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Harvard Graphics es el p._.l.{uete de presentación de gráficos más vendido. Soporta 
la creación de gráficos de texto y analíticos. Los usuarios pertenecientes al nlundo 
comercial encontrarán en las facilidades de este paquete un vehículo para comuni­
car sus objetivos e ideas de una forma persuasiva. El paquete soporta m

1
uchas 

opciones de persunalización y permite la automatización de la confección de1gráfi­
cos mediante macros o plantillas. Los gráficos pueden sacarse por una impr~ra, 
un trazador gráfico. o una película de 35 mm. También es posible crear una Sesión 
de diapositivas con imágenes gráficas. Los nuevos símbolos incluidos en el pa'quete 
permiten la creación de salidas de aspecto profesional ajustadas a sus nccesi~des. 
Las nuevas facilidades de dibujo permiten una flexibilidad adicional en la ffioctifi­
cación de los gráficos. Además del dibujo a mano alzada, Harvard Graphid para 
Windows soporta la inversión, rotación y ampliación de imágenes, así coffio la 
clasificación de diapositivas en las presentaciones y la organización en un fofrnato 
de esquema. 1 

Harvard Graphics para Windows a su alcance está diseñado para responder a 
las necesidades del nuevo usuario de Harvard Graphics. Encontrará todo lo 

1
nece­

sario, desde instrucciones sencillas de instalación hasta ejemplos paso a pasti para 
crear todo tipo de gráficos y características más sofisticadas como plantillas Y ma-
cros. 1 

Si no ha instalado Harvard Graphics para Windows en su computadora, co­
mience con el Apéndice A sigUiendo paso a paso las instrucciones que le ~ura-
~ncl~~ 1 

Si ya ha instalado Harvard Graphics para Windows en su sistema, puede co­
menzar con el Capitulo 1 para aprender la amplia variedad de tipos de gráficok que 
se pueden crear con Harvard Graphics para Windows. Después de complei.ar el 
capítulo panorámico, puede considerarse libre de seleccionar el capítulo q'ue le 
ayude a completar la tarea en la que trabaja actualmente. Si quiere aprender iodas 
las características del producto, puede continuar con los capítulos desde el corhien­
zo y añadir nuevos ejercicios conforme vaya terminando cada capítulo. AunQue el 
planteamiento secuencial asegura el aprendizaje de todos los aspectos del prOduc­
to, puede saltar hacia adelante en cualquier instante si necesita una caracte~stica 
de un capítulo posterior. ¡ 

Si va conoce las características b<i.o;icas de Harvard Graphics, aún le resultará 
benefi~ioso este libro. Puesto que la mayor parte de los usuarios aprenden in~cial-

XV 



xvi Introducción 

mente las ca~c~ert~tic~s. sobre la base de prueba y error, probablemente hay mu­
chas caractenshcas adiCIOnales que se pueden aprender procediendo secuencial­
mente a. l.o largo de los capítulos. También puede utilizar la tabla de contenidos 
pa.ra faclln~ la selección de materias que desee añadir a su conjunto de conoci­
mientos báSICOS. 

ORGANIZACION DE ESTE LIBRO 

Este libro está organizado en doce capítulos y cinco apéndices. Cada capitulo está 
estructurado para constituir una sesión Unica. A medida que vaya finalizando cada 
uno de ellos, irá añadiendo nuevos ejercicios de construcción de presentaciones. 
<:ada ca~ítulo es autocontenido, de manera que se pueden completar los últimos 
sm necestdad de introducir los ejercicios de los capítulos anteriores. 

El Capitulo .1 proporciona. una perspectiva de las caractertsticas ofrecidas por 
Harvard Graph1cs. Muestra dtferentes gr.ificos analíticos y de texto creados con el 
paquet~, pudién.dose utili~r es~ imágenes como ayuda para seleccionar el tipo 
necesano de grafico. A dtferencta de los otros capítulos, no está diseñado para 
realizar prácticas. 

El Ca~~tulo 2 int~~uce el Esquema, que se puede !ltilizar cuando se prepara la 
p~e~ntac10n. Tambten es un buen lugar para incorporar los gráficos de bolos 
dtsenados para mostrar los puntos principales de la presentación. 

El Capítulo 3 permite crear gráficos de texto para diapositivas o transparencias 
que ~ pueden utilizar en las presentaciones. También se incluyen en este capitulo 
l_os eJemplos de gráficos de bolos y tablas. 

· El Capitulo 4 introduce el Formulario de los Gráficos XY utilizado en la entra­
d~ de información de los gráficos de barras. En este capítulo se introducen los 
dtferentes componentes de un gráfico, tales como los ejes X e Y. También se tratan 
los usos de los diferentes tipos de ejes X y su efecto sobre los gráficos de área, se 
cubren ot~ ampliaciones de los gráficos de barras básicos y se completa con el 
almacenamiento y la impresión de gráficos . 

. El Capitulo 5 proporciona una opon unidad para examinar tres nuevos tipos de 
graficos. Además de los gráficos básicos de área y líneas, se pueden crear gráficos 
bursátiles. 

. El.Capítulo 6 enseña a crear gráficos de sectores, que proporciona una perspec­
tiva diferente a los otros tipos de gráficos. Los gráficos de sectores son ideales para 
most~r los componentes de un todo, por ejemplo los dólares de un presupuesto, 
las umd~des de ventas, o las cuentas principales. Los ejemplos proporcionan una 
oportunidad para crear e imprimir un gráfico de sectores y utilizar opciones tales 
como el color, la eliminación de una diapositiva. efecto 3D, y enlaces. 

. El Capítulo 7 facilita la creación de un organigrama después de una reorgani7..a­
Ción. ~~te capítulo proporciona ejemplos par.t entrada, edición e impresión de un 
organ1grama. 

El Capít.ulo. 8 ~uestra c?mo utilizar la vista Editor de Diapositivas y las facili­
dades, de dibUJO, mcluso SI usted no es un artista. Las formas geométricas, las 
flechas y las lineas se pueden añadir automáticamente a la pantalla. 
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El Capítulo 9 enseña a utiliza"r los efectos ScrcenShow para hacer más profesio­
nal una presentación. 

El Capítulo JO muestra cómo crear una plantilla para diseñar muchas diaposi­
tivas similares. En este capítulo aprenderá a utilizar los fondos y los estilo's. 

El Capítulo 11 proporciona algunas técnicas para compartir datos entre Har­
. vard Graphics y otros programas. 

El Capitulo 12 proporciona una referencia de las técnicas que ayudan a perso­
nalizar Harvard Graphics. En él aprenderá a utilizar el Grabador Windows para 
capturar pulsaciones de teclas y poderlas reproducir posteriormente. 

El Apéndice A proporciona las instrucciones que se necesitan en el caso de que 
Ha~·ard Graphics para Windows no esté instalado en la máquina. El Apéndice 8 
proporciona una panorámica de los conceptos importantes de Windows y sus 
procedimientos. El Apéndice C muestra el aspecto de cada símbolo en diferentes 
archivos de símbolos. Este apéndice constituye una referencia cercana cuando se 
quieran seleccionar símbolos y no se sepa en qué archivo se encuentran. El Apén­
dice D proporciona una referencia rápida a las teclas de velocidad. El Apéndice E 
es una referencia a las teclas de desplazamiento y su componamiento. 

La tarjeta de ordenes proporcionada al final de este libro mostrará todas las 
herramientas disponibles de la vista Editor de Diapositivas, además de la mayor 
parte de los menUs de desplcgamiento principal. 

1 

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 
negrita dentro de pasos numerados. 

• La palabra ((elegir» se utiliza para indicar una elección que se debe hacer 
desde Harvard Graphics para Windows. La palabra «seleccionar» se utiliza 
para indicar las opciones de la caja de diálogo desde la que es necesario selec­
cionar. 

• La palabra «introduzca)) se utiliza para indicar la información que se debe 
introducir mediante el teclado. 

• "t.as letras mayúsculas se utilizan para todos los nombres de archivos. aunque 
se pueden utilizar letras minúsculas o mayúsculas en las entradas. 
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VISION DE CONJUNTb 
Y CARACTERISTICA~ 

BASICAf 
1 

1 

Los gráficos comerciales no son nuevos. Durante años, los comerciantes inteligen­
tes han comprendido que es posible proyectar una imagen profesional y prest!ntar 
mejor un mensaje con la ayuda de gráficos y esquemas. Los estudios indican! que 
las personas pueden absorber más información de un gn.ifico que de una tabla de 
nümeros, y además pueden retener esta información durante más tiempo. 1 

El aprovechamiento de las ventajas de los gráficos vino significando un coste 
importante hasta hace pocos años. Un gestor tenía que contactar con un artista 
gráfico o una persona del departamento gráfico para preparar el material aprÓpia­
dO. Eran·escasas las presentaciones que se construían en pocas semanas, lo¡ que 
significaba frecuentemente que el materia] gráfico llegaba la tarde anterior a la 
presentación. El coste iba desde varios cientos a varios miles de dólares, depen-
diendo del tamaño y complejidad de los gráficos requeridos. 1 

Hoy día los gráficos siguen ofreciendo las mismas ventajas, pero el coste ha 
caído significativamente para los que utilizan Harvard Graphics. En 'sólo algÜnas 
horas podrá crear las diapositivas que darári é:nfasis y claridad a·sus·presentaciOnes. 
Una vez que los datos estén registrados en los fonnularios Harvard Graphics, 
podrá realizar cambios en pocos minutos. Dispone de toda la variedad neceSaria 
para crear una presentación interesante, con todos los tipos de gráficos analítiCos y 
de texto. así como con capacidad de dibujo. Los archivos de símbolos propofcio­
nados con el paquete permiten crear logotipos y complementos de alto interés Para 
sus gráficos sin necesidad de disponer de ningún talento artístico . 

1 



2 Harvard Graphics para Windows a su alcance 

Harvard Graphics va provisto de salida para todas las impresoras y trazadores 
gráficos populares. Además, permite la conexión a muchos de los grabadores po­
pulares de películas para crear directamente imágenes en película de 35 mm. Tam­
bién podrá utilizar la facilidad ScreenShow proporcionada con el paquete en com­
binación con un gran monitor como vehículo de presentación eficiente. 

Este capítulo proporciona una vis~ón de conjunto de las características del 
paquete. Esto le permitirá saber los capítulos que pueqan suministrarle informa­
ción sobre una necesidad inmediata que pueda requerir para crear un tipo específi­
co de gráfico. A la Presentación global le sigue una introducción a las característi­
cas básicas del paquete que son necesarias para todas las aplicaciones. Esta sección 
del capítulo también le ayudará a escoger el capítulo apropiado cuando necesite 
nuevos tipos de gráficos. 

VISION GENERAL DEL PAQUETE 

Harvard Graphics es uno .de los paquetes gráficos más populares debido a su 
facilidad de uso y amplia variedad de tipos de gráficos. Es fácil de utilizar porque 
emplea un sistema de menús sencillo con opciones seleccionables desde teclado o 
ratón. Las alternativas son seleccionadas con teclas de función o completando uno 
de los formularios utilizados para definir el gráfico. Las opciones por defecto per­
miten crear un gráfico con muy poco esfuerLo porque las opciones de tamaño y 
disposición son válidas hasta que decida personalizar el gráfico. Esto significa que 
inicialmente su foco de atención puede estar en la definición e introducción de los 
datos. Harvard Graphics para Windows proporciona nuevas opciones pira am­
pliar los gráficos así como un planteamiento más eficiente de las tareas que había 
disponibles en versiones anteriores. 

PaiCI facilitar la creación y manejo de las presentaciones de diapositivas, Har­
vard Graphics dispone de tres vistas diferentes para trabajar. Algunas tareas, tales 
como el almacenamiento de una copia de la presentación, se pueden realizar desde 
todas las vistas. Otras tareas, tales como el cambio de las etiquetas de los ejes, sólo 
se pueden realizar desde una vista específica. Esto significa que existen algunas 
selecciones de menü comunes a las tres vistas, mientras que otras opciones de 
menü son ünicas para una vista. El usuario puede desplazarse desde el menú 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. 

