la ventana en operacion, y el Admi-
nistrador de Impresoras, que controla como Windows envia la informacién a la
impresora. Los accesonios incluyen programas que operan con Windows de forma
mas ficil, incluyendo el Bloc de notas para leer y escribir archivos de texto. Proba-
blemente también tendra un grupo de ventanas denominadas Aplicaciones no-
Windows que incluyen programas DOS que no fueron disenados para Windows.
Aunque algunas de las operaciones estin mas alld del alcance de estc apéndice,
podremos anadir y borrar programas de las ventanas, anadir y borrar ventanas y
cambiar las promedades de los programas,

Menus en Windows

[.a mavoria de ias aplicaciones Windows tienen un menu en una barra. Por ejem-
ple, la ventana del Administrador de Programas de [a Figura B-1 tiene una barra
de menu que contiene Archivo, Opciones, Ventana y Ayuda. Con un raton, s
pueden realizar selecciones haciendo click en el elemento del menu deseado. Por
ejemplo, para seleccionar Archivo, haga click en Archive. Con un teclado, lo pn-
mero que necesila es aclivar la barra de mend pulsando [ALT]. A continuacién,
pulse 1a letra de subrayado para el elemento del menu. Por ejemplo, para seleccio-
nar Archivo del menu, pulse y después pulse A. Una vez seleccionado el
elemento de la barra de mend. nomialmente aparece otro menu. Por ejemplo, el
_menu de desplegamiento Archivo del Admintsuador de Programas serd asi:
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! n

[)L la misma 'Umld quc s8¢ SL’]LCLION'] un ClLlllClllU ‘.]L una ba”ﬂ dC menu, ¢
el t'l scclonar un (:Il'lll‘llll! 1} t‘l ubmenu dc de IL'g'dml snlo hacien

p [« s 1] sp [ hacie dO Lth
[ 1(. sClece a < nt

cn uno de sus ClEIIltlll()s 0 l)ulsalld() la lewra Sub[dyadd. DLS[)UCS dC [thidl la

14 as de did ili :x{ensa-
seleccion aparecerd una caja de didlogo. Las cajas de dialogo se utilizan ¢
mente en Harvard Graphics para Windows.

Apertura de aplicaciones

i abr : . aplicacion

Para utilizar una aplicacion en Windows, dcbcEdhnf unrdl:g;rla:fbg(;'iiﬁuﬁiar "
e fa vent ini jor de Programas. En pnme s
desde ju ventana Administrac T, G ana o ¢
ivarl: n un raén, haga doble chc
ventana de grupo y activarla. Co : oble . ‘ !
i:ono Con fl teclado, pulse [ALT] para activar la barra de menu, p"'"‘i“vr” gzgl?a
: y . activar.

, igui ime la venlana del grupo que quiera a i
ulse el siguiente pUMETo a . que quict -
S:n!:a?nu de grupo activa puede hacer doble click en la .:ph(,au(;n q]ue s;,lg:l;::gi

l il ] a saltar 1a aph
i ié «de lizar las teclas de flecha para re
eiecutar. También se pucden utihzar las i ¢ fle ra acion
aJ ejecutar y pulsar [INTRO]. La aplicacion comienza y se afade una \f_e‘nntal?ena "
pantalla. Si se trata de una aplicacién de pantalla cc;n;ph‘:jta, g: ;llphf::;:ﬁsos a la
. as s del fondo. 51 los
. a que no s¢ ven las ventana C T ¢
pantalls, o weon § 1 icact ecutandose al mismo hiem-
: imitados y tiene otras aplicaciones ej 3
computadora son limita tien: CACIONES ¢ u e
1F: licacion hasla cerrar las .
: ¢ permita niclar una ap .
PO, B e icacio J su ventana y salir de la
*Fmina aplicacidn, hay que cermar :
Cuando se termina con una aplic s & . v s i
icaci i ; 3 ar L n propia de la ap
i o _Windows, se debe utilizar la orde |
misma. Para aplicaciones no-¥ : ! : opia de |a P
cacion para salir. Para aplicaciones Windows, ]]tl;irlbe d[I;?[f:rmddc mc::a “
H - - c 1 {1
160 esta .+ veplana activa, o seteccione Archivo Sahr ]
cion estd en la venlana activa, : e B e I aplica,
icac 1én s de seleccionar Cerrar del menu d¢ ¢
aplicacion, También sc pue errar B e o e tvar
i0 ; icaci i s pueden visualizar mensaj e avis
cion. Las aplicaciones Window mensaj : a
los datos a las que hay que responder. Una vez ccrmda_un.x aplicacion, la venta
acliva antenior se convierie de nuevo en la ventana activa.

Cambio a una ventana

icaci ] eccionar la

Para cambiar de ejecutar una aplicacion a ejec”utar mril.l'scql(j:: ;ﬁlﬁ—: onar

aplicacid 4 aplicacion de pantalla cormpleta ar.

ventuna de la aplicacion o la ap \ : < quiera dctivar
La venigna activa s ka ventana sobre la gue se repercuten las pulsaciones dv
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y las selecciones de raton. (Si se realiza una scleccion fuera de la ventang de
aplicacion con el rnon, realmente se estd seleccionando otra aplicacion). Puede
pulsar [ALT]-[ESC] para cambiar a la siguiente aplicacion de la Lista de Tareas,
Parz conmultar a cualquier aplicacion abiena pulse [CraL]- para visualizar
ta Lisia de Tareas, como la que se muestra aqui:

Sret——
=1 Lista da tareas

Adrninistrador de programas
Notepad - |sin tituwio|

1-2-3 para Windows ’

Tambié¢n puede visualizar Ia Lista de Tareas haciendo doble click en un drea vacia
de Ja pantalla (un drea no rellena con ninguna aplicacion). También puede hacer
click en la caja de menu de control de la aplicacion v seleccionar Cambiar A.
Desde la Lista de Tareas. se puede hacer doble click en [a aplicacion que se
Quicrd o pulsar las teclas ¥ [1] para resahar la que se desee y después pulsar
LINTRO]. Owra opcion para cambiar a una aplicacion abierta es hacer click en la
aplicacion si ésta estd visible en la pantalla. En la siguiente seccicn, aprenderemos
a reducir a un icono una venlang de aplicacion. Cuando aparece una ventana de
aplicacion en forma de icono. se puede activar haciendo doble click sobre él.
Otra combinacion de tecla especial es [ATT}-{TaB] que cambia a la ultima
aplicacion usilizada. Esto significa que si esta utilizande Harvard Craphics para

Windows v un procesador de 1exto. puede pulsar [RTT]-[TAB] para cambiar entre
estas dos aplicaciones.

Posicionamiento y dimensionamiento de las ventanas

Windows permite colocar sus ventanas de aplicacion en cualquier lugar de la
pantalla v ajustar el amano de las mismas, Se pueden realizar estos cambios con
un ratdn o con el menn de control. Fl ment de control aparece cuando se hace
click sobre la caja de meny de control. Para visualizar este meng para una ventana
de aplicacion pulse [ALT]-[BakRA DE ESPACIADO] v para visualizar este meny
para una ventana de documento pulse [ATT)-[IIVPHEN]. A veces algunas de las
selecciones del meni de control aparecen en gris para indicar que no se pueden se-
leccionar. C

Para mover una venlana, seleccione Mover del menu de control y después
pulse las teclas de flecha para desplazar el contorno 1emporal de la ventana a una
nucva posicion y pulsar (INTRG]. Con un raon, desplace 1a barra de tilo de la
venlana para desplazar el contorno temporal de la misma, Si esti desplazando una

T

{
|
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ventana de documento, no puede levarla mas alld de los limites de L \'cnlanai de
A |
ap]IIL’:::):;;mcns.i()nar una venlana, scleccione Tamano del mend de Conlrulﬁ A
continuacton pulse una tecla de flecha para desplazar ¢l punicro al borde qmise
gniera fijar. Pulse tas teclas de flecha para desplazar los bordes (lo—nd.c s¢ dL'SE:'L “):
pulse [INTRO]3. Para cambiar ¢l tamano de una ventand con un raldn comiene
con el borde cuando se parezca a ésle:

e
Archwvu Dpoores Venlaing Sy
- - -
= o=
Al Parteppies Barars - DOR
o c——

“,

=8
2

T ]

T R

Arrastre el borde de 1a ventana donde guiera. Algunas ventanas de :l:,:;gmdcp'lo
tienen restricciones de tamano. Oras venmanas, como el Cai@!udqr de m' ul“._.c._
no pueden cambiar de tamano. Estas ventanas uenen bur_dcs ﬁpub' en contraposi-
c10n a los bordes gruesos de las ventanas que plilCdL‘n rcdmwnsumgrsi .

La mayoria de {as ventanas ticnen tres lamanos que se pw:dcn ‘selul.’uor.\]a’r‘c‘_on
el boton minimo y el botén maximo o ¢l botén de restauracion. 9 L()I'l txs ¢ (._LCIO-
nes del menu de control. Se pucdf? r:ipldamemve agr_ar_\dar un.| \Lnl.md gar:dguic
ocupe toda la pantalla haciende click en ¢l botdn miximo o sflr_:jmo_rf;m 0 ;Txn
mizar del mena de control, si la ventana dnsp_une de el (.UJTI‘ 0' M: ::_ccnone'.u
boton minimo o seleccione Minimizar del menad de control. 1a \Lm..ma se (}:\olr:\fe'r-
te en un icono. Un icono es un simbolo qnﬁc representa A]a‘aphcdc‘mp. ' nblu:j:
aplicaciones, como Harvard Graphics para Windows, perniten CO?VLH‘:,‘: m.:"vcr
de documento en iconos, Puesto que un_a_?'cnlana es un icono, s;pfm(tj_llt e
los 1conos desplazandolos a la nueva posicion o Sﬂlt‘CClonar?(jlu Mf)‘\ar L. m?')u‘de
control del icono, pulsando las tecias d_c ﬂccha para desplazar cl- IL‘OnIlj ¥ pu s.mI -0
{INTRG]. Después de minimizar 0 maxinuzar una ventana puede tulx c‘r adm; ll:q:;-
Ao antenor seleccionando el boton de restauracion (el que OC_L'Lpu L_]_Iug..tr e‘d ,oli n
maximo) o selecctonando Restaurar del mend de control. "I.nr_n‘bn:ulse p_;"' e res-
laurar un iCono a su tamafo antenor cua.ndo se hace (_jo_hlc chick 50 jrel'e .

Windows tiene otras dos opciones ra‘ipldas para posicionar y dlm'Ln‘smnar V.CI?-.
tanas. Una opcion es muosaice, que divide la punl:_jlla cnire Ius' chl;m_as no ml'.m-
mizadas, La Figura B-2 muestra una pantalla que ticne las vcnl‘a_na'sdd'blenas repl.zir-
tidas en el drea de la pantalla. Por oira pare, cqudu h'uu: ca a've':;lanald:
aplicacion mener que el 1amafo Cqmplcto y las ap‘rla de m.mcta qulf solo puin_
verse la barra de titulo corresapondn:mcma cada aplicacion, cx.ap_to _‘;l’que sei en-

cuentre delante de todas las demds. La Figura B-3 muestra una pantalla que t t.l ¢
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FIGURA B-2. Aplicaciones Windows €N mMosaico.

varas ventanas en cascada. Para poner en cascada o repartir ¢l drea de la pantall

enire todas las ventanas, seleccione ¢l boton de orden Mosaico o Cascac[!'a d: I:
Lista de Tareas pulsando [CTRL])-[ESC] v después haciendo click en el bolén de
orden o pulsando [ ALT]-[T] 0 [ALT]-[€]. Windows no incluye aplicaciones mini-

FIGURA B-3. Aplicaciones Windows en cascada.

P

Whilizacion de Windows 3z

mizadas en «mosaico» o «cascadax» ni inciuye aplicaciones 1308, que deben ejecu-
larse en modo de pantalla completa. Algunas aplicaciones permiten estos dos mo-
dos de funcionamiento dentro de la ventana de aplicacion. El Administrador de
Programas y Harvard Graphics para Windows son como éste. Para coalquier otra
ventana de aplicacion, seleccione ! mend Ventana y después seleccione Mosaico o
Cascada. (En algunas aplicaciones, se utilizan ordenes diferentes.)

EL ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS WINDOWS

Las facilidades del Admimistrador de Archivos que se pucden utibizar con Harvard
Graphics para Windows incluven ei listado, la eliminacion, la copia de archivos y
la preparacion de discos flexibles para almacenamiento de datos. El Admuinistrador
de Archivos proporciona una forma grafica de ver los archivos almacenados en
disco. Puesto que et Administrador de Archivos utiliza diferentes ventanas de
documenios para almacenar diagramas de direcionos sobre un disco y los archivos
contenidos en un directonio, se puede ver de una vez la estructura del direclorio de
multiples unidades y los archivos en multiples directorios. Esta descripcion del
Administrador de Archivos se aplica a Windows 3.0,

Para iniciar et Administrador de Archivos active la ventana de grapo Principal
en el Administrador de Programas y seleccione Administrador de Archivos de esta
ventana de grupo. Esto visualiza un diagrama de la estructura del direcrorio del
disco, como el siguieate:

Adrrenivtrador de Archivos
Dpones  Yeana  Ayoads

Arbgl muA

Para cammar ¢l disco visualizado haga click €n la pane superior de la unidad
que desee o pulse [CTRL} v 1a letra de 1a unidad. como [CTRI]-[A]. Desde el arbol
de directorio, se puede mover entre los diferentes directorios visualizados. Cuando
un directorio contiene subdirectonios, aparece un signo + en el archivo junio al
nombre del directonio. Por ejemplo, 123W contiene un subdirectorio SHEETICO,
de manera que el archivo junto a 123W tiene un + en él. Se puede anadir el
directorio SHEETICO a la pantalla haciendo click en 123W o resaltdndolo e intro-
duciendo +. Para visualizar los archives del directorio haga doble click en ¢l direc-
1orio o resalielo v pulse (INTRO]. Esto visualiza olra ventana que conliene una lista
de los archivos, como eslo:
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Yoo Diones  Wenlang Ayucta
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SI ip B o] ’
alrihulqol;“-f:-e \.cr‘l!a hora }..Id fecha en que se guardo el archivo, su tamafo v SuS
atrihuto . ‘\;lgd click en Vista v después en Detales parciales desde ¢l menu Vista
hagﬁ CliC--l\: CI;] +V[_E +f :d] Para volver a la lista de los nombres e archivol
Ista y después en Nombres desd Vi

c el 2
! iy el menuy Vista, o pulse
lami(;ogj(zfocurre con m_ra:. aplicaciones Windows, se puede cambiar entre las ven-
nig,;md;r dl’.:l;mi:l‘lo .'_151 como el tamafio y su posicion. Para abandonar ¢i Admj-
o ae l\;?'s.‘pulsﬂ +[¥F4]. haga click en Archivo y Salir, o pulse
IEYN) 1)+ : (x7. ay que seleccionar el boton Aceptar para confirmar que se

quiere sulir del Administrador de Archivos, '