Terminología 

La variedad de opciones para crear gráficos hace que este paquete sea adecuado 
para todo tipo de presentaciones de diapositivas escritas y visuales. Todas las sali­
das producidas por el paquete se conocen como diapositivas. Es frecuente hacer 
referencia a los gráficos más analíticos como gráficos. Las diapositivas que contie­
nen texto se conocen frecuentemente como esquemas, aunque conviene recordar 
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Visión de conjunto y características básicas 

FIGURA 1·1. Tcrminolog.ia de gráficos. 
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. . re uemas. gráficos, dibujos y_ texto 'dicional. 
que las diapOSitivas pueden contene dsqG , h·cs para Windows resuelve todo el 

·ó Jeta de Harvar rap 1 encon La orientac• n comp . . . ·f as para presentaciones, aunque · 
trabajo que rodea a la creaCI(~n. de d•a~• IV ·¡· dos de forma intercambiable a lo 

. d. pOSitiVa y graaiCO U U Iza b·br O traremos los térm1nos 1a _ 
1
_ • ráficos de palabras. diferentes • 1 · 

largo del libro. Si necesita ~-ficods a;~ l~ICO~~e es un paquete que puede satisfacer 
tecas de simbolos, o capac•dad e 1 UJO, 

sus necesidades. . .fi . ntados a objetos para facilitar la transfe-
Harvard Graphtcs soporta gra ¿~os o~e otros programas. Esto significa que el 

rencia entre los formatos de are ¡vos e gra·lico basado en vector, opuesto a los 
d d fi · como un paquete u . . a paquete pue e e ¡mrse b adosen vector crean sus lmagenes 

paquetes de mapas de bits .. Los paquet~~s ;:quetes de mapa de bits depende~ de 
partir ~e l.in.eas y curvas, mientras ~e ntalla. Un paquete basad? en vector uen~ 
pixels mdiVJduales o puntos sobre pa d b.t La imagen gr.ifica de vector esta 
una ventaja sobre el basado ~n mapa. ebolo' ,'· caJ·as líneas flechas y texto. Cual-

. d ohjetos -s1m , ' ' b. · 
compuesta de una scne e b. in afectar al resto del esquema. Tam ¡en 
quiera de estos objetos puede cam -Jar: s bjeto particular sobre la pantalla con 
es mucho más fácil alterar el tamano e un o 
un paquete basado en vector. 

Elección de la mejor vista para trabajar 

. rcionan sólo una fomla de trabajar ~on su. infor-
La mayona de los paqu~tes propo . d porc•· ona tres. Las tres VIstas d¡feren-

d G h crpara Wm ows pro . · · 
mación. Harvar rap • . o· ·¡· as Y el Clasificador de D¡apos•tJvas. 

1 Editor de 1apos1 IV 
tes son el Esquema, ~ d ra diferentes tipos de tareas. 
Cada una de ellas esta pensa a pa 
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Utilización del Esquema 

Si está impaciente por preparar una presentación, el Esquema le ofrece la mejor 
vista de trabajo. Permite registrar sus ideas. Puede ampliar estas ideas con más 
detalles, crear gráficos de bolos que listan los puntos principales, diseñar un organi­
grama, o añadir otros tipos de gráficos a cualquiera de las diapositivas que cree con 
la vista Esquema. 

El Esquema es ideal para obtener una vista panorámica de una presentación. 
Puede observar sólo los títulos o ver todos los detalles. La Figura 1-2 muestra el 
Esquema con titulas de diapositivas y detalles de bolos en la pantalla. La indenta­
ción facilita la visualización del nivel de cada entrada. En el instante que se quiera 
trabajar más directamente con una diapositiva, se puede utilizar el icono Editor de 
Diapositivas, en la pane superior derecha de la pantalla, para conmutar la vista. 

Utilización del Editor de Diapositivas 

El Editor de Diapositivas proPorciona dos aspectos diferentes dependiendo de si se 
están introduciendo o editando datos o realizando ampliaciones a una diapositiva 

·básica. La Figura 1-3 muestra un Formulario de Datos para introducción de infor­
mación análitica. Su Formulario de Datos tendrá un aspecto difcrt!nte en función 
del tipo de gráfica que coloque en la diapositiva. Cuando finalice la introducción 
de datos. puede elegir Cancelar, en la parte inferior del Formulario de Datos, o 
pulsar !eraL!+ [8]. 

., 
!l.oteta~S fl.ote!IOJX!LIIma& 

Aeuruon de venta& 

"~""" la 2 ~ F.-erra C~tltl .... 
~ o ...... a::re5 con fUI!rza y persone! CG<npr'O"rol!todo 
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~ Rl!s,.utO"'!s de problemas nuevos 

t> Usos orognales de aleac.ones 
~ Ts'TW'Io y groscr no e~;tardlr 

Funoocoon rrode<"na 
Doroect.res con ""-'ze y ~~ ~t.d::l 

e 3 > Plar>es para los 90 
~ ~to de IIPD)'D al ct.ente ~ 
~ Precn; CO"npetJtM>a 

~ ~dellllineade~ 

FIGURA 1-2. Ventana Esquema. 
__ ,., 

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

La pantalla Editor de Diapositivas que aparece cu~ndo se final~za la fntroduc­
ción de datos visualiza la diapositiva junto con una caJ3. de herramJen~,¡~o~o se 
muestra en la Figura 1-4. Se pueden utilizar las herramil·nlas para a~lad1r ?•bu JOS a 
las diapositivas, añadir texto en cualquier posición, o colorear y dtmenrnar los 

Juguetes robustos 
Proyea:iones de Ventas Unidad 

FIGURA 1-4. Editor de Diapositivas. 

. ·~- ' 

-·---' 
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objeto~ de las diap?sitivas. Si se prefiere, se puede utilizar el menú para invocar la 
m~yona d~ las 0pc10~es ~e la caja de herramic~tas así como otras ampliaciones de 
gr~ficos. S1 en cualqUJer 1~s~nte hay que camb1ar los datos utilizados para crear el 
grafico, se puede volver facJimente al Formulario de Datos. 

Utilización del Clasificador de DiapoSitivas 

El Clasifi~dor de ~iapositiva~ d~ Harvard Graphics es ütil para reorganizar la 
presentaciOn: ~enmte ver ~n d.! bU JO de cada diapositiva en una especie de bandeja, 
r:~ultan~o fac1l la reorgamzac1ón de las diapositivas desde esta vista. Esta es tam-
bJen la VIsta que hay que elegir si se quieren borrar varias diapositivas. . 

Puede ver s~s diapositiv~ con_ ~ubienas a su alrededor o sin ellas. El ejemplo 
de pantalla Clasificador de DmposJtJvas mostrado en la Figura 1-5 no tiene cubier­
ta~ alrededor d~ las diaposi~ivas. Si quiere revisar los datos de cualquier diapositiva 
m1ent.ras trab~Ja en c.l Clasificador de Diapositivas, todo lo que tiene que hacer es 
combmar la v1sta Editor de Diapositivas. · 

Diapositivas analíticas 

La_s d~af!Osith·as anahticas v~sualizan datos numéricos en una forma que resulta 
~as fa_c~l de entender que v¡endo los números en bruto. Harvard Graphics crea 
di~pos¡t.•vas que contienen muchos tipos de gráficos analíticos, incluyendo los 
graficos de barras. los gráficos de sectores y Jos gráficos de líneas. La lectura detalla­
da de las cifras correspondientes a las ventas de un producto pueden dejarle confu-

FIG~RA 1-5. Clasificador de Diaposilivas. 

.. : 
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so, sin una idea clara· del éxito del producto. Por el contrario, la presentación en 
forma sumaria de la información sobre una diapositiva permite ver las subidas o 
caídas de las ventas. 

Fundamentos de gráficos 

Harvard Graphics soporta diapositivas analíticas de diferentes tamaños y formas. 
Las distintas opciones para estas diapositivas se conocen como gráficos, tales como 
gráficos de barras y gráficos de sectores. Independientemente del tipo elegido, los 
valores mostrados en una diapositiva 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 serie representa las ventas de un 
producto en 1992). 

Las marcas (pequeñas líneas en Jos ejes) pueden añadir precisión a la represen­
tación de los valores mostrados en la diapositiva. La mayoría de los gráficos mos­
trados en estas diapositivas se preparan utilizando un eje 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, Jos años, o cualquier otro grupo de datos medidos. Cada entidad medi­
da se muestra por un punto a lo largo del eje X marcado con un rótulo del eje X. 

·El eje Y se utiliza para medir cantidades, tales corno ventas, nUmero de aÜtornóvi­
les. o toneladas de trigo producidas. Harvard Graphics proporciona opciones para 
controlar la escala utilizada en las medidas del eje Y. 

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

Libros en Rústica M el' s 
Realizaciones de ventas 

lD Mdn 

~J.\ 
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FIGURA 1-6. Gráfico de líneas. 



·"'-:~"··· 

8 Harvard Graphics para Windows a su alcance 

una linea de título y otra de subtítulo en el Formulario de Datos. Se puede utilizar 
1 CrKL 1 +IINTRO 1 para añadir otra linea a estas entradas, pero hay que seleccionar 
un tamaño de texto más pequeño para estas lineas adicionales. Las leyendas distin­
guen una serie de otra cuando se muestran varias en una diapositiva. Las notas al 
pie pro)X)rcionan una opción para clarificar la información de una día¡xJsitiva o 
un elemento de una di~positiva. También se puede utilizar el Editor de Dia¡xJsiti-
vas para añadir texto en cualquier lugar d~ una dia¡xJsitl.wa. · 

Tipos de diapositivas analíticas 

Aunque Harvard Graphics proporciona una amplia variedad de tipos de diapOsiti­
vas, la selección depende del tipo de datos que se quieran mostrar en la misma. 
C_onfo~e se gana experiencia con el paquete, se seleccionará mejor el tipo de 
d1aposat.Jva para presentar un mensaje. Los capítulos de este libro que tratan de los 
distintos tipos de gráficos ofrecen sugerencias para ayudarle a tomar estas decisio­
nes. 

Cuando ~ dice a Harvard Graphics que se quiere añadir una diapositiva, se 
puede selecc10nar un tipo de diapositiva de una Galeria de Gráficos. Si ésta es su 
preferencia, puede indicar el tipo de diapositiva que quiere crear y realizar todos 
los campos de personalización. Puede elegir entre un gráfico de texto, un gráfico de 
sectores., un gráfico de barras venicales, un organigrama, o dibujar utilizando los 
botones de la caja de diálogo Añadir Diapositiva. 

Los gráficos de sectores y X Y son las dos opciones para las diapositivas analíti­
cas que ayudarán a la audiencia a analizar los datos presentados. Los gráficos XY 
incluyen todas las opciones de diapositiva correspondientes a un gráfico utilizando 
los ~jes X e Y. Las diapositivas XY incluyen las opciones barra Vertical, barra 
Honzontal, _Linea,. Arca, ~ursátil y Dispersión. Los gráficos de sectores incluyen 
muchas opc1ones sm neces1dad de utilizar Jos ejes X o Y. 

Las barras vertical y horizontal son dos tipos populares de gráficos XY. Cons­
tan de uno o más conjuntos de barras, cuya longitud viene controlada por los datos 
de la serie. Los gráficos de barras son una alternativa excelente para presentar 
datos que cambian con el tiempo, tales como volumen de ventas, número de 
clientes, o las ventas al detalle. El tipo más import3nte de gráfico de barra Vertical, 
que se pu~e crear en sólo unos pocos minutos, se muestra en la Figura 1-7. 

las opc1ones Y ampliaciones de las diapositivas de barras las convierten en 
muchos tipos al mismo tiempo. Cuando se quieren mostrar datos agrupados por 
años, un gráfico de barras solapadas puede colocar el valor de cada serie en un año 
dado dentro del mismo grupo. Los gráficos de barras apiladas colocan los valores 
de cada serie encima de los valores de la correspondiente serie anterior. Otras 
ampliaciones, tales como el efecto 3D, se pueden utilizar para mejorar la estética o 
para atraer la atención en los incrementos o disminuciones de las ventas de un pro­
ducto. 

las diapositivas bursátiles son la forma peñecta para representar gráficamente 
los precios de las acciones y los bonos a lo largo del tiemJX). Estos gráficos permi­
te~ mostrar hasta cuatro series de datos en una única diapositiva. Se puede ver de 

l 
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Juguetes robustos 
Proyecciones de Ventas Urwdad 

FIGURA 1-7. Gráfico de barras. 

1 

un vistazo si el precio de apertura de la acción se ha mantenido relativamente 
constante, independientemente de que los valores máximo y mínimo hayati varia­
do de forma considerable. Resulta imponante la posibilidad de cambiar los

1
valores 

iniciales del eje Y porque normalmente no es posible mústrar los datos d~ forma 
eficiente si se utiliza el O corno valor mínimo de la escala. La Figura 1-8 mtiestra la 
eficacia de la selección bursátil combinada con la visualización de una Serie en 
forma de barras representando los datos de mercado. Este gráfico muestra Cómo se 
pueden incluir series adicionales de datos, tales como la visualización del vOlumen 

~-~ 1 
Los gráficos de lineas son otro tipo de gráficos XY que permiten mostrar una 

tendencia en Una serie de datos a lo largo del tiempo. Si se dispone de Un gran 
nUmero de puntos de datOs, un gráfico de lineas puede ser mejor que un gráfico de 
banas, puesto que no es necesario una barra para cada punto de datos. Los (v-áficos 
de líneaS también pueden ser uniformes, como los gráficos de lineas de teridencia. 
La conexión entre los puntos de una linea puede hacerse en forma de zigz3g si no 
se utilizan las lineas curvas en la gráfica. 1 

Los grdficos de área se crean de la misma forma que los gráficos de lineas 
excepto que se rellena con un patrón o color la superficie bajo la linea. Los S,ráficos 
de área son de aspecto llamativo y se pueden utilizar en combinación cOn otros 
tipos de gráficos, tales como los gráficos de líneas. Por ejemplo, en la Figuia 1-9 se 
representa el coste total como un gráfico de área y los costes de los salariOs como 
gráficos de líneas. , 1 

Los grdjicos de sectores son ideales cuando se quiere comunicar qué parte de 
un todo representa cada valor de la serie. Aunque los gráficos de sectores no usan 

1 

j 
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Acciones 
·~,-------------,·~ 

,. 
·~ .... -

,. 
~¡ ... 
-:In ,.U...L-.L.1-_LJ _ _l.J_ _ _L.J.j ·~ 

. ,,.,~ 

FIGURA 1-8. Gráfico bursátil. 

los ejes X e Y, resulta fácil su creación. También se puede ampliar un gráfico de 
sectores conando un sector. extrayéndolo. y enlazándolo con un gráfico de colum­
nas de la forma que se muestra en la Figura 1-10. 