Eliminacién de archivos

Para borrar un arct!ivo apunte al archivo que quiera borrar en la lista de archivos
de ls ventana Administrador de Archivos y después pulse 0 haga click en
grch'wo y Bonar..l?esdc la caja _dc di:lilogo Borrar, haga click en ¢l bowon de orden

Orrar o pulse [INTRO]. A continuacién, desde la caja de didlogo del Administra-

dor de Archivos. confirme que quiere borrar el archive, seleccione ¢l boion de

ordc_n Si ham_endo click en €l 0 pulsando «S» v pulsando [TNTRG . Esto elimina el

l\)'::s o !;l estd u‘lilizando DOS 5, que tiene una orden UNDELETE.) Se¢ pueden
disl;r:r 0s archivos que ya no se lengan que unlizar para dejar espacio libre en el

Formateado de discos .

T

i
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. - . .. '
Seleccione lo umidad a formatear desde la caja de didlogo. Dar formato al
disco pulsando las weelas [1] o [17] hasta que se mucsire Ta unidad quet se
quiere, o haciendo click en ¢l icono de flecha abajo v s letra de unidad que
contiene el disco a formatear. |
3. Haga click en ¢! boton de orden Aceptar o pulse {[INTRO] .

4. Haga chck en el boton de orden Formato, pulse «Fn, o pulse [ INFRO] para
confirmar que quiere lormatear el disco.

Uulizacion de Windows

1B

5, Haga click en la caja Aha Capacidad o pulse «H» si quiere formatear un
dhsco de 3% pulgadas como 1.44MB o un disco de 5% pulgadas formateado
como 1.2MB (si la unidad de disco es capaz de hacerlo).

6. Haga click en Hacer un disco del sistema o pulse «Mp» si quiere iniciarisu
sislema con la unidad de disco AL

7. Haga click en ¢l boion de orden Aceplar o pulse para imiciar, el
formateado del disco.

8. Haga click en Si o pulse «S» para formatear otro disco. Haga click en No o
pulse «N» para finahzar el formatcado.

Copia de un archivo

Se puede copiar un archivo para duplicarlo en otro lugar v se puede u‘.ilizarI a
orden de copia de un archivo a un disco para hacer una copia de segunidad de una
hoja de cdleulo importante. Para copiar un archivo, $iga estos pusos:

1. Resalte el archivo que quiera copiar.

2. Haga click en Archivo Copia. pulse , 0 pulse [ALT}+[F]+[] para

copiar el archivo.

3. Introduzea la posicion donde quicra copiar el archivo,
Puede introducir la unidad como A:, la unidad y el directono, como DAHGW, o
incluso el nuevo nombre de archive, como en D:\llG\\'\PRES'\M\'l'Rl-ZS.I’SS.l S
suininisira el nombre de archivo, asegirese de utilizar la misma exiension, como
S¢ Muesira @ CONLnuacion:

Owrectoro acrual’ CA\TEMPWRES

Desde. [ STURDYPAS |
Hasta: [ DAHGW\PRES\MYPRES PRS| ] o

4. Haga chck en orden Copia o pulse para copiar el archivo.
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EL ADMINISTRADOR DE IMPRESION

Windows tiene un Administrador de lmpresion que recibe la informacicn de cada
una de las aplicaciones y la envio a {a impresora, una cada vez, Esto impide que los
datos de una hoja de cilculo aparezcan mezclados con los datos de un procesador
de texros. Windows espera hasia gue tiene toda la informacion a imprimir antes de
imprAmir ningin dato. Esto es por lo que en la impresion se aprecia un clero
retardo entre la orden y la impresién misma. -

La mavora de las veces no hay que mirar al Administrador de Impresion
cuando se impnme en Windows. La excepcion es cuando se imprime algo v la
impresora no estd conectada, estd apagada, o no tiene papel. En estos ejemplos.
Windows retarda el envio de mas informacion a la impresora hasta que ¢l usuarno
le indique €l comienzo del nuevo envio de informacién. Para hacer esto, despucs
de corregir ¢l prohlema, gciive la ventana de grupo Principal en el Administrador
de Programas v seleccione Administrador de Impresion de esta ventana. Eslo vi-
sualiza una hsta de tareas de impresion, como la que se muestra aqui:

-

Adminwwtrador de impresion

La HP LaserJet i en LPT* [Local] este inactiva

o PROFITS wWiK3 D% de 2K 9 56 AM B-9- 1991
2 PROFITSWK3 2K 9 57 AM B-S-1893

Para decirle a Windows que envie informacion de nuevo a la impresora, haga
click en el boton de orden Reanudar o pulse[ALT ] - [&]. Consulte su documenta-
c1on de Windows si quiere que ¢l Administrador de Impresora cancele las 1areas de
impresidn v cambie el orden de las mismas.

ARCHIVOS
DE SIMBOLOS

Harvard Graphics proporciona una seric de archivos de simbolos que s¢ _pucdcn

utilizar para aumentar ¢l inlerés de cualquier gral_lcu. Cada arrchwo (?omu!u:dlun

nimero diferente de simbolos que se pueden seleccionar del mismo. Este apen '1(‘?

proporciona una panorimica de cada uno de los simbulos de estos archivos para
iur faci ; ionarlos.

permitir ficilmenie seleccionar _ ' . B

La unica diferencia entre estos simbolos y los de _la pantalla es que algunps
patrones de simbolos impresos aqui se han cambiado Ilgcramemf:‘par.jz‘propor_ct;o-
nar el contraste necesario en blanco y negro. El Capnulo 8 «Ullhzac‘lc.m dc‘ da dl!;
jo, simbolo y otras ampliaciones», incluye mas informacion sobre como anadi
estos simbolos a los graficos. _ ' »

Si no dispone de archivos de simbolos en el disco. puede que hayg Sclucnon_:.ado
una instalacion «minimas para limiar el cspac:o_de Harvard (Jrﬂ:phILS Ll.l nl”:l disco.
Utilice d¢ nuevo la instalucion v elija la insizlacion completa o instale solamente
los archivos de simbolos que necestie.
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BANDERAI1SYW

BANDERA2SYW

BANDERA3.SYW

Argentine

hat sl T a
S o @
a a

- -

Austrie Brigrem

— T A Y [
-~ ! !.A."E..' __f\ljii_ ,‘_-
& |
Brani Canote Carle e
g - -

Frenie

Imdia Indeodir e lrelangd
D
— vt
lapan hurea thuuth} | Lunembourg
. b & -
*n
Merica Setherlonds Sew Traland n dreland
I | F
i —
Noresy FPartugs) Pu¢rio Fica N
"
Humanis Sswdi Arstie Scutland Singapate

BANDERA4.SYW

DIAGRAMA.SYW

GRIEMINILSYW

Archivos de simbolos 3

e L N—

1 TR —
F - rr:j ’ {:} 3
Spain Smrdrn Switzrriend Tuiwen

i [

Thailand I &%H

Garat Britian | Uinded Sistes

el Creimaind)  Yygosiaris

—==

vt Gemes|United Sation

[ [ co)
opn 00

X
L
7
%

=

B
C
K

> [ <l




) 81 seein

EEEs P
THE [ =
(Tl <

=R o
5
m

Oll1

£E0T

POSITID
I KAM

ABTI'A
EZHO6

P IXIY Lw

@XWQ

PYTT



j'.' .

GR £ R¥

N
-;;}@:}a
&

&
an

e

ivos de simbolos i331

=DM

L
-_—y
ahnC
T

=g

1

» 2o o $ $ $
]

R ) f

HEl =

bk
v &l
NARNAN

| 3l

= Y

Of dang

¢ ¢
S |
s

e
Y,

DINERQ.SYW
OFICINA4.SYW
PRESENT2.SYW

; A
m

INDUSTR2,SYW

330 Harvard Graphics para
MAPASI SYW

MAPAS2SYW



332 Harvard Graphics para Windows a su aicance

PRESENT3.SYW

SIGNOS.SYW

ESTRELL1.SYW

<]

TRANSPTI.SYW

TRANSPT2.5YW

Archivos de simboibs

333

TV EE

{ =}

AZET AL,

=N

1EI IRl




}
|
B

TECLAS DE VELOCIDAD
'DE HARVARD

GRAPchfs

|
1
Este apéndice proporciona dos 1ablas de referencias rapidas de las 1eclas de vc;]oci-

dad Harvard Graphics. La primera estd organizada alfabéticamente por el nombre
de la tecla y la segunda por el nombre de la funcién que realiza cada tecla,

Mend Grifico
Meni Edicién
Meni Archivo
Meni Objetos
Menl Ayuda
Mena Esquema
Meni Diapositiva i
|

|
Teclas de velocidad (

Menud Texto

Menu Vista

Menu Ventana . |
Visualizacién ScreenShow desde la diapositiva actual
Salida ' . . - v
Anular una accion '
Seleccionar todos los abjetos §
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" Teclas de velbcidad de Harvard Graphics
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+ Negrita . .Tareas de archivos y de impresion !
. A . R e
+[F)] Editar objeto seleccionado : L o
+{A} Agrupar : Crea una nueva presentacion CIRL | +[P]
CIRL] + (1] Centrar objeto horizontalmente : Salida (ATT] +{F4]
CIRL] +{1] ltalica : Abre una presentacion CIRL] +[A]
. oLt g, <
[TTRL) + 7] Presentacion nucva . Impresién preyisualizada
+ Abrir presentacion . : Impnme una prcscnla_c'lon 1K1 +iIJ
[CrrL]+[T] Imprimir presentacién Guarda una presenlacion [CTRL]+
+ Guardar presentacion ~ T -
[CT&i]+ [P] Desagrupar objetos Trabajo en el esquema
[CreL] +[¥2] Visualizar ScreenShow desde ¢l comienzo Entrada indentad . [TAB)
(creiz] + [¥50] Visualizar Lista de Tareas para cambiar a otra =nirada indentada — -
aplicacién Entrada no indentada .- DESPL] - [TAB]
CIRI.} + [INSERT Copiar objetos seleccionados al Portapapeles .
DESPL ] + [SUPR Contar objetos seleccionados colocindolos en el Trabajo con una ScreenShow
Portapapeles . . ) - ]+ (2}
[(BESPL.] + [INSERT]) Pegar contenidos de Portapapeles V!sua]!za Scrc_cnShow‘dcsdc el comienzo CIRL |+
(DESPL] ~ Eliminar indentacion anadida con Tab Visualiza fa Lisia de Tarcas para conmutar ALT]+[¥1]
DESPL ] - [F4) Disponer las ventanas en trama mosaico a otra aplicacion
DESPL] - [F5] Disponer las ventanas en forma de cascada
Tareas de ventanas
Funciones realizadas por las teclas de velocidad Dispone las venlanas ¢n un patron tiled DESPL | +[F4]
Dispone las ventanas ¢n [orma de cascada [(DESPL] +[¥5

Edicion de tareas

Cenirar objero seleccionado horizontalmente + [it]
Cambiar Opciones de Grifico (4]
Copiar objetos seleccionados al Portapapeles + [INSERT
Conar objeros seleccionados colocindotos +[SuUrr
en el Portapapeles
Editar objetos seleccionados sobre el Editar +[E]
de Diapositivas o celdas sobre el Formulario
de Datos
Agrupar objetos seleccionados [Crri]) + [a]
Pegar contenidos de Portapapeles a a posicion actual  [DESPL} + INSERT |
Eliminar indentado adadido con Tab - [TaB]
Seleccionar todos los objelos + ;
Seleccionar multiples blogues de 1exto DESPL ] + [CLICK

Anular una accién

E

Desagrupar objetos seleccionados CTRI] + [D]
Cambio de texto

Convierte en negrita el texto seleccionado +[N]
Conviente en itdlica el 1exio seteccionado +[1]

" 337
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TECLAS
DE DESPLAZAMIENTO
HARVARD GRAPHICS

Las siguicnies teclas se utilizan en las diferentes vistas de Harvard Graphics. Dlen-
tro de cada vista, cada lecla puede trubajar de forma diferente dependiendo de la
tarea. Las 1eclas se describen en términos de sus capacidades generales, exceplo

donde la funcion es unica para una tarca especifica.

RETROCESO ] “* esld en modo Edicién (pulsar {CTRE] + 1.} sara obtener este
modo) borrars .. . ardcter anlenor —en caso contrano, borra todos los cardclcrcs
sobre la linca de LdlClOﬂ Borra el 1exto seleccionado, o una linea en blanco cnc:ma
de la linea actual siel cursor estd al comienzo de la linca.

[CiRL +- Desplaza al final del rango actual, o al comienzo del rango siguiente
en la mlsmd ﬁld oa la derecha una palabra. !

CrRi] [:[ Desplaza al comienzo del rango actual, o al final del rango anterior

_de la misma fila, o.ala uqmerda uni palabra. |
’ t

R + (1] Desplaza al comienzo del rango actual, o al final del rango anterior
de la misma coluthna, ¢ desphu:d el cardcter que se introduce en la linea de edicion
a la celda actual. : |
+[1] Desplaza al final de un-fahgo coniintio, ¢'al tbimienzo dél siguiente-
rango de la misma columna, o desplaza fos caracieres que se introducen en fa linea
de edicion a la cedda actual. !
. !
i

1
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+HINTRO] Anade una nueva linea a la celda, maieria o submateria, o
—cuando se introduce 1exto— descompone una linea en dos con und barra venti-
cal ().

+ [INICIO] Despluza a la celda A0 (o0 A, s1 la pnmera {ila no se visualiza
actualmente), o al pnmer caricter en la pnmera linea.

+[FAN] Desplaza al final de la dlfima columna, o al dltimo cardcter de la
dltima linea. .

CIRL] +[AVPAG] En el Formulano de Datos del Grafico de Tabla desplaza a la
derecha una pantalla.