Libros en Rústica Mel's 
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FIGURA 1·9. Gráfico área-linea. 
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Ventas Industriales 

S.lth 

FIGURA 1-10. Gráfico de sectores enlazado a uno de columnas. 

1 

Diapositivas de texto 

Uts diapositivas de texto son gráficos de palabras. En una presentación este tipo de 
~raficos pueden resaltar algunas estadisticas importantes, los nombfes de diferentes 
libros buenos. o los pasos definidos para completar un proyecto, por nombrar tan 
sólo unas pocas alternativas. 

Harvard Grnphics proporciona varios tipos de diapositivas de texto. Las diapo­
siti\"aS de título permiten crear una página de título para un informe o una página 
de titulo para una presentación. Las diapositivas de bolos permiten introducir una 
serie de puntos o frases canas. En una diapositiva de bolos se utiliza un símbolo 
especial a la izquierda de cada entrada. La Figura l-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 ·número de va de 2 a 24. Se puede utilizar 
una diapositiva de tabla para informar de los resultados de los vendedores. El 
nombre se puede colocar en la primera columna y los resultados en filas inmedia­
tamente debajo. 

Diapositivas de organigramas 

Los organigramas constan de cajas con nombres de individuos o unidades de la_ 
org<;Jnización dentro de cada caja. Una estructura jcni.rquica se representa normal­
mente mediante una relación vertical, como el gráfico Metales Mesopotamia de la 
Figura 1-12. ' 
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Representantes Internacionales 

• Francois Monet 
-Francia 
-Holanda 

• Margaret Müller 
-Alemania 
-Suiza 

• Klauss WeiB 
-Austria 
-España 

FIGURA 1-1 1. Gráfico de bolos. 

Galerías de Gráficos 

Harvard Graphics para Windows proporciona una selección de estilos predefinidos 
para cada tipo de diapositiva. La selección de estilos predefinidos para un tipo de 

Metales Mesopotamia 
Organigrama 

J•ne St~l 
P,..\ldeMe 

1 

1 1 1 

~ 

1,..]...,., lhlú Co,per J••lr•" 
Jefe d• f•ndlCltln Jefe H Person1l JeledeC-rn 

1~. J•m•o. 1991 

. FIGURA 1-12. Organigrama. 
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.· .. d ·c,··dcifi El di. Id dmpos1t1va se enomma 10 ena e ra tcos. n ugar e se eccwnar un tipo e 
diapositiva y definir todas sus opciones, se puede ahorrar tiempo eligiendo la op­
ción de la galería y después seleccionando el tipo de diapositiva que se neCesita. La 
Figura 1-13 muestra la galeria de opciones disponible para una diapositi~a de ba­
rras venicales. 

DIBUJOS Y SIMBOLOS 

Aunque usted no sea un anista, las facilidades de dibujo de Harvard Graphics 
pueden mejorar las presentaciones. El Editor de Diapositivas proporciona1 una caja 
de herramientas con opciones para ayudar a mejorar un gráfico con las 1opciones 
de dibujo. Se pueden utilizar las herramientas del Editor de Diapositivas Rara crear 
gráficos de líneas rectas tales como los PERT (Program Evaluation and Rcview 
Techniques) que sirven para controlar las actividades de un proyecto. LoS gráficos 
PERT representan una secuencia de actividades que hay que completar dentro de 
un proyecto. También se pueden crear diapositivas de dibujo que pcrmitah dibujar 
a mano alzada durante la creación de diapositivas. i 

Las herramientas del Editor de Diapositivas pueden dar énfasis a una línea 
panicular de una diapositiva determinada. Con sólo un poco de talento aftistico se 
puede añadir un pequeño dibujo a una diapositiva. La biblioteca de cientos de 
símbolos permite escoger símbolos profesionales y añadirlos a las diaposi{ivas. Las 
facilidades para desplazar y dimensionar estos símbolos facilitan su incorPoración. 
La Figura 1-14 es un diagrama de distribución que muestra el O u jo de un Producto 
desde la fuente de las materias primas al producto final. Los símboloS de esta 

1 
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FIGURA 1-13. Ga1eria de gráficos. 
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FIGURA 1-14. Diagrama de distribución. 

diapositiva son más fáciles de comprender que los de una diapositiva creada con 
t:xto. Y se tardó _ta~ sólo diez minutos para crearla, puesto que está compuesta de 
sa~~los de la babhotcca de símbolos de Harvard Graphics. Se pueden utilizar las 
~actlt~ad~s ~el Editor de Diapositivas para in venir, girar y ampliar gráficos, o para 
mciUJr dabuJos a mano alzada. arcos y polígonos. 

ScreenShow 

Las facilidades ScreenShow permiten visualizar una sesión de diapositivas sobre la 
pantalla de una computadora. Se pueden añadir efectos de transición para contro­
lar la forma en que se sustituyen las pantallas y el tiempo de permanencia de una 
pantalla. Los nombres de las opciones de transición tales coffio Abrir Cerrar 
Canina. Desplazar y Diafragma indican cómo se puede gestionar la tran~ición d~ 
una ventana a la siguiente. La sesión puede verse del principio al final o se puede 
comenzar en cualquier lugar intermedio. · 

HyperShow permite ampliar ScreenShow permitiéndole añadir botones que 
co~trolan el desarrollo de una ScreenShow o iniciar otra aplicación. Estos botones 
permiten ajustarse a las necesidades de su audiencia alterando la presentación a lo 
largo de su desarrollo. 

Plantillas y fondos 

Una plantilla no es nada más que un tipo de gráfico y un conjunto de opciones que 
pueden definirse por anticipado. Resultan ütiles cuando hay que crear muchos 
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gráficos similares. Las plantillas se pueden utilizar cada vez que se quiere crear un 
nuevo gráfico o de manera ocasional cuando se necesite una versión específica. Las 
plantillas pueden controlar el tipo de gráfico, la selección de fuentes, el tamaño de 
los puntos, la situación de los títulos, el fondo de la diapositiva y la paleta de color, 
entre otras cosas. 

Un fondo es el área que rodea a la diapositiva. Es como una hoja en blanco 
sobre la que se coloca la diapositiva. Se pueden añadir bordes o imágenes gráficas a 
este fondo y utilizarlo después para todas las diapositivas de la presentación. 

Facilidades de importación y exportación 

Con Harvard Graphics se pueden importar 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 así como acceder a 
estos rangos desde Han·ard Graphics. Se pueden establecer enlaces con hojas de 
cálculo para disponer de la última información de forma automática y mostrarla 
en las diapositivas una vez que se abre la presentación que las contiene. También 
se pueden utilizar dibujos creados con otros paquetes o enviar texto y gráficos a 
procesadores de texto para su redefinición. 

CARACTERISTICAS BASICAS DEL PAQUETE 
1 

En este punto suponemos que su paquete está instalado y se dispone a explorar las 
caracteristicas principales del mismo. Si no ha instalado aún su paquete, vaya al 
Apéndice A, c<lnstalación de Harvard Graphics». y complete los pasos con el pro­
cedimiento de instalación simple. 

En este capítulo aprenderemos a utilizar el ratón con el paquete, a salvar un 
archivo y a cambiar Jos valores por defecto. También incluiremos algunas técnicas 
de teclado, pero puesto que el paquete necesita un ratón y muchas tareas son 
mucho más fáciles de realizar con el mismo, el énfasis fundamental se pondrá en 
las instrucciones con ratón. Puede seguir Jos ejercicios conforme lee el libro~ verá 
que progresa más rápidamente. 

Iniciación de Harvard Graphics 

Para iniciar Han·ard Graphics debe tener activo Windows en su máquina. Necesi­
tará realizar doble click en el icono Harvard Graphics. Esto significa dos presiones 
rápidas del botón izquierdo del ratón apuntandO al icono Harvard Graphics. Si el 
paquete está. instalado con las opciones por defecto, este icono se encontrará en el 
grupo de programas Aplicaciones Windows. Si esta ventana (o la ventana del 
grupo al que incorporó Harvard Graphics) no está abiena, debe abrirla para selec­
cionar Harvard Graphics. 

Después de iniciar el paqu'Cte 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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fu~damentalmente para permitirle crear una nueva presentación o abrir una ya 
CX.ISlente: 

Finalización de Harvard Graphics 

Cuando vaya a finalizar su sesión Harvard Graphics elija Salir del menú Archivo. 
Se pueden realizar estas selecciones desde el menú moviendo el puntero del ratón a 
Archivo en el menú superior y desplazándolo por el menú hasta ir a Salir soltando 
después el ratón, o realizar click sobre el mcnü ArchiVo y después sobre Salir para 
abandonar _el pro~ama. Si prefiere el teclado, puede pulsar 1 ALT 1 +ITJ para acti­
var el menu Arch1vo. También puede utilizar la tecla! ALT 1 más la letra subrayada 
de la barra del menú para desplegar dicho menú. Después de desplegar el me­
nú puede utilizar las teclas 1 FLECHA 1 para resaltar la selección deseada y pulsar 
IINTRO 1 ~ra finalizarla. Alternativamente, puede introducir la letra subrayada 
para selecc1onar el menü. Una forma simplificada para la mayoría de las opciones 
viene representada por las teclas de velocidad que se visualizan en la parte derecha 
del menú. Se puede pulsar dicha secuencia de teclas para eliminar la necesidad de 
activar la barra de menú y elegir una o¡x:ión. Las teclas de velocidad realizan la 
selección automáticamente; por ejemplo, se puede crear una nueva presentación 
escogiendo Presentación Nueva del menú Archivo o simplemente pulsando 
1 CfRL 1 + 1~]. Si intenta salir sin salvar el trabajo, aparecerá un mensaje avisando 
que no ha salvado la presentación después de realizar cambios. 

Ayuda 

La tecla [ITJ se conoce como tecla de Ayuda y proporciona información sobre las 
características del paquete que están disponibles en la pantalla. Si está mirando 
una pantalla que le ofrece opciones, pulsado [!I] se visualiza una pantalla que 

·describe la tarea que necesita completar. También se puede seleccionar una opción 
de caja de diálogo específica antes de solicitar la ayuda para acceder a una opción 

·especifica. Este tipo de ayuda se conoce como ayuda sensible al contexto porque el 
paquete intenta dar exactamente la información que se necesita. Aprenderemos 
más sobre la facilidad Ayuda más adelante en el capitulo. 

Ratón frente a teclado 

Harvard Graphics necesita un ratón para permitir el uso completo del paquete. 
Muchas tareas soportan el uso del ratón o del teclado, pero unas pocas -las 
herramientas en el Editor de Diapositivas- necesitan el uso del ratón. Para las 
tareas que soportan ambos se puede acceder a todas las opciones con ambas aJter­
nati .. ·as. Los factores que determinan la selección dependen del usuario y de la 
tarea antes y después de la acción deseada. Por ejemplo, si se están introduciendo 
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datos sobre un Formulario de Datos, será más fácil utilizar el teclado para despla­
¡..arse a otro campo del fonnulario que utilizar el ratón. Si es un meca~ógrafo 
rápido, o la mesa la tiene demasiado llena de cosas, puede utilizar el teclado en 
lugar de intentar desplazar el ratón sobre los libros, papeles y tazas de cclfe. Sin 
embargo, recuerde que el rdtón puede ser más fácil de utilizar ya que existen;menos 
opciones. Solamente hay que reali1.ar click, doble click, o arr.tstrar el ratón para 
llevar a buen término una tarea, mientms que con las teclas se tienen que tealizar 
diferentes acciones dependiendo de la tarea sobre la que se trdbaja. j 

A lo largo del libro se dan consejos para la introducción de datos por teclado. 
Otros consejos le informarán sobre la elección de una opción de menú o 1~ selec­
ción de una opción de caja de diálogo. Se puede utilizar el ratón o el tecladb, pero 
la letra submy3da de cada alternativa de menú tacilita el uso del teclado. A!ex.cep-

. l·ión de la introducción de texto, el ratón será el método mejor para la interacción 
con el sistema. 