+ En el Formulario de Datos del Grafico de Tabla desplaza a la

1zquierda una panialla,

SUPR| Borra cl siguiente caracter, el texio seleccionado o también una linea
hacia armba.
Desplaza una fila o una linea hacia abajo. Desplaza los caracleres que se

intreducen en la linea de edicion a la celda actual. En una caja de texto desplaza a
la siguiente caja de texio cuando se alcanza la uliima linea.

Desplaza a la izquierdu un caracter o una columna.

"1=] Desplaza a la derecha un cardcter o una columna.
i} Desplaza una lila o una linea hacia arriba. o desplaza los caracteres que se
introducen en la linea de edicion a la celda actual. En una caja de wexio desplaza
hacia arnba una linea hasta que se alcanza la primera linca v después desplaza a la
caja de 1exto antenor.

Desplaza a la dlima columna de la fila actual de un Formulario de Datos.
o al altimo cardcter de la linea actual.

INTRO|  Desplarza hacia abajo una fila o linea, o ahade una nueva linea o bolo. ¢
desplaza los caracteres que usted introduce en la linea de edicion a la celda ac-
tual, :

INICIO] Desplaza a la primera celda de la fila actual en un Formulane de Datos.
o al pnmer cardcter de la linea actual,

En un Formulario de Datos del Grifico de Tabla desplaza una pagina
hacia abajo.
En un Formulario de Datos del Grafico de Tabla desplaza hacia arriba
una pagina.

DESPL] + [ANTRO]  Desplaza hacia arriba una fila.

DFSPL ] + Comicnza la seleccién de texto a la izquierda del cursor un carac-
ter.cada vez.

DESPL ] + Comienza la seleccion de texto a la derecha del cursor un caricter
cada vez.

Teclas de desplalahienln Harvard Graphiés_.,—,.' 341
- [TaB]} Desplaza a la izquierda una’fc‘olu'mna:_'o desplaza un bolo o
maierta un nivel a la izquierda, o desplaza al campu anteror. .
7 Despiaza ala dérccha una columna, o desplaza un balo o malcriq un nivel
a-1a derecha, o desplaza-al siguiente campo, o desplaza el cardcter que se introduce
en la linea de edicion a la celda actual. '
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Abreviaturas, palabra clave, 156
Actualizacion
archivo automilico, 86
enlaces, 278-279
Actualizacion de entace de datos
automatico, 271, 278, 279, 282, 296
Administrador
de Archivos (Windows), 317-319
de fmpresoras (Windows), 320
de Programas. Véase Windows,
Administrador de programas
Agrupacion de objetos, 215-217, 284
Agrupar/desagrupar objetos, 216
Alineacion
de objetos, 228-229
de rotulos de graficos de sectores,
167-168
de 1exto justificado, 7}
Anoraciones a los grificos existentes,
211-214 '
Anular, 209, 221, 237
Anadir grifico a opcién de diapositiva,
‘IJ')
Apenura
Biblioteca de SImbOIOS 206
un archivo, 234
Windows . 309 . ..+
ApllcaLlones 271-272,.310; 313 314
Archivos | .o, - -
de base de dalos. -mponacuon »279.282
dc mapa de bus. thl, "'H "'72

284-285: SRR

de procesamiento de lexto, 2?! ?72
284
Argumentos, luncion, |54

Asignacion de teclas
enlace HyperShow, 243-245
“por omision, 235, 244-245, 251-253
Asignaciones
palets de color, 290-294
tecla, 235, 244.245, 251.253
Atnbutos
de linea, objetos, 73, 123-124, 126,
204, 256-257, 256
de Lineas Graficas, 213
‘de objetos, cambio, 218-219
de texto
hermamienta Cuentagotas, 68
teclas de velocidad para, 336-337
Atributos, 1eX10 v tamano. 114
Avanzar diapositiva, 238-241

Barma
de desplegamicnio (Esquema), 26, 62
229
de desplegamicnto horizontal, 62
de menu, 18-19, 310-311
de titulo (Windows), 310-31)
vertical (1), 60
Riblhioteca de Simbolos, 13, 206, 223,
327, 264 ]
* Borde de ventana {Windows), 310-31] 1
314-315 |
Borrado i
archivos, 318 !
vt f.deldas en blunco, 166 !
columnas de grificos de 1ablas, 62 |
I
b
1

g diapositivas dg una presenLacion,
235.217
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entradas subordinadas de un
organigrama. 198-199

matenas, 35-37

objetos, 221

rotulos de grificos ocultos, 168

texto utilizando el raion, 186

una fila o columaa en un grifico de
barras, 88

una leyenda de grifico de barras, 80

Boién

de bolos, 49

de dispositivo de establecimicento,
96-97

de formalo dc rotutos, 137

de orden Cancelar, 17

de organigrama, 184

de vulo, 27, 49

Ira, 62-63%

Maximo (Windows), 310-311, 315

Minimo (Windows), 310-311, 315

Botones, 8, 19-25, 49, 232
de érdenes, 20

Cajas de didlogo, 19-21, 313
de Opciones de Color, 220-22}
de Simbolo de Bolos, 73-74
Guardar como, 22
Caja de menu Control (Windows), 207,
310-311
Cajas de texio, 64-65
Calculos, 150-157
Cambio

de fuente de presentacion, 70, 113, 194

eatre Editor de Diapositivas y
Esquema, 27-28
entre Ventanas, 313-314, 314
Curacteres
ANSI, 57
para bolos, 73-74
v simbolos iniernacionales, 57-58, 137,
295 ’
Celda, 1abla, 59-60, 273
Centrado de objetos, 224-227
Cero, 152, 175177
Cierre
caja de menu de control, 207
una presentacion, 33-34, 37

e e e
Clasificacion de seciares, 175 ‘6
Cladificador de Diapositiva, 6, 16, 41,
234.215, 248 e T
vista resumen,. 196-197
Coloreado de objetos. Véuse Herrimienta
Rellenar )

* Colores personalizados, 67-68, 69

Columnas -
datos de hoja de cilculo 1-2-3, 272-273
gréfico de sectores, 173-175
. grifico de tabla, 61
transposicion de filas, 279
Comas, 173, 280-281
Comutlas, cadenas, 280
Compresién, archivo, 253
Comprobacion orlogrifica, 50-53, 116
Conversion
bolos a organigrama, .199-201
datos para importacion o exporiacion,
27 ’
Copia
a una diapositiva diferente o
presentacion, 222
de la Biblioteca de Simbolos, 223, 227
264
disce, 306-307
objetos, 211, 222.223
un archivo (en Windows), 319
un archivo con Guardar coma, 62
una formulz con Rellenar Datos,
151-153
Copiar y Pegar, 36, 222
una lilz o columna, 88-89

»

Datos
ASCII, 271-272
conjunios de caracteres, 295
exportacion, 285-287
importacion, 279-281
cambios en objetos, 86-95
de hoja de cilculo Excel, 272, 276, 282
delimitadores, 280-281 .
intercambio (DDEG), 272, 276, 282-283
Quattro Pro, 272
Desagrupar, Objetos, 215-284

. Desaparicion de la diapositiva de la

pantalla, 240

-
LR
WA ey e

A ST STt L.
Descomposicion de ventanas. Féase
sALomposiad 2

“ventanas C e
Desplazamiento, 35, 256, 293. Véanse

también Posicionamiento; Rotacion

" de diapositiva a diapositiva, 62-63,

234.235 .
“entradas en up,organigrama, 198
graficos de sectores, 177-178
leyendas de grificos, 1324134
objeios, 216-217
objetos utilizando el puniero del raton,
164, 227
texto con la herramicnta Seleccion, 63
una diapositiva cada vez, 62-63
una fila v columna, §8-89
venlanas como iconos, 315
ventanas de aplicacion, 314-317
Diagrama de disiribucion, 13-14
Diapositiva. ¥dase funciones individuales
Diapositivas
analiticas. 6-10
de dibujo, 203, 206-207, 211-214
de weato, L)
Diccionario. 51, 294-295
Dimensionamicnto
de 1ex1o automitico {organigrama), 194
objetos, 217-219
venlanas de aplicacién, 314-315
Directorio
Harvard Graphics. 2935, 306-307
por omisidn, 23, 295
simbolos, 224
Disco del sistema, 318
Discos
cambio, 317-318
copia de segundad, 306
de seguridad, 306-307
formaleado, 306, 318-319
Dispositivos
* de impresion, valores, 96-97
de salida. 21-233
paletas de color especificas para, 68,
290
unidades suplementarias para,
251-252 .
DOS, 22, 305-306, 312, 317. 318
Duplicado de un objeto, 222

Indice 345
Edicion Ny
Ldatos en grifico de b:;rras‘ 81-82
datos en objelos, 86-87
diaposiuva en Edior de Diapaositivas,
J208-209 o,
fondos, 259-261
presentaciones existentes, 234-237
1eclas de velocidad, 336
texto en grafico de barras, 82-84
titulos de los graficos de barras, 82-84
una paleta de color, 292-294
Eduor de Diapositivas, 4-6, 27, 205-209
COHNO Visla pur omision, 42
herramientas, 13
opciones, 224-232
Elecio repeticion (Objetas), 230.232
Izfectos especiales (Objeros). 230-232
Eliminacion. 1'éuse Borrado
Elipses. 204, 210
Enlace -
a datos de hoja de cileulo, 272,
282749
de Intercambic de Datos Dindamico
(D202, 272 276, 282-283
Enlaces, 171-173, 278272 Feuse
tumbién Hypershow a dawos de hoja
de cilculo, 15
Enlaces de datos. Véase Enlaces
Entradas de ano. inversion de orden de, 90
Escaludo, 96, 104, 138-139
de ejes, 135-137, 138-139
lineal (grifico de linca), 135
Espaciado. caracteres y lineas, 53-54,
65-66
Esquema. 3-4, 19, 25-29
creacion de presentacion con, 29-34
exportacion de texio ASCH desde, 286
importacion de wexto ASCII en,
280-281
teclas de velocidad para, 337
Estilo
de caja.-190-192
de tinea, grafico de linea, 126 i
de marco completo (objetos), 112
tsulos
Barra/Area; 20, 130
de marcador, sertes de grilicos de
linea. 124-125
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de presentacién, 133, 255, 268,
294-295
- de texto, 70-72. 194195
Exponacion, 15, 283-286, 295

Fechado auiomatico de diapositiva, 260
Fila de 1abla, alura, 73
Filas
dalos de hoja de calculo 1-2-3, 272.273
grificos de barras, 88
grificos de tabla, 61
transposicion de columnas con, 279
Flecha de cuatro punias, 164, 178, 217
Fonda, 14-15, 220, 255-261
Formaieado de discos, 106, 318-319
" Formato
en Notacidn Cientifica, 136-137, 182
Monetario, 136, 154, 181-182
Formulario de Datos, 46, 184-185,
208-209
grifico de barra, 78-80
grafico de bolos, 48-49
grafico de sectores, 160-161
grafico de 1abla, 58-62
importacion de datos en un. 273-278,
281-282
intraduccion de férmulas en wa,
152-153
resaltar posicion en un, 274, 276-277
simbolo, 232
Férmulas y operadores anlmcllcos
151-154
Fuentes de texto monoespacio, 194
Funciones ? (hoja de cdlculo), 154

Galerias-de graficos, 13, 47-5)
Grabador de pelicula, utilizacion, 25-252
Grafico .
de Barras de distribucion de
frecuencias, 103-106
de estilo Area, Bursitil, 147-148
de Formato Libre, 46, 74-75
Graficos, Féase tipo de grifico individual
3D

barra solapada, 100-101
campa, 21
grificos de drea como, 143

profundidad de objeto de grifico de

linea, 130
Bursatiles, 8-9. 118, 144-150
de Area, 9, | I]—IIB, 141-144
de Barra venical, 275-276
de Barra/Area
100 %, 103
Apiladas, 102
Emparejada, 108
Solapamienio, 10)
de Barras, 77-81
100 %, 98-100, 103
100 % enlazados, 99
3D, 2)2-213
ampliaciones para. 107-116
apiladas, 98-100, 102, t51-152
como grdficos de sectores, 173-174
de esuilo apilado, 98, 102
del Eje X, 7, 78 .
de pilas enlazados, 98-99
desde datos (ranspuestos, 280
cmparcjadas, 98-100, 106-107
escalonadas, 100, 103-105
estilos de barras, 99
horzontal, 106-107
horizontales emparejados, 106-107
opciones 3D para, 113-114
Racima, 98-99
solapadas, 98-99, 101
tipos de, 98-107
vertical, 275, 276

TUXYra3as o
de Bolos, 30

como una fista pumerada, 55-56
conversion @ organigramas, l99—20|
creacion, 31, 55-57

creacion de fondos para, 255-258
desde la galeria, 48-50 '
importacion de archivos ASCH &t
279.282

valor. de solapamlenlo 249- 25[

de Linea, 9-10: 1170

adicion de rotutos de datos a, 140

con caracteristicas de solapamienio y
3D, 130-131

Guardar S e
archivos, 22 b

creacion, 118-120

grosor de linea; 122-123
mostrar como punios de daios,
i27-128

valores acumulativos, 131-132
valores por omision, 121

de Linea de punios de datos, 124-125,

140
de Linea XY, 120-140
de Puntos, 127-128
de Punitos de Datos, 127-128
de Sectores. 8, 9-11
3D, 178-179
adicion de rotulos debajo, 167-169
cambios de tamaho, 170-172,
177-178
colores para, 163
con rotulos comparudaos, 170-171
con sectores separados, 165
creacion, 159-162
desplazamiento, 177-178
enlace, 174-173
enlazados a grafico de columna,
10-11
herramientas para. 160
leyendas para, t78-179
multiples, 165-173
para rotulos de valores, 180-182
separacion de sectores, 163
visualizacién en formato de
columna, 173114, 175
de Tabla de tres columnas, 59-62
de lablas 47, 58-62, 72.73
de Texto, 43-47
fuentes, 70, 194-195
tipos de, 46-47
de Tiwalo, 20-30, 33-55, 261, 263
del Eje Y, 7 .
multipies. vnsuallzacmn 232
PERT, 13
XY, 8

de hoja, de calculo 1- 2 3, 274
cambio.de d.nos 86-87.. ...
estilos de prescmacaon 268-270
grificos como simbolos, 232
presentacién, 32-33, 160

Indice | 347

-Herramienta

Agrupar, 204
Ahlinear, 204, 224, 228.229
de Atrtbutos de linea, 204
de Color, 123
de dibujo a mano alzada, 204, 210
de Linea, 123, 204, 210, 212
de Relienao, 204, 212, 219-220
de Texto, 64-65, 207, 209-210,
213-214, 223, 259
icono de puntalla, 204
Formularni de Datos, 205