Teclado 

Si ha utili1..ado el teclado para trabajar con otros paquetes, verá que resulta fácil 
la tr.msición a Harvard Graphics. Aunque algunas teclas pueden tener huevas 
funciones, muchas tienen la misma función que otros programas y son ~go in-
tuitivas. 1 

La comisión de errores no es un problema con Harvard Graphics. Si setJ:ciona 
el menú. equivocado, pulse 1 ESC 1 y seleccione de nuevo. Si su selección pr~uce la 
\ i~ualización de una caja de diálogo en la pantalla que solicita más información, no 
puede utilizar 1 ESC 1 para responder a dicha solicitud. Necesitará selecci¿nar el 
hotón de orden Cancelar de la caja de diálogo para eliminar el efecto de su ~tición 
errónea. Puede desplazar el puntero del ratón a este botón y realizar click sObre él. 
Si pulsa incorrectamente un carácter, pulse 1 an·aOCF.so 1. j 

Muchas de las teclas del teclado están autodcfinidas; es decir, se conoce el 
c:fc~o.·to que producen cuando se pulsan. La tecla m. por ejemplo, dcsplazl hacia 
arriha una linea. Otras tedas tales como 1 CfRL 1 + 1 FIN l se comportan uri poco 
dift:rcntc dependiendo de si está introduciendo un titulo de diapositiva, dátos en 
un gr.ifico analítico, o texto en un gráfico de texto. Verá una lista comptet3 de las 
<Kl·ioncs de las teclas en el Apéndice E, ce Teclas de desplazamiento Harvard Grap­
hicS)'· 

Teclas de velocidad 

1 tarvard Graphics para Windows soporta el uso de teclas de velocidad para activar 
de forma rápida algunas características. Se pÜede utilizar una tecla de vel~idad 
para realizar una serie de selecciones de menú. Por ejemplo, se puede alm~cenar 
una g,r.ifica desplegando el menú Archivo y eligiendo Guardar. Para utiÚza.r la 
opción de tecla de velocidad a fin de realizar la misma tarea, necesitará :pulsar 
! CT1U.) +[]]. En el Apéndice D, «Teclas de velocidad Harvard Graphies», se 
muestran otras teclas de velocidad. 
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Acciones del ratón 

Un ratón es un dispositivo que se desliza por la mesa para seleccionar objetos u 
órdenes de la pantalla. Los botones de la parte superior del ratón se pulsan para 
activar ciertas características. Harvard Graphics utiliza el botón izquierdo del ra· 
tón parn realizar selecciones. El botón derecho no se utiliza de forma tan frecuente, 
pero se puede usar para deshacer una selección de m~nú, aunque no tiene ningUn 
efecto una vez visualizada una caja de diálogo. Esto significa que se puede pulsar el 
OOtón izquierdo del ratón para seleccionar una opción del menú y el botón dere­
cho pata volver a la última orden del menú que se solicitó. 

Es importante tener en cuenta que un ratón debe instalarse antes de que pueda 
funcionar. Si su ratón no está funcionando, compruebe las instrucciones de insta­
lación del Apéndice A. 

Selecciones de menú 

la barra de menú Harv3.rd Graphics varia en función de la vista sobre la que se 
trabaja. La barra de menú mostrada anteriormente se presenta cuando se inicia el 
funcionamiento del paquete. 

Esta barra de menú permite iniciar una nueva presentación o abrir una ya 
existente. También permite otras selecciones limitadas de menú. 

Si está activo el Formulario de Datos del Editor de Diapositivas necesitará las 
opciones para la entrada y edición de datos. La barra de menú mostrada abajo se 
ajusta a estas necesidades cuando se están introduciendo datos para un gráfico de 
barras venicales: 

~-------------------------H~f: 

V1sta Datos IJent.ano A.tuda 

Una vez terminada la introducción de datos y de nuevo en la pantalla Editor de 
Diapositivas. desaparece la barra de menú. El menú Editar datos activado desde el 
menú Gráfico se visualiza aqui pard ilustrar el menú: 

-- 1< ----
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Este menú proporciona opciones para ampliar la diapositiva con textos y gráfi­
cos asi como cambiar algunos de los elementos de la misma. 

Cuando se trabaja sobre el Esquema verá esta barra de menú: 

~h1vu Ed•c•on ~llita Gr'éf•co fsquema ~nt.ana !'yuda 

La barra de menú Esquema proporciona opciones para editar las entradas y 
r~organizar el esquema. 

El Clasificador de Diapositivas permite disponer las diapositivas en la presenta­
ción. Esta es la barra del inenú que verá en la pane superior de la ventana Clasifi­
cador de Diapositivas: 

~h1vo E.rl<C<_ón 't'•sta Q¡aposltlva Y\lnt<Jna ~uda 

Cuando se selecciona una opción de la barra de menú, Harvard Graphics vi­
~ualiza un menú de opciones más especificas. Las opciones visualizadas en texto 
J~bil no se encuentran disponible!. m:lUalmente y no pueden seleccionarse. Cuan­
Jo se selecciona una opción del menú, Harvard Graphics realiza una de varias 
ü!)l..'ioncs. ~ucd~ ejecutar la soli~itud de for~a inm~?iata, aunque Jo ~ás p¡obable 
:-....·rá que nsuallce un submenu o una CaJa de d~alogo para permtllr réfinar la 
xkcción. Unos puntos suspensivos ( ... ) a continuación de una opción de menú 
inJil·an que se visualizará una caja de diálogo. Una opción seguida por una cabeza 
Jc flecha apuntando a la derecha indica que se visualizará un submenú. Todas 
~.:stas opciones se ilustran en el menú Editar datos (del menú Gráfico en la pantalla 
EJitor de Diapositivas) mostrado anteriormente. 

Para realizar selecciones de menú utilizando el ratón, desplace el ratón por la 
'UJ'X"riicie de trabajo para posicionar el apuntador. Los botones del ratón actúan de 
la misma forma que lll"'TRO 1 y 1 ESC l. Una vez resaltada la selección, puede pulsar 
t'l hutón izquierdo del ratón para realizarla. Pulse el botón derecho si decide volver 
~1 punto de partida. 

En cualquier instante durante el proceso de definición de un gráfico se puede 
!.".ambiar entre el ratón y el teclado sin modificar el trabajo realizado. La elección es 
un asunto de conveniencia que permite mezclar ambos tipos de entradas. 

Utilización de cajas de diálogo 

Lb cajas de diálogo son una forma conveniente para definir de una forma concisa 
lo que necesita Harvard Graphics. Cuando se realiza una selección de menú segui­
da lXlr unos puntos suspensivos se visualiza una caja de diálogo corno la que se 
muestra en la Figura 1-15, que representa la caja de diálogo Opciones de gráficos 
del Editor de Diapositi\'aS. Las cajas de diálogo permiten especificar opciones adi­
cionaks. El usuario se puede desplazar de opción a opción pulsando 1 T AB 1 o 
hJ.ciendo click con el ratón sobre la opción especifica. Pulsando 1 INTRO 1 se infor-
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ma a Harvard Graphics que se termina con la caja de diálogo y se selecciona el 
botón de orden resaltado. A menos que se haya cambiado la selección por defecto, 
será el botón Aceptar quien dice a Harvard Graphics que siga con las selecciones 
realizadas en la caja de diálogo. 

Las diferentes opciones se conocen como campos, ya que contienen un ciernen· 
to de información importante para la tarea actuaL Se utilizan diferentes formas 
para definir las selecciones de los diferentes campos. Un examen detallado de la 
Figura 1-15 proporcionará ejemplos de la mayoria de las opciones. 

El campo «Orientación de gráfico)> de la parte superior de la caja proporciona 
dos opciones, Vertical y Horizontal. Estas opciones se pueden seleccionar con los 
botones que están junto a ellas. El botón relleno es la opción seleccionada actual­
mente. Los botones indican que las opciones son mutuamente exclusivas. Si se 
selecciona el punto Horizontal, será la ·selección actual para el campo ~<Orientación 
de gráfico>•. No hay forma de seleccionar ambas opciones al mismo tiempo puesto 
que al seleccionar una se asegura la no selección de todas las demás. 

El campo Estilo de Barra/Arca se activa con la flecha invertida junto al campo. 
Se puede seleccionar 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 se visualizan durante 
todo el tiempo. (Note que algunas elecciones del menú y cajas de diálogo también 
tienen cajas de lista que están siempre visualizadas; por ejemplo, una lista de 
nombres de archivos aparecerá siempre que se solicite la apertura de una presenta­
ción ya existente.) 

El campo <~ncho de Barra» utiliza una caja de texto para entrada. Se puede 
hacer click en esta caja para activarla y después teclear una entrada en este campo 

" 

o ~Uibladl!l~ 
O ~.bstn~r tabla ccn m8i"CC 

---
FIGURA 1-15. Caja de diálogo Opciones de gráficos. 

"""' .,.,.,.,... ------

-! 
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para escrihir el ancho de barra que se quiera utilizar. La caja de texto ~(~olapa­
micnto de Barra>) aparece debilitada y no aceptara ninguna entrada en este instan­
te puesto que las barras de solapamiento no son una opción correspondiente a las 
selecciones hechas en esta caja de diálogo. 1 

El campo 3D está representado por una caja de control. Si la caja conti~ne una 
X, la opción está activa. Se puede cambiar el estado actual de la caja de ~ontrol 
haciendo click sobre ella: si no existe una X aparecerá, en cambio si la caja 

1

Contie-
• 1 

ne una X, se eliminará.. Las cajas de control no son mutuamente exclusivas y se 
puede colocar una X en todas aquellas que se necesiten. 1 

Los botones del lado derecho de la ventana permiten activar otras cajas de 
diálogo. Los puntos suspensivos de los botones indican que la selección visJalizará 
una caja de diálogo. 1 

Los botones de órdenes especiales de la parte inferior -Aceptar, Cancelar y 
A'yuda- finalizarán la definición actual, al menos temporalmente. Tanto 1ccptar 
como Cancelar eliminan la caja de diálogo, Aceptar procesando las entradas de la 
caja de diálogo y Cancelar eliminando la entrada solicitada. Ayuda sólo ~limina 
tcmpomlmente la caja de diálogo, permitiéndole examinar las ventanas delayuda. 
Cuando se termina con Ayuda, se elige la orden Salir del menú Archi~o para 
volver a la caja de diálogo en la que se estaba, o se pulsa ~-[E!l para una 
salida rápida. . . . . . 1 .. 

Otro método de defimr las neces1dades del usuano med1ante una caJa~ d~alo­
go consiste en una serie de cajas de selección. Esto se mostró anteriorment~ en las 
cajas Galeria de Gráficos en la Figura 1-13. Haga click en una selección y qespués 
vuélvalo a hacer sobre la orden Aceptar en la parte superior de la caja de diálogo. 
Este método también se utiliza para otras opciones tales como la selecCión de 
color. 

Salida 

Harvard Graphics ha organizado convenientemente el menú Archivo para facilitar 
la creación de una salida impresa o una salida sobre un archivo para la expoh.ación 
de información a otro programa. La información sobre los diferentes dispÓsitivos 
de salida y las definiciones de los valoreS por omisión se encuentran en el ~péndi­
cc A, «Instalación de Harvard Graphics». En este apéndice aprenderá a definir los 
dispositivos de salida. [ 

Su monitor es su dispositivo de salida cuando cree una ScrecnShow. La calidad 
de su salida depende del ;tipo de monitor y del adaptador gráfico que tcn&a. Por 
ejemplo, un monitor monocromo no puede visualizar colores. Puede escoger entre 
una amplia variedad de monitores de color y de adaptadores gráficos. Varía

1
n en el 

número de pixels o puntos por pulgada utilizados para crear la imagen. Por ejem­
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 pelí­
cula sólo son capaces de producir salida del mismo nivel de calidad que 'el mo­
nitor. 
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Almacenamiento de archivos 

Cuando se crea una presentación es necesario salvarla. La primera vez que se salva 
la presentación se debe suministrar un nombre. Se debe elegir Guardar como ... del 
menú Archivo para visualizar una caja de diálogo para la introducción del nombre 
de archivo. Si se le olvida y en su lugar-elige Guardar, Harvard Graphics le presen­
ta la caja de diálogo Guardar como ... , que le solicita un nombre para el archivo. 
Debe introducir un hombre de archivo de acuerdo a las reglas del DOS. El nombre 
debe contar de uno a ocho caracteres sin espacios o símbolos especiales excepto el 
subrayado. Cuando seleccione el botón Aceptar en la pane inferior de la caja, 
Harvard Graphics añade .PRS al nombre de archivo que se introdujo cuando 
guarda la presentación. 

Una vez guardada la presentación en disco, resulta fácil volverla a salvar bajo el 
mismo nombre. Todo lo que hay que hacer es elegir Guardar del menú Archivo. 
Harvard Graphics toma automáticamente la versión actual de la presen!ación y la 
utiliza para sustituir la versión antigua. Pulsando la tecla de velocidad! CTRL 1 +[]] 
se consigue de forma máS rápida el mismo resultado. Aunque esta orden es más 
rápida, resulta peligrosa si se quiere guardar la presentación bajo un nombre dife­
rente. El sistema no le pide que confirme la sustitución del archivo. Es su responsa­
bilidad recordar la elección de Guardar como ... desde el menú Archivo cuando se 
quiere guardar la presentación bajo un nuevo nombre. Mi recomendación seria 
guardar el archivo bajo el nuevo nombre tan pronto como se inicie una modifica­
ción en lugar de esperar a terminar el proceso y arriesgarse a escoger accidental­
mente la orden Guardar. 

No sólo se puede guardar el archivo bajo un nuevo nombre sino que también 
se puede salvar en un directorio diferente eligiendo Guardar como,. del menú 
Archivo. Si quiere guardar un archivo en un directorio diferente al directorio 
actual, teclee el nombre completo del camino cuando introduzca el nombre del 
archivo. Si el directorio actual es C:\ HGW\PRES y quiere guardar la presentación 
actual como BARRAS en el subdir~ctorio SLESMEET, debe cambiar el nombre 
del director en la caja de diálogo Guardar como. 

Una vez que se guarda un archivo. se tiene una copia perm-anente en disco. 
Se puede utilizar la orden Abrir del menú Archivo o la tecla de velocidad 
1 CTRI.I +@]para abrir una presentación en cualquier instante. Después de especi­
ficar el nombre del archivo. esta orden trae el archivo a memoria y permite traba­
jar sobre él. Los archivos permanecen en memoria hasta que se sale de Harvard 
Graphics o se dice a éste que cierre el archivo. Se puede utilizar el menú Window 
pá.ra cambiar cuando se tienen varios archivos de presentación abiertos. 

Cambios de directorios 

El cambio de la posición de almacenamiento para una o dos presentaciones es un 
proceso simple. Cuando necesite cambiar la localización de un archivo. resulta 
fácil realizar el cambio con la caja de diálogo Guardar como ... Sin embargo, si 
. anda cambiando la localización de los archivos de presentación de forma continua. 
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debería cambiar la unidad y/o el directorio de forma permanente. El directorio que 
utilice debe existir 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 el directorio. Puede cambiar la posición de almacenamiento de sus 
gráficos siguiendo estos pasos: 

l. Elija Preferencias ... del memi Archivo. Se visualiza la caja de diálogo que se 
muestra· en la Figura 1-16. 

2. Cambie el campo «Directorio de datos por omisión>) a la unidad y directorio 
que quier.a utilizar. 

Puede seleccionar el texto en esta caja y pulsar 1 StWR 1 para eliminarlo, o 
hacer click en el texto en la posición donde quiera realizar el cambio, y 
después teclear caracteres adicionales utilizando la tecla J RETROCt.:SO 1 o 
1 SUPR 1 para eliminar el texto innecesario. 

3. Seleccione Aceptar para finalizar el cambio. 

Cambios por omisión 

La Figura 1·16 también muestra las otras opciones por omisión que pueden cam­
biarse. Se puede acceder a estos cambios en cualquier instante con las selecciones 
de la caja de diálogo Preferencias. Los cambios permanecen en activo dutante la 
sesión actual y las sesiones siguientes. 

Eeú:l de ~oón pcr ~ d\HG'N\ESTll.ílS\ooJrmal Bty 

.t.rdww de dol::c:olenD prTCPIII: ·--... 
~ de doc:clcnerD pera:nlll d\1-GW\----Ie• 

orecu:ro de dliUJS pcr ornBIÓrl d-S\ 
~ 

Or-ecuna .,.,..¡ de ~ta d\HGW\EST>.DS\ 

Voate .-.::ial de ~ "'-"M'&I Edlur DloiiP08ItNBB llil 
Vete .-.:el de ~cac:o.& lllJieM:.n 1 Edlur ~ 1 

l.lr'oóld de rredo:ID 1 ~ 1 
..k-.;p ASCII el ~·~ Mln!Wlgúe ICP 8501 1 • 

O Mcattw- ...-coo en 111 ~ICIIID" de ~ 
(SI Pre¡r..1UI pw'& ~ ~ de dllroll - - T 

FIGURA 1 · 1 6. La caja de diálogo Preferencias del menú Archivo . 



ESQUEMATIZACI N 
DE UNA PRESENT ACII N 

1 
llarvard Gr.tphics pard Windows proporciona un Esquema que facilita 1h organi­
J'..ación de las presentaciones. Se pueden apuntar las ideas como lit u! os de la diapo­
sitiva en el Esquema y rcorganizarlas con el Clasificador de Diapositivas dLrante el 
dt..-sarrollo. Se puede utilizar el Esquema pam planificar la presentación co1mpleta e 
incluso para crear entr.J.das que formarán parte de-la presentación. Se puede conti­
nuar añadiendo elementos al esquema básico y creando gr.if1cos directamCnte des­
de el Esquema. Se pueden crear gráficos de título para introducir scccionCs de una 
presentación así como gráficos de bolos para presentar las ideas principa]es. Am­
bos tipos de gráficos se pueden introducir directamente en la pantalla EsQuema. 
Por ejemplo, con el Esquema se pueden crear organigr.tmas que mueStren los 
cmplea~os y sus obligaciones y después a~adir datos o tablas: 1 

El Esquema no es nada más que una vista de la presentación. No se trata de la 
vista por omisión de una presentación, sino que debe ser seleccionada c~ando se 
necesite una visión de conjunto de una pn.-sentación existente o cuando se planifi­
que una nueva presentación. En este capitulo ap1cndercmos a realizar el Esquema 
así como a crear gráficos de título y de bolos a partir del mismo. Aprend~remos a 
añadir titules de diapositivas después de confeccionarlos. Aprenderemos ~ i~pri­
mir los datos de una presentación y a controlar los nivdes de detalle. i'ambién 
aprenderemos a organizar las pn.-sentaciones y a guardarlas y recuperarlaS. 

1 

UN EXAMEN Al ESQUEMA 1 

Cuando se cn:a un esquema con un procesador de texto o con papel y!lápiz se 
introducen las materias y submaterias. Las submaterias suministr•n dc~les •:: 
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cionalcs o información sobre las materias. El Esquema utiliza los mismo!> bloques 
de construcción para csqucmatiar una presentación. Dentro de cada diapositiva 
que se crea se puede introducir una serie de materias y suhmatcrias. Los titulos que 
se introducen para cada diapositiva y el siguiente nivel de entradas dehajo deltüuJo 
son materias. Los niveles inferiores son submaterias. Cada nivel está indcntado 
para mostrar la relación con el elemento que le precede. La posición actual dentro 
del Esquema está 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 pam varias diapositivas. La caja 
alrededor de Metales Mesopotamia indica el lugar actual del Esquema. Oiremos 
que esta caja está resaltada. Se puede crear un duplicado de este Esquema en pocos 
minutos. 

Como ocurre con otras vistas Harvard Graphics, el Esquema proporciona una 
barra que se puede utilizar para desplazarse por la pantalla. Puesto que el Esquema 
se cenua en la presentación completa y no en una diapositiva, la barra se utiliza 
para desplazarse del principio al fin de la presentación. Se puede hacer click en las 
ncchas de la parle superior e inferior de la barra -o ver las diferentes partes de la 
presentación dentro de la barra. Se puede utilizar el ratón para activar cada uno de 
los menús de la parte superior de la pantalla, o se puede utilizar la tecla 1 Al:f 1 para 
activarlo, resaltar la selección deseada en el menú y pulsar 1 INTHO l. Los iconos 
encima de la barra vertical representan el Esquema, Clasificador de Diapositivas y 
Editor de Diapositivas. En cualquier instante se puede hacer click en ellos para 
pasar a una vista diferente de la presentación actual. Los iconos (que se muestmn 
en la Figura 2-1) aparecen ampliados en la Tabla 2-1. 

. ' ' 
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FIGURA 2-1. Pantalla Esquema con datos. 

í 
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TABLA 2·1. Iconos de 1<.~ opción vista 

Icono Vista 

Icono de E~uemas 

Clasific<.~dor de Diapositivas 

Editur de Di<.~positiv<.~s 

Cambio del Editor de Diapositivas al Esquema 

~ .~enos que se cambien Jos valores por omisión de Harvard Graphics cuando se 
IOICJa una nueva presenlación, se verá el Fonnulario de Datos para una única 
diapos_itiva_en el ~ditor de Diapositivas. Se ~ucdc finalizar esta diapositiV<tY elegir 
dcspues el1cono Esquema de la pantalla Ed1tor Lh: Diapositivas. Después de iniciar 
ltarvard Graphics, siga estos pasos para crear una nueva prcst:ntación y cambiar al 
EM¡uema: 

L Elija Nueva pre~ntación del menú Archivo. Una fonna abreviada de hacer 
esto consiste en pulsar 1 CI"HL 1 +[B.] en lugar de activar el menú Archivo y 
después eleg.ir Nueva presentación. 

2. Seleccione el botón Título y después seleccione la orden Aceptar. 

_Aparecerá el Formulario de Datos para una diapositiva de titulo en una presen­
t~cló~ ac~ualmente denominado Sin Titul(}-1 y será parecido al de la Figura 2-2 . 
Su v1suahzación puede diferir ligeramente ya que el nombre de la presentación 
depende de los que ya haya creado con anterioridad. Harvard Graphics nombrd 
l'ada nueva presentación Sin Titulo con el siguiente número secuencial al final. 

J. Seleccione el botón Aceptar en la parte inferior del Formulario de Datos 
para tem1inar la diapositiva sin adiciones. 

. Aparece el Editor de Diapositivas proporcionando iconos en la esquina supe­
:"or derecha para cada una de las opciones de vista. Puede hacer click en estos 
IConos o selt:ccionar la vista deseada del menú Vista. 

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

Esto activa ~1 Esquema ~omo se muestra en la Figura 2-3. El Esquema sólo 
mue~tra 1~ i_nformación inicial de la primera diapositiva, que consta de un número 
d('. d1apos111va, un icono y el texto debilitado, marcando la posición del titulo. 
Diferentes tipo~ de diapositvias tendrán diferentes tipos de iconos. 
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,.... • pe r,:,: .. c,c:,cc, ,c:.:--------------11 

FIGURA 2·2. Fonnulario de Datos para un g.r.ifico de titulo. 

Establecimiento del Esquema como vista por omisión 

Siempre se puede camhiar la vista a Esqut:1iu con el icono, pero si se quiere crear 
varias prt"Sentaciones o una visión de conjunto de la presentación ex.istente, se 
pueden cambiar los valores por omisión de tiarvard Graphics. Se pueden cambiar 

·FIGURA 2-3. Pantalla inicial d.: Esquema. 
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. . . 1 . 1 1 d los valores por om•s•on par.1 as nuevas prcscnt¡¡c¡oncs y para as cxastentes e 
forma independiente. Este camhio ~ realiza con An.:hivo PreferenciaS siguiendo 
estos pasos: 1 

1 

l. Escoja Preferencias del menU Archivo pam visualizar la caja de diálogo que 
se muestrd en la Figura 2-4. j 

2. llaga click en la necha que hay junto a <<Vista inicial de presentaciones 
nueva9> y después seleccione Esquema de la lista que aparecerá¡ para cam­
biar el valor por omisión a Esquema. 

3. Haga click en la necha que hay junto a ((Vista inicial de pn.-sentacionL-;:; 
ahicftas)> y después seleccione Esquema de la caja. 1 

4. Seleccione el botón de orden Aceptar de la caja de diálogo. 1 

Todas las presentaciones tendrán la vista Esquema como valor por omi­
sión a mCnos que se cainbie de nuevo Archivo Preferencias. E~te cambio 
afectará a la sesión l-larvard Graphics actual y a las nuevas scsiohes. 

1 

UTILIZACION DEL ESQUEMA PARA CREAR 
UNA PRESENTACION 

- cd d . 1 . 1 
1:1 esquema pu e ayu ara orgamzar o que se t1cne en mente para una presenta-
ción. Se puede utilizar pard crear los detalles de las diapositivas o i~senar un 
demento que se haya olvidado. Se puede copiar y desplazar las maierias 1~uando se 
ini<:ia una presentación, e incluso se puede expandir la vista de las entrkdas. 