Lapiz. Véase Hemanuenta de d:bu;o a

mano alzada
Policurva, 210
Poligono, 204, 210
Polilinea, 204, 210
Rectingulo, 204, 210, 222, 256
Rotacion, 205
Seleccion, 63, 204, 209, 211
Simbolo, 205-206

Trazado, Véase Herramienta de dibujo

a maneg-alzada
Herramicntlas
Cuentagotas, 68, 204
de Dibujo, 204, 209-210
zoom, 204-205, 229
Hora
duracién de la visualizacion de ..
. diapositiva, 239-241
selle {fondo), 259
y archivo de fecha, 318
HyperShow, 233, 242.249. Véase
tumbién Enlaces

icono
Clasihicador de Diapositivas, 27, 234
de pantalla de mucestry de 1exio, 205
de pantalia para hermmienta de

atributos de exto, 208

Editor de. Diapositivas, 27
Esquema, 27, 186

lcangs. ;. .. :
aphcacmn 31, 314 ]lS

desde Editor de Diapositivas, 204-205

detalle de organigrima, I‘)S
de vista, 206 e
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Editor de Diapositivas, 204
ejemplo (paleta de la caja de
herramicatas). 207
Justificacion, 64
opciones de visualizacion, 26-27
organigrama, 183
ventana activa, 314
Imagen de diapositiva gradual, 239240
Imponacién de datos, 15, 271-272
archivos ASCIL, 279-282
hoja de calculo, 273-276
parte de una hoja de calculo, 276-277,
295
Impresion -
archivos de hoja de'cilculo 1-2-3, 274
de diapositivas, 251 ¢
graficos, 96-98
graficos de datos, 97-98
la presentacion, 32-34, 251-253
palelas de color, 68-69
previa {Edilor de Diapositivas), 258,
239, 337
Impresoras. 97. 232, 307-308
Iniciacion
Huarvard Graphics. 15-16
Windows, 306-309
Insercion
fitas/columnas de grificos de barras, 88
filas/columnas en gralicos de tabla. 62
nuevos lemas. 38
lexto en grafico de barra, §2-84
Instlacion
Harvard Graphics. 305- 108
Windows. 309
Intercambio flas/columans, 27
Interseccion, fila v columna. 38
Lnversidon
de objetos. 223-228. Véase tnhicn
Rotacidn
horizontal. un ohjeto. 225
vertical de un objeto, 225
Ir a diapositiva anterior, 257-260
lidlica a 1ento. 71

Justificacion, 71-72, 194, 248
en organigramas, 194

lx)cndas 8 B0, B5-86, 105, ll4

cambio,” 1327135

para grificos de sectores, | 78-180
Linea de borde, fondo, 256, 260
Lineas

bordes de fogdo, 256, 260

en grifico de wabla, 73

enlace de dos grificos de seclores, 172
* finas, 123, 126, 256

formato de rejilla de grifico, 139

rectas enla visualizacion del grifico de

la tendencia 127"

rejilla, 73
Listas numcradas, crc'a{cic'm. 55-56
Lotus'1-2-3, 272-279 '

Micros. Véuse Windows, macros
Mano apuntadora, 4)
Mantener Herramienta (meno Objetos),
65, 209, 211

Marecador de ancho de columna, 60
Marcas, 7

adicion, 104

Barra Error, 147-148

en grilicos bursdtiles, 144-145, 146

sobre lus ejes X e Y, 137138
Mairgenes, cambios, 96-97
Masximizar la visualizacién, 56
Memona

impresora. 97

portapapeles. 36
Menud

de desplegamiento. 313

de Relleno de Datos, 151-133
Menus de usuario, ScrccnShuw, 246-149
Modo

Edicion, 59

pantalia completa, 310, 353, 317
Monitores, 21
Mostrar regla de texio, 64
Mostrar subtilulo y nola al pie, 186

Nombres de camino, directorio, 283
Notas al pie, 67, 84, 94, 114, 263
Numeros decimales, |54

de 1-2-3, 273

en formulas, L51 ¢
formalto de rotulos de grificos, 136-137
fracciones como, 15277 Tolr et

capatt ot
Objero de 1exto en'caja, 218-219
Objetos: Veuse lipo de.grifico individual
Objetos: 203, Véase también Simbolos
- adicion. 209-214 .
~agripacions215-216, 217
ihnedcion: d"e"""'8-229
"7 Birado, 221 PR
copia, 222-22%
de flecha. adicion, 211-213
desplazamicnto, 216-217
dimensionamiento, 217-218
inversion, 225-228
multiples, 215
posicionamiento, 210
rotacion, 225-228
seleccion, 215, 223
Ocultacian, 128-129, 166
Opcion
de ajuste
de linea promedio, 126
de lineas de tendencia, 126
de Anadir Diapositiva, 8, 45, 47,
246-248, 260, 263, 265
de Sustitucion, 51
Guardar, 87
Guardar como, 32, 35, 62, 30}
Reducir, 40
Opciones
de ajuste de linea, grafico de linca,
126-127
de atnbuto, 209
de galeria, visuatizacidn, 48
de relleno, 97, 108-111
de salida, 96, 251-253"
de visualizacion para diapositivas.
Véase ScreenShow
para mostrar senes, 128-129
Orden (de scrics), 86, 8990
Orden Imprimir, 33
Ordenacion de temas, 26, 35-40
Ordenes de combinacion de tecla, 86
listas, 335-337, 339-34)

e TR Miidice | 349

Pl oms o anitt
R S TR A T T O
simphificacion Windows, E?, 297
L0030 2 e
vulmtddd 17, 8O, 335- 336
Organigramas, |1, 12, 183-186
adicién de niveles a, 188-190
- conversion a grifico de bolos, 199-201
+ ., opeciones de aspecto, 190-195
opciones de vista para, §195-197
Orienlacion
horizontal (organigramas), 191-192
vertical, organigiamas, 189, 191-192

Pigina de cadigo, conjunto de caracleres
ASCIL, 295
Palabras clave en formulas, 151,.154-157
Paleta de graficos. cambio, 68. 70
Paletas de color. 67-70. 98, 289-292
Pegade Féanse Copizr y Pegar, Copia
Pelicuta de 35 mm, salida a. 252
Ptanuillas. [4-15. 255
aplicacion. 265-268, 269-270
creacion. 261-270
para graficos de titulo, 261-265
por umisién. 263, 266-268
Posicionamienta. }dase también
Alineamienio: Movimiento
objetos, 205, 210, 228-229
rorulos de dutas de grafico de lineas. 140
ventanas de aplicacion. 314-317
Pusiscript, 269, 307-308
Preferencias de Archivos, 29, 42, 289
Presentacion Nueva (Menu Archivo), 45,
118, 160, 200, 156, 275. 295
Presentaciones
cierre, aperiura. guardar, 34
edicion, 34-41, 233.237
menuds para, 246-249
Programa Autographix (servicio de
diapositivas), 252-253, 307
Programas de hoja de calculo, 58, 150,
272-279. Véase también nombres de
Programas ;
Promedio {rango de celda), 155-157
Puerto, COM, 252
Puntern del raton. 35, 164
acciones, 18-19. 235, 309-310
desplazamiento de objetos con, 164, 227
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seleccién de herramienias con. 203
en cruz, 210
utilizacion del teclado o, 16-17
Puntos
de rolacuon‘ 225 127
de datos del eje X, §7-9]

Rango
de celdas, £52
nombres 1-2-3 para, 273
deleje Y
en graficos bursdtiles, 140
estrechamiento, 140
Rectangulo, 256-257
Recuperacién, archivo, 318
Referencia a celda, 151-154, 273
Regla, caja de texto, 64
Relacion, altura-anchura, 1amano de
objelo, 218
Relleno, fondo, 256
Reorganizacion
diapositivas sobre el Clasificador de
Diapositivas, 234-235
organigrama, 188-19]
series de datos, 91-95
Requisitos de hardware, 305-306
Restauracion
con Anular, 199, 22|, 237
1CONO 3 tamano maximo, 315
Rotacion. Véase :ambren Inversion de
objetos
graficos de sectores enlazados, |72
objetos, 225-229
Ratulos
de cjes de meses, 139
deleje X, 91,93, 152 v
grafico de sectores compartido,
169-171 .
introduccion del eje X, 93
porcentaje grafico de sectores, 180-182
scctores, 161
vertical, 72
verticales, grificos de 1abla, 72

Salida
1-2-3, 274

Adminisirador de Archivos {Windows),
318
Ayuda, 21
otras aplicaciones, 313
Windows, 310-311
ScreenShow. 14, 233-234, 237-342,
246-249 317
Sectores, grifico, Véuse Grilico de
Sectores
Sello, fecha (fondo}, 259
Separador de Miles. 137. 182
Serie de datos de graficos de lineas
estadisticas, 127
Series (dalos de grificos)
marcadores, 124-125
ocultacion, 128129
opcion Solapamientos, 143
por nombre de producio, 91-95
tipos de grificos mczclados 149-150
Series de datos
como columnas, 88 -
cie X, 152
en grificos bursitiles, 144.150
en un grifico de barra, §2-83
opciones de visualizacion en grifico de
linea, 127-128
tipos de datos, 9195
tipos de grafices mezclados, 149-150
Senies de grificos
datos.acumulativos, 13}.132
mostrar ‘series, 128-129"167
opciones de ajuste de linea, 120
Series de grificos; cieacion, 196

) Tioae e,

Signos dolar ($). 154, {827 '
Simbolas? Véase tambion Objetos
adicion; 2232247264 %

comerciales, 223 I

de moneda extrajera, 137

desplazamwnlo de objetos deriro,
216-217

diapositiva comao, 232, -

en rotulos de grificos, 136-137

en rétulos de grificos de scclorcs
180-181-

especiales, 56-57 .

marcador de grifico de linea, 124.12$

matematicos, 15)

para bolos, 73-74

Simbelos ANSI (American National
Swundars Institate), 57, 73, 295
Solapumiento
praficos, 130, 249.-25)
venlanas, 315-316
Solicitud para actualizar entaces de datos.
296
Sombra para teato u objetos, 230-232
Sombras. creacion, 147, 230-232

Tamano
caracler. 54
de punto, 66-67. 213

grosor de linea. 122-123

utulos o notas al pie. 67, 114, 194
diaposiivas de grificos de sectores, 161
formulanios de hoja de cilculo, 59
graficos de sectores, 170171
herramiema, 167
finea de 1eato delimitada. 280
lineas en grafico de lineas, 122-123
organigramas. 183-186
teato. 66-67, 114, 194

Tecla de ruptura. 235
Teclas
de combinacion

para desplazamiento, 339-341

para simbolos ANSL, 57

Windows, 300 '
de flecha, 59, 235. 340
de funcion (velocidad), 336-337. 1'éase

tambien Asignaciones de tecla
de ‘'desplazamichto. 339-341
dc simplificacion (Wmdows) 297,

T 300-301:
de teelado, 17! 33&-337 DA
de velocidad, 17:18; 86. 335-337
de velocidad de impresion, 337

Teato

en negrita, 71
semilluminado (en pantalla), 206, 26-,
263 T R R LA DL L S

subravado, 71, 297 300

subtitulo, 84, ISJ )
Tipos de datos X, 91-94
Titulos

ejes, 8

i
|
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encima de los graficos de sectores,
165-166

Esquema, 26

grafico de barra. 83-84

mend ScreenShow, 248

organigrama, 184, 186, 198

sectores, 160

subtitulo o nota al pie, 54, 67, 114, 194

texlo semiintenso, 206-207, 262-263
Transposicion de flas ¥ columnas, 279

Trazadores grificos. utilizacion, 251-252]

292

Unidades. disposiuivo de salida, 306-308

Valores
de anchura de linea, 213-214
de aiributo (objeto), 213.215
de preferencia. 1'dase Prelerencias de

archivos
de omision 1'éase Prelerencias dc
archivos :
Veniana activa, 313-314
Yista

Clasificador de Diapositivus, 41:°196
Esquema, 4, 19, 186
Reduccion y eapansion, 40, 195-196°
visualizacion previa del Editor de
Diapositivas, 258
por omision de presentacion abiena
295
Visualizacion
2D de un grifico 30, 172
Estilo de presentacién, 270
expandida, 40
diapositiva en Clasificador de
Diapositiva, 236
organigrama, 196 .
impresion previa, 256-257, 259, 337
organigramas, :195-196
piantilla de diapositiva, 266
presentacidn por omisién, 199, 295
simbolos como nombres, 286
Volver a hacer, 209
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Windows, 297, 309
Admimstrador
de Archivos, 317-319
de Impresoras, 3120

de Programas, 297, 307-308, 311,

312

caja de dialogo de Accesonios. 297, 312

cascada, 316

s
i
g L

grupo Principal, 312-343, 317
Interfaz, 312-317

Lista de Tareas, 223, 282, 297, 314
macros, 289, 300

Panel de Conirol, 251-252
Ponapapeles, 36, 222, 237

simphficacidn, 17, 297, 300

leclas de velocidad, 336-337
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Principales opciones de meniis

ARCHIVO
Presentacion nueva
Abrir

Guardar

Guardar como
Cerrar

Configurar
Imprimir

Screen Show
Biblioteca de simbolos
Importar

Exportar
Preferencias

Salir

DIAPOSITIVA

Anadir diapositiva

Borrar diapositiva

Ir a diaposttiva

Fondo

Plantilla

Estlo de presentacion
Paleta de colores

Tipo de letra de la presentacion
Editar maestro de prospecto
Anadir titulo/nota al pie

GRAFICO

Editar datos

Opciones de grafico
Seriés’

Leyenda

Marco

Rejilla

Ejes

Rotulos

Organigramas

Anadir grafico a diapositiva
Cambuar tipo de grifico
Grifico a Imagen
Estadistico de senes

EDICION

Anular

Repetir

Cortar

Copiar

Pegar

Pegar enlace

Borrar

Seleccionar todos
Revisidn ortografica
Diccionario personat

TEXTO

Tipo de letra
Tamarno

Estilo

Color

Todos los atnbutos
Atributos de bolos
Justificar

Definir punto de anclaje
Mostrar regla de texto
Anadir sello

OBJETOS

Relleno

Atributos de linea
Efectos especiales
Atributos de botén ¥ -
Regla/Rejilla T
Mantener herramienta
Agrupar

Desagrupar

Situar delante

Situar detras

Rotar

Invertir

Alinear

Centrar en diapositiva
Editar puntos
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