1 

E-*ldlp.~prr.,..... d\I-VINiiST~sty 

Arctlr.oo de docco.,.; prYIClP6I dii<>W\--..pulou 

.lro"úwo .,. doCCu-.U ""'"""' ... ~~~,_..¡.,. 

o.~ de diK.Ce pr 01"1-l . ...,..,..,. 
Drecw-oo noce1 de estM;JW~ d~$llt.OS\ 

V.UO ~ <111 ~ .,._ lfaur IJ•I!JlOfiiUV- • v....., .-.-1 da~-~~~ r Edlu:r" IJollpo:&l...;_ • UMdod de rr..- [ C..Uloetn>u . • ---------
.l.Jeya m .. ~·'-'-" ~~o;¡ue JCP liso-1 --. 

1 [l ....._,.._......-a. ...... c...- ... ~ .. 
~ ~~.a.-.. •. ---- dot.,..,. - - - 1 

' 
' FIGURA 2-4. Caja de diálogo Preferencias del menú Archivo. 
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La primcrd diapositiva que se crea en una presentación es automáticamente un 
gráfico de litulo. Las otras diapositivas creadas despue~ de la primera son grálicos 
en blanco que se convienen automáticamente en gráficos de bolos cuando se pulsa 
OS!ilO]. Se pueden crear gnilicos de titulo adicionales asi como otros tipos de 
gráficos, pero habrá que añadirlos al gráfico en blanco y completar un Formulario 
de Datos para especificar su contenido. Se puede introducir un titulo para una 
diapositiva y· nada más, y después vOlver a añadir 1Jfl gráfico a estas diaposilivas. 

Terminación de un gráfico de título 

Un gráfico de titulo se utihza para introducir una presentación o una sección de 
una p~nentación. Visualiza el titulo de una diapositiva en letrd5 grandes y, opcio· 
nalmeote, permite introducir un subtítulo y una nota a pie en el gráfico. El primer 
gráfico en cualquier nueva presentación se establece automáticamente como gráfi· 
co de lítulo a menos quC se añadan eh:mentos de bolos. 

Se pueden añadir otros gráficos de titulo como separadores de sección dentro 
de la presentación. También se puede restringir la entrada a un título de diapositi· 
va cuando se quiere crear una diapositiva sin datos a la que se incorporarán éstos 
posteriormente. Aunque esta diapositiva no es un gráfico de titulo per St' (su única 
entrada es un titulo), proporciona un marco en el que se añadirá posteriormente 
otro tipo de gráficos. 

Por ahora finalicemos la primera diapositiva de la presentación iniciada ante· 
riormcnte. Más adelante aprenderemos otro procedimiento par.t crear un gráfico 
de titulo en una presentación. La pantalla deberá aparecer como la de la Figura 2-3 
cuando se introducen las entrJ.das de un gráfico de titulo con estos pasos: 

l. Escriba Metales Mesopotamia en el texto debilitado que dice título. 
El texto debilitado actúa como un marcador de lugar y no se imprimirá 

ni visualizará cuando se realice la visualización previa de la diapositiva. 

2. Escoja Mostrar título y nota al pie del menli Esquema. 
Esta orden permite realizar ambas entradas ya que añade una línea extra 

por cada una, aunque se puede elegjr introducir texto sólo en la linea que se 
necesite. 

3. Pulse [iNTilO] para desplazarse a la siguiente linea (subtitulo) que ha sido 
alladida con el texto debilitado, teclee Reunión de Ventas, y después pulse 
III'ITRO l. . 

También puede hacer click en la entrada de texto nota al pie debilitada 
para desplazarse a la siguiente línea y después pulsar !INTHO !. 

4. Introduzca Junio 1992 y pulse !INTRO l. Aparecerá una línea para un 
bolo. 

5. Pulse llNTRO 1 para hacer que Harvard Graphics cree el nUmero y el icono 
pard. la diapositiva 2. 

r 
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Creación de gráficos de bolos 

Los gdlicos de bolos pcrrnitcn listar las ideas y matcrias principales. Para asegurar­
~ dl' que las di<.~positivas son legibles habrá que hacl'r que las entradas sean cortas 
~ utilizar construcciones gramaticales paralelas en todas las entradas. Esto signilica 
qul' si la primera entrada es t<Triples ventas.) su siguiente entr.tda deberá ser <<Do· 
t"lks clientes)) para asegurar que el adjetivo numCricu inicia cada una de las entra­
das. !\Saturalmente, puede utilizar nombres, verbos o modificadores (cualquier par­
tl' de la oración). pero es mejor utilizar el mismo formato para cada entrada de 
t'ldlos. TambiCn es conveniente limitar el nUmero de bolos entre seis y ocho entra­
~tts para hacer digerible la información de cada diapositiva. 

l.1tilit·e la teda [!ffi cuando quiera indcntar un bolo al siguiente nivel y 
IH:SI'I.I- 1 T.-\8 1 cuando quiera volver hacia atrás un nivel. 

Adl'errencia: Aunque Jlanard Graphics pamile crear nut"'''t' nivt·lt·:1· de bolos, Jrate 
di' no cxn·dn mt.is de L'Ualro para favorecer la legibilidad del grt.ijh·v L'umplew: 

La presentación Metales Mesopotamia contendrá dos gráficos de bolos. Más 
:.~Jdante podremos añadir más materias o submaterias a Jos gráficos. Siga estos 
ra~o~ para crear un gráfico de bolos de ((Fuera Competitiva» y otro para ((Planes 
p:.~ra los 9Q,,: / 

l. Introduzca Fuerza Compeliti"a y pulsciiNTRO l. 
2. Introduzca Expertos en tecnología y pulse IINTRO l. 

3. Introduzca Resolurores de problemas nue"os y pulse ll!'lTHO 1. 

4. Pulse 1 TAB 1, introduzca Usos originales de aleaciunes y después pulse 
1 l'TRO 1-

5. Introduzca Tamaño y grosor no estándar, pulse IINTRO 1 y después pulse 
1 ()f.SPL 1 + 1 TABI. 

6. 1 ntroduzca Fundición moderna y pulse !INTHO l. 

7. Introduzca Directores fuertes y personal comprometido y pulse IJNTRO 1 

dos veces para crear un icono y el número para la diapositiva 3. 

8. Introduzca Planes para los 90 como título y pulse IINTRO l. 

9. Introduzca Aumento de apoyo al dienle y pulsellNJ'RO l. 

10. Introduzca Precios eompetiti"os y pulse IINlRO l. 

11. Introduzca Ampliación de la linea de productos y pulse IINTHO 1 dos ve­
ces. 

. ~u presentación constará de un gráfico de título y dos gráficos de bolos. Con la 
a~_•c1ón de un lugar vacío para trabajar sobre él más adelante, su primera presenta­
Clan c~tá casi completa. 
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Creación de lugares vacíos para otros gráficos 

Puede continuar creando gráficos de bolos siguiendo las instrucciones utilizadas en 
los ejemplos anteriores. Aunque también puede añadir otros tipos de gráficos des­
de el Esquema, por ahora todo lo que baremos es añadir un lugar vacío donde 
colocaremos un gráfico más adelante. Un tipo de gráfico que se puede ai\adir 
poSteriormente es un organigrama Para mostrar d personal que tr.Jbaja en los 
puestos clave y la jcr.uquía correspondiente. Para inCorporar estos lugares vacíos 
todo lo que hay que hacer t."S introducir un recordatorio para el título del gráf1co. 
Para añadir un recordatorio a un organigr.tma. introduzca 

Insertar aqui organigrama. 

No hay necesid3d de pulsar ltNTHO 1 para añadir bolos debajo del titulo. Si 
quiere añadir gráficos en blanco adicionales para posteriores adiciones puede pul­
sar dos veces ltSTRO l. pero puesto que no hay que ai\adir otra diapositiva a la 
presentación actual, esto no será necesario. 

Almacenamiento de una presentación 

Cada presentación que se crea se guarda en disco como un archivo independiente. 
Más adelante se pueden abrir estos archivos de presentación y acceder a cualquiera 
de las diapositivas que contienen. La primera vez que se guarda una presentación, 
se elige Guardar como desde el menü Archivo. Se debe suministrar un nombre que 
conste de uno a ocho caracteres y después pulsar IINTRO 1 o seleccionar Aceptar. 
fiarvard Graphics añade la extensión de nombre de archivo .PRS al nombre antes 
de almacenar los datos en disco. Las siguientes veces se puede guardar eligiendo 
Guardar desde el menü Archivo sin teclear el nombre del archivo. Naturalmente, 
siempre se puede guardar otr.t copia con un nuevo nombre eligiendo Guardar 
como desde el menú Archivo. Para guardar la presentación de Metales Mesopota­
mia siga estos pasos: 

l. Elija Guardar como de~e el menú Archivo par.t visualizar la caja de diálo­
go que se muestra en la Figura 2-5. 

2. Introduzca MESPO y pulse llr<TRO l. 

Ahora dispone de una copia pennanentc de la presentación en di~o. Ne¡;csita-; 
rá decidir si actualizar el archivo en disco MESPO.PRS o guardar la copia actua­
lil..ada con un nuevo nombre si realiza cambios adicionales. 

Ad~uttnl'ia: 1/an•ard GraphicJ no pn·xunta con antdación si desea sobreescribir el 
archi~·o cuando eli¡:e Guardar dt•sdt• d menú Archi~·o. LA responsabilidad dt• no 
.'i(lhrt•t•scribir la copia ac/Ual de un archivo que dt•st•a que quedt..• inalterado es 
.'i/1_1'0. 
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FIGURA 2-5. Caja de diálogo Guardar como ... del menú Archivo. 

1 
Impresión de una presentación í 
;\~· put·lk imprimir la presentación como una diaposili\'a por pát.in~ o como gru­
P•'' nm un valor por omi~ión dl· tres diapositivas por página. Para realizar 'la salida 
Jmprc~. necesitará utilizar la orden Imprimir t.lcl menú Archivo y compl~tar una 
.:;.¡p de dialogo. S1ga c~tos pasos para 1mpmmr la prescntac10n actual: 1 

1 [liJa lmpnmn del menú Arch1vo para v1suahzar la CaJa de dialogo que se 
m~ruen~~ru2~ 1 

"" SdccCJone 0Japoslllvas para 1mpnmn una dJapOSitJva por pag~najo Pros­
pecios para 1mprim1r tres d•apos1t1vas por pag1na. 

:t Seleccione Todas junto a Diapositivas para imprimir la presentación com­
pleta o sde1..-cione Rango y especifique una diapositiva inicial y fin3.1 en las 
cajas de texto De y A sobre el lado derecho de la caja. 

-l. Seleccione AL:cptar para comen1..ar la impresión. 

Cierre y reapertura de una presentación 

Harvard Graphics pennite crear una presentación y dejarla abierta en la Pantalla 
micntm.s se tr.tbaja en una nueva presentación. Esta es una buena cstr.ueg.ia si se 
piensa volver a ver la presentación existente al tiempo que se crea la nueva. En 
capitulas posteriores aprenderemos a copiar diapm.itivas de una presentación a 
i.1lm. Si no piensa hacer refcrcnL:ia a la presentación, re~uha mejor cerraila. 'oe esta 
forma~ lihcra la memoria utili:t".ada y hace que Harvard Graphic!a se ejccÚtc más 

1 

1 

-~-------------
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FIGURA 2-6. C<Jja de diálogo Imprimir. 

S 

eficientemente y se elimine el riesgo de realizar algún cambio accidental. Se puede 
utili7.ar la orden Cerrar del menú Archivo para cerrar una presentación y la orden 
Abrir para reabrirla. Siga estos pasos par.J. cerrar MESPO y reabrirla después: 

l. Elija Cerrar del menú Archivo. 
Puesto que acaba de guardar la presentación, Harvard Graphics no le 

soliéira que la salve de nuevo. La presentación está cerrada y, si ninguna 
otra está abierta, la pantalla muestra un menú limitado que pennite abrir 
otra presentación, cambiar los valores preferente~ y realizar otras tareas li­
mitadas. 

2. Elija Abrir desde el menU Archivo. 

J. Resalte el nombre de archivo MESPO y pulse II!\"TRO 1 para reabrir la pre­
sentación. 

REVISION DE UNA PRESENTACION 

Existen muchos cambios que s( pueden hacer a una presentación una vez realiza­
do el trabajo básico. Se pueden revisar las diapositivas para cambiar el orden de las 
materias, añadir nuevas materias, o eliminar aJgunas que no resulten ya apropia­
das. También se pueden revisar Jos niveles de detalle mostrados en la presentación 
completa. Haremos algunos cambios a la presentación MESPO, pero guardaremos 
la versión cambiada con un nuevo nombre. Si le preocupa sobreescribir accidental­
mente una versión, puede tomar la precaución de salvarla con un nuevo nombre. 
Si decide hacerlo. deberla: 
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J. Elegir Guardar como del menU Archivo. 

2. Introducir MESP09 y pulsarlti\'TNO 1. 
Ahora. cuando seleccione Guardar, la versión alterada se actualizará 

automáticamente a MESP09 -no MESPO-. que necesitaremos en su 
forma original en el siguiente capitulo. o elija cualt..~uicr otro nombre que 
prefiera. 

Desplazamiento de un tema 

Cuando se planifka una presentación se puede decidir dar más o menos énfasis a 
una materia o cambiar el orden de las materias. Para desplazar una materia a una 
nueva posición. desplace el puntero del ratón al icono correspondiente a este ele­
mento. Pulse el botón izquierdo del ratón y manténgalo pulsado mientras lo des­
plaza a la nueva posición. Aparecerá una mano apuntando conforme d~splaza el 
ohjt•to y una linea confonne desplaza el elemento por encima o por debaJO de ~tra 
entmda. Cuando la linea indica la posición a la que se: quiere desplazar el objeto 
suelte el botón del J;ttón. 

Se puede cambiar el nivel de una materia e_xist~ntc ~ambiand_o ~~ indcntación. 
La tecla !TAB 1 indentará una materia a un mvel 1nfcnor, conv~rt1endo'? ~n u~a 
submateria de la materia anterior. Las tedas lt>E.."I•t.l t-I TAO l_1untas chmmaran 
un nivel de indentación, convirtiéndolo al mismo nivel que la materia prcct:dcnte. 
Siga estos pasos para realizar los cambios a la diapositiva 2 de la presentación: 

1. Desplace el puntero del ratón al icono t<Directores fuertes y personal com­
prometidO>). 

2. Arrastre esta entrada hasta una linea que aparece encima de <<Expertos en 
tecnología>~ y suelte el botón del ratón. 

J. Desplace el resultado a «Usos originales de aleaciones)). 

4. Pulse 1 OFSPI.I + 1 T AB 1 para eliminar la indentación de t:sta entr<tda. Har­
vard Graphics desplaza esta entrada y la coloca en el mismo nivel que 
«Rcsolutores de problemas nuevos)). Estos cambios se rellcjan en la Figu­
ra 2-7. 

Copia y borrado de temas 

Parc1 borrar o copiar una materia o submatcria a una nueva posición dentro de la 
diapositiva, necesitará en primer lugar sclcccion~rla. El proc~imiento para ~elec­
cionar un objeto es hacer click a la izquierda del acono del objeto. Para selecciOnar 
un grupo contiguo de objetos, haga click a la izquierda .d~l icono superior. A:rrastre 
el ratón desde este icono para formar un rectángulo que mcluya a los otros ¡cont>s. 
Puede pulsar la tecla 1 SUPK 1 para eliminar los iconos seleccionados o elegir copiar­
los a una nueva posición. 
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FIGURA 2-7. DiaposÍii\·a 2 despues de desplazar las materias. 

Para copiar entradas utilizaremos el Portapapeles disponible en todas las apli­
caciones Windows. Este ponapapdes no es nada más que un área especial en 
memoria accedida por todas las aplicaciones. Se puede almacenar temporalmente 
un ~gmcnto de te,.to u otras entradas en el Ponapapck.-s. Se puede copiar ellexto 
dd Ponapapdes a la aplicación actual o a otra aplicación. Pare~ realizar estas tareas 
con el Ponapapeles utilizaremos las órdenes Copiar y Pegar del meno Edición. Si 
ya ha utilizado otras aplicaciones Windows, le serán familiares estas órdenes. Se 
puede copiar de una presentación a otra si se tienen mUhiples presentaciones 
abiertas. Se puede conmutar entre las presentaciones con el menU Ventana selec­
cionando el número junto a la presentación que se quiere activar. 

Prudx· la opción Copiar sobre la diapositiva 3 siguiendo estos pasos: 

l. Elija Prcsentacilin nue\·a dd menú Archivo. 
Sc abre la nue\·a presentación y se le asigna el nUmero 2 a menos que 

tuviese mas de una pre~entación abierta. 

2. Elija 1 desde el menú Ventana, que reactivará su presentación original. 

3: Desplace el puntero del ratón a la izquierda del bolo «Planes para los 90)t en 
la diapositiva 3 y arrástrelo hasta un rectángulo que incluya este bolo. 

Cuando suelte el botón del ratón este bolo junto con las entmdas subor­
dinadas aparecen seleccionados como se muestra en la Figura 2-8. 

4. Elija Copiar del menú Edición. 
Esto coloca una copia del texto de la diapositiva en el Portapapcles Win­

dows sin afectar la diapositiva. 

~----

i 

1 

1 

' i 
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FIGURA 2-8. 

~ O•""'''""'~ <.D<l tuerzo y~.,... ""''••""''"'',.., 
~E.o.pert.o~~.,nt~ 

~ fleecllutuo- Ói: ~ .,..,._ 

~ U9ooo ...-.yo<lllles 011 lllt:...::o""' 
~ 1arJwt'i<1 y~noest&n<lur" 

~ F .. ócoon nu.~ 

Elementos de bolos seleccionados. 

1 
1 

5. Elija 2 del mcnU Ventana. 1 

Esto activa la nueva presentación. 

6. Elija Pegar del menú Edit·ión para copiar el contenido del Portapapcles a la 
nueva presentación. j · 

Se crea una nueva diapositiva con el contenido del Ponapapeles, como 
se muestra en la Figura 2-9. 1 

7. Elija Cerrdf desde el mcnU Archivo para cerrar la nueva prc~cntación. 

8. Elija No cuando se le solicite guardar la presentación (puesto que ho traba­
jan:mos de nuevo con este archivo). 

La presentación original se convertirá automáticamente en la ventana 
activa cuando se cierre la nueva. 

- - --- --·. 
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¡:. A .. nenw úe apoyo al cbentto 
¡:. PreciOS competlti\IUll 
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FIGURA 2-9. Nuev<j presentación con entmdas copiadas. 
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Adición de un tema 

Harvard Graphics está siempre disponible para insertar nuevas materias dentro de 
las limitaciones de espacio establecidas por una diapositiva. Todo Jo que hay que 
hanr es desplazar a la derecha y por encima de donde se quiera realizar la nueva 
entrada y pulsarltNTRO l. Puede que se.tenga que utiliJ.ar 1 TAB 1 yl OESPJ.I + 1 TAB 1 
para ajustar la indentación de la nueva entrada. 

Pruebe ahora esto con la diapositiva 3 añadiendo a)gunas materias nuevas en 
diferentes niveles; · 

l. Posicione el resaltado en el primer bolo de la diapositiva 3, '<Aumento de 
apoyo al cliente••. y pulse IJNTRO l. La entrada de bolo está en el mismo 
niwel que la entrada precedente y debe indcntarse para introducir una sub­
materia. 

2. Pulse 1 T AB l. teclee 24 horas de apoyo telefónico y después pulse lJNTRO l. El 
nuevo bolo está al mismo nivel que la última entrada. 

3. Teclee Equipos de apoyo técnico. 

4. Ha&a click en el último bolo de la diapositiva 3, (<Ampliación de la linea de 
product()S)), para desplazar alli el resaltado o utilice las teclas de cursor para 
la misma función. 

5. PulseliNTRO 1 para añadir un nuevo bolo y teclee Programa de formación de 
empleados. La diapositiva revisada será como la de la Figura 2-1 O. 
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'FIGURA 2-1 O. Nuevas materias y submateria.s. 
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Descomposición de un tema en dos partes 

Cuando se crean gráficos de bolos existen varios puntos importantes que pueden 
hacer· que el gi-áfico sea más legible. Se puede limitar que cada entrada de bolo 
tenga sólo un elemento y asegurar qu_e la longit_utl no exceda de 20 a 25 carac~eres. 
Cuando se completó la entrada ((Dm~ctores lucnes y pcr:rnnal compromeudm), 
ambas reglas se desdoblaron -y el elemento de holo visualiza dos líneas dif~r~ntes 
si se imprime el e!tQuema. Se puede acortar la línea eliminando algunos adjeuvos. 
pero el texto aUn cubre dos materias diferentes .. Un mejor planteamiento pue~e ser 
descomponer la materia en dos panes. Pucdt= mscnar un nuevo bolo, selecc1onar 
parte de la entrada y dc~plazarla al nuevo bolo. Utilizaremos la orden Cortar dd 
mcnU Edición para dcsplazar d texto seleccionado de un elemento y almacenarlo 
temporalmente en d Portapapclcs de Windows. Se puede utilizar Pegar para colo­
car la infonnación dd Ponapapclcs en una nueva posición. Siga estos pasos: 

1. Desplace el resaltado a <(Directores fuertes y personal comprometidm, en la 
diapositiva _2 y puhe 11:\THO 1 para añ<~.dir 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 ratón al primer 

carácter, y después haciendo click y despl;tzando el text~ hasta que todo 
quede resaltado. 1 

3. Elija Cortar desde el menú Edición para eliminar el texto seleccionado del 
primer bolo. 

4. Desplace el resaltado al nuevo bolo y elija Pegar del menú Edición. 

5. Pulse ll~tCIO 1 y después cinco veces la tecla 1 St.'PR 1 para eliminar los cinco 
primeros caracteres y después teclee una e para producir Jo que se muestra 
en la Figura 2· 12 . 

•. 2 ~ 

~tales Mesopotarn.a 
Aeur.on de ~entas 
Jurno 1992 
Fuerla cornpet:.twa 

~ ~ores C(l(lluerzaF . ""'~ t*rr& 

FIGURA 2-11. Texto seleccionado dentro de un bolo. 
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e 1 t> Mtlt..ales Mt~sopot.itfniB 
Aeunoón de ventas 
JUfliO 1992 

e 2 t> futsrla cornpet1t•va 
t> 01f"eCUres fuertes 
t> [E~oru.! corTp"'TletiÓO 

t> (.<pertus en tecnología 
1> Ret>Oiut~ áe prubltn"naS fli.JIJVOS 

FIGURA 2-12. Te).to descompuesto en dos bolos. 

Reducción y expansión de la vista 

En presentaciones largas se puede querer ocultar la visualización de las submate­
rias para obtener una visión rápida del orden de la presentación. Afonunadamcnte 
es rápido y fácil cambiar el nivel de detalle que se visualiza. Se puede elegir la 
visualización expandida (por omisión) o dos niveles difcrenles de consolidación. 

El primer fl:Ível de consolidación afecta sólo a las materias actuales o seleccio­
nadas. Esta opción se selecciona eligiendo Reducir del menú Esquema y después 
Tema. Esta selección oculta ~Jo las submaterias. Si se tiCne sólo un nivel de bolos 
en el esquema, la realización de esta selección no la cambiará ya que esta opción 
sólo oculta el segundo nivel. 

La segunda de las dos opciones de consolidación afecta a una diapositiva com· 
pleta. Elija Reducir del menü Esquema y después Todos. Esta selección oculta 
todo salvo el titulo del gráfico. Para expandir de nuevo la visualización elija Ex· 
pandir desde el menü Esquema y después o bien Tema o Todos dependiendo del 
nivel de expansión que se quiera. Probemos lo dicho realizando los siguientes pa· 
sos: 

l. Elija Reducir del menü Esquema. 

2. Elija Todos para crear una visualización que coincida con la de la Figu· 
ra 2-13. 

3. Elija Expandir del menü Esquema. 

4. Elija Todos para volver la presentación a su formato de visualización ori­
ginal. 

Creación de un resumen de la diapositiva 

Cuando se planifica una presentación se puede disponer de un área donde se tenga 
una cantidad significativa de entradas iniciales. Se puede utilizar la facilidad de 
resumen de diapositiva para crear una diapositiva independiente para cada mate­
ria. Cada materia debajo del titulo de la diapositiva se conviene en una diapositiva 

L 
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1 

Reunoon 11tl l'ent.as 

FIGURA 2-13. Pre~ntación reducida a los titulo~ de la diapositiva. 

propia. Se pueden ailadir titulos a éstas y expandirlas tanto como se deM:c. Si más 
tarde huhiese que eliminar el resumen de la diapo:-.itiva, todos los detalles hnadidos 
~volverían a colocar en la diapositiva original. Se utili:t.a las órdenes lla'cer resu· 
men de diapositivas y Borrar resumen de diapositiva!. del menú EsquJma para 
realiur estos cambios. Pruebe es,to con la pre~nt.ación actual: 1 

l. Mueva el resaltado a ((Fueras competitivas~~ en la diapositiva 2 de la pre-
sentación. ~ 

2. Elija J-la.cer ~csu~en de di.apositiv~ del ~l.cnú Esquema. . 1 

La vtsuahzactón cambta y las daapostllvas de la 2 a la 8 conttenen ahora 
la información de la diapositiva original 2, como se muestra en la Figu­
ra 2-14. 

3. Elija Borrar resumen de diapositiva del menú bqucma. 
La presentación vuelve a la visualiación. original de 4 diapositivas. 

REORGANIZACION DE LAS DIAPOSITIVAS 
DE UNA PRESENTACION 

El Clasificador de Diapositivas es la vista que se necesita utilizar para reorganizar 
las diapositivas. Las facilidades que proporciona esta vista facilita el ca

1

mbio de 
orden de las. diapositivas. Todo lo que hay que hacer es llevar las diaposiiivas a la 
situación deseada. Siga estos pasos para aprender d procedimiento básico' de reor· 

denación: . . . j . 
l. Elija Clasificar diapositivas del menú Vtsla o haga chck en eltcono Clastfi-

cador de Diapositivas. 1 

2. Arrastre la imagen de la diapositiva 1 a la derecha de la imagen de ia diapo­
sitiva 3. Un pequcilo icono de la diapositiva mostr.trá la situación p~opucsta 
que será utilizada para la diapositiva cuando se sudte el hotón del :ratón. 

3. Elija Cerrar del menú Archivo y seleccione No cuando se le solicite: guardar 
la presentación revisada (no utilizare-mos de nuevo estos cambios).! 

1 
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.2 ., 
•• •• •• ., ., ., 

~unoon Do; """'1.85 

~ ~z"~~'"-'""-·-::;;============= ·-¡;----o.;:;zL.;....;,. r~rt" 
t> Pe.......,... t:ornp<vretd:l 

E•pertO&eot~ 
fleSOiut<rn~ ,_ P''OI:llen'>n .....,._ 

t> T.on.....,y~no••~ 
Uso<, ~S ,_ ..._,oón 
fo..noocoon,....,.,....... 

t> P-s PM'II loa 9.) 

t> Aumento ,_ e¡:oya el cloent• 
t> Apoy<> <elo!lonoco ~ t-<:or· .. • 
t> f QUIJl05 011! epoyo tecl"lo<;.O 

p~"""~t·t·-
Afr4>1...:oon 011! 111 1onu .- Jlf"Odu<:tn& 
f>rogrotmil di! IOO""''IWCoón 00! e~lldo& 

• '() t> !naen.ar .:¡u. <J<'VI'fOOIT..,... 

FIGURA 2-14. Resumen de diapositi\·a creado de la diapositiva 2. 

REPOSICION DE LA VISTA POR OMISION 
AL EDITOR DE DIAPOSITIVAS 

Al empezar el capitulo pusimos la \'ista por omisión a Esquema. Se puede mante­
ner esta vista y cambiar a otra con el menU Vista o los diferentes iconos de vistas, 
pero. puesto que los siguientes capítulos se centran en diapositivas individuales, 
necesitaremos trabajar con el Editor de Diapositivas. Siga estos pasos pam cambiar 
de nue\'o el valor por omisión a Editor de Diapositivas: 

l. Elija Preferencias del menU Archivo. 

2. Haga click en la flecha junto a <<Vista inil·ial de presentaciones nuevas)) v 
despues seleccione-Editor de Diapositivas para cambiar el \'alor por omisió~ 
a Editor de Diapositivas. 

3. Haga click en la flel·ha junto a «Vista inicial de presentaciones abienas)), y 
despues seleccione Ediwr de Diapositivas. 

4. Seleccione el botón de orden Aceptar en la parte inferior de la caja de diá­
logo. 

1 

' 

CREACION 
DE GRAFICOS 

DE TEXTO 

1 

-\unque Jos gráficos de texto adolecen de algunos de los problemas de los gráficos 
analilicos, constituyen con frecuencia la espina dorsal de una presentación. Pro­
porl'ionan los puntos clave introductorios, sirven para rcsum ir algunos de Jos datos 
presentados en gráficos analíticos y visualizan recomendaciones al linal de una 
presentación. 

Los gráfil·os de texto pueden ser útiles tanto al presentador como a la audien­
cia. A la otudicncia proporcionan un refueno de los puntos principales del presen­
tador. Ya que el aprendizaje se incrementa estimulando los sentidos del oído y de 
b \·ista. se produce una gran retención cuando las presentaciones verbales se 
acompañan de presentaciones visuales. 

Un presentador con experiencia verá que no son necesarias la!. notas cuañdo 
los puntos clave se resumen en los gráficos de texto. No es necesario manejar notas 
o perder el hilo de las mismas ya que las palabras del presentador van guiadas por 
d contenido de los gráficos 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 GrJphics soporta gran variedad de gráficos de texto, de manera que 
habrá que seleccionar el tipo de gráfico que se ajuste a las necesidades del usuario. 
También se puede dar variedad a la presentación cuando se utilizan diferentes 
gráficos de tex.to. 

43 
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ORDEN DEL DIA DE LA REUNION 
Febrero 1992 

LOS AUMENTOS DE Sl..IELOO DE LOS EMPLEAOOS SEnAN ANUNCIADOS EL 
1~ DE MARZO úE 1992. lAS CARACITAISTICAS DEL PAOUEIT OC NUEVOS 
BENEFICIOS SE TRATARAN EN LA MISMA AELNION. Ot.Jf. TENOHA LuGAR A 
LAS 9 EN PUNTO EN EL AUDITORIO JACOBS LOS REPAESENT ANTES 
ES TARAN A MANO PARA TRATAR LAS CARACTERISTICA$ DEL PAQUETE DE 
COMPENSACION TOTAL 

El OEPARTAM[NTQ DE RECLRSOS HI..NANOS SE ENCUENTRA 
ACTUALMENTE BUSCANIX> OPERARIOS DE MONTU Y OFICINISTAS LOS 
EMPLEADOS ASPIRANTES OUf ES TEN CONTRATAOOS RECIOIRAN UNA 
BONIFICACION EN El Af\IVERSARIO DEL SEXTO ~S DEL NUEVO CONTRATO 

AECLRSOS t-UI.4ANOS HA CREADO Lf,l NUEVO PROGRAMA QUE 
PROPORCIONA DESCUENTO EN lAS ATRACQOfiES LOCALES COMO El 
LAGO GEAUGA Y PUI'JTO DEL CEDRO LA HESEAVA DE VALES ES TAN 
OISPONt:ILES PARA MUCHOS RESTAURANTES DEL ARtA LOCAL 

tt 

FIGURA 3-1. Gr<i.lico de te,to con diseno den!tD. 

Los gráficos de texto son fáciles de crear y existen algunas técnicas que le 
ayudarán a preparar todos los tipos que desee. La Figura 3-1 muestm un gráfico 
básico diseñado como un memo conn:ncional. Como La), es demasiado denso para 
una demostración. El gráfico de la Figuro~ 3-2 se realizó pam la misma presenta­
ción, pero fue aligerado para mostrar frases en lugar de sentencias utilizando el 

Orden del día de la reunión 
Felolew 1992 

Compensación Package 
Aumentos de sueldos 
Paquete de nuevos benehcios 

Necesidades de contratación 
Operarios de montaje/oficinistas 
Oportunmd de ~s de $500 

Programa de descuento para empleados 
Lago Geaugatpunto del Cedro 
Restaurantes 

FIGURA 3-2. Mejora del aspecto de gráfico de texto. 
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. . 1 
gráfico de bolos introducido en el Capllulo 2. Este p,dli1.:o lamine-n mcorpora más 
espaciu l'"n blanco y utiliza una combinación de ktras mayUsculas y mi~Usl·ulas. 

Como veremos a lo largo de los ejemplos de este capítulo. aprcndererri.us otras 
técnil·as para <.~yudar a la creación de mcjmcs griif1cos de texto. Exploraren~os otras 
fo~mas de _&~~i(icos de. t~xto así como opciones de pcrsonalización para lu:.1

1

tipos de 
· graflcos bastcos ya uuhzados. 

En este capítulo también aprenderemos a utilizar la revisión onográfica de 
1-Jarvard Graphics para asegurarnos que la presentación sea Jo más prJfesional 
posible. 

INICIACION 

Este capitulo se centra en el uso del Formulario de Datos y Editor de Diapositivas 
para introducir y cambiar informal:ión del gráfico de tnto. AprenderemoS a utili­
zar la Galeria de Griificos para seleccionar diferentes alternativas. Vaem¿s que la 
creación de todas las variedades de gnilico de texto es lllcil. Simplemente Se intro­
duce la información en el Formulario de Datos y después se realizan Cambios 
bás~c.os. tales como el tamailo y posición de la información, con d Editor\

1 
de Di a~ 

poSitiVaS. • 

Siga estos pasos para crear la primera pantalla en una presentación c11ando ja 
,·ista por omisión es el Editor de Diaposiúvas: . . 1 . 

1. Elija ~ue~a pr~:-cntacion ~Id mcnU Arch1vo. Ap~m:ccrá la caJa deld1álogo 
Añad1r Dmpos1Uva. Select.:lllOC Aceptar. 

2. Seleccione Título. Su pantalla se parecerá a la Jc la Figura 3~3 en la que se 
visualiza el Fonnulario de Datos para un gráfico de título. Esta Pantalla 
tiene tres secciones: superior, media e inferior. Se pueden realizar fmradas 
sob~c cualquiera de 1~ h_neas de cada sección_" .1 . 

3. Introduzca Allo Rend1macnlo, S. A. y despues pulse 1 TAH 1 para ITI a la SI­

guiente sección del Formulario de Datos. 

4. Teclee Pr-emios Conseguidos y después pulse 1 TAB 1 para ir a la siguiente 
sección del Fonnulario de Datos. 

5. Introduzca Febrero 15, 1992. Después seleccione Aceptar. 

6. Pulse[}!] para ver las entradas. 

7. Pulse 1 t:SC 1 para hacer que Harvard Graphics visualice las entra~s en el 
Editor de Diapositivas. En Cste se verá la caja de opciones duplicada en la 
tarjeta de órdenes de esta caja, que pem1ite cambiar fácilmente las Cntradas 
básicas del gráfico. : 

Por ahora guardart"mos la presentación con este gráfico y añadiremos 
posteriormente otro gráfico como un siguiente paso. 

8. Elija Guardar como desde el menú Archivo, teclee TEXT y después pulse 
IINTRO 1 para guardar la presentación con el primer gráfico. : 
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1 
1 

1 

1 
1 -

FIGURA 3-3. Formulario de Datos en el g.r.ifico de Titulo. 

Podrá observar que es tan fácil crear un gráfaco de text_? desde _el Editor de 
Diapositivas como desde el Esquema. En ocho pasos se han mtroducado todos los 
datos para crear una presentación con un gráfico de titulo de tres lineas Y se ha 
guardado una copia del gráfaco en disco. 

Conforme aprendamos más opciones veremos que con uno o dos pasos podre­
mos realilar cambios imponantes en el aspecto del gráfico. 

TIPOS DIFERENTES DE GRAFICOS DE TEXTO 

Cualquier gráfico que conste fundamentalmente de caracteres se considera como 
gráfico de texlO en Harvard Graphics. Además de los g~áficos de titulo ~-· de -~los, 
Harvard Graphics proporciona gráficos de tablas que llenen una organazacton de 
datos en columna -como el gráfico que se mue~tra en la Figura 3-4. 

. Con Harvard Graphics también se puede introducir text? en un~ pantalla de 
dibujo que se conoce comúnmente como gráfico de fo~ma hbre. Extsten dos f~r­
matos predefinidos para este tipo de gráfico. y el usuano es el encargado de fiJar 
sus propias reglas para determinar el lugar de los datos. . . 

Para introducir cada tipo de gráfico se utiliza un Formulano de Datos dtferen­
te. Los fonnularios se ajustan al tipo de entradas particulares dellipo de grálico 
correspondiente. Después de introducir los datos en e~tos f?~ularios se pu_eden 
utilizar herramientas suministradas por el Editor de Dmpostllvas para cambtar el 
aspecto del gráfico. Estos cambios pueden ser pequeños. tales co~o la utili_z~ción 
de un tamai\o de texto diferente, o más elaborados, como la mtroduccJOn de 

1 

j 
• 
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Marketing 
Nuevos productos en 1992 

Producto Introducido ' Developer 

Ouick-Rol 15 Febrero 
~ 

High Tech 

Soi-Tex 10 Marzo Textiles Unlimited 

Heat-Away 22 Junio Kool King .. 
Seal A More 1 Agosto Work Savers 

Sports Score 3 Noviembre Broadcasters 

Time Save 22 Diciembre Elficiency Experts 

FIGURA 3-4. Gráfico de tahla. 

dibujos y simholos que veremm en el Capitulo 8, «Utilización de dibujos( simbo­
Jos y otras ampliacionc~>. 

UTILIZACION DE GALERIAS DE GRAFICOS 

Una galerla es una opción de gráfico predefinida. Cuando se tiene especificado el 
tipo de gráfaco que se quiere utilizar se puede escoger de una galería de ejemplos. 
Al seleccionar una imagen visual de una galería se puede seleccionar aquel gráfico 
que coincida más con las necesidades requeridas sin tener que definir su composi­
ción cx.acta. Una vez que se selecciona el aspecto a conseguir, se put:den introducir 
los datos y producir una diapositiva sin realizar selecciones de personalización. Las 
g.alerias forman pane del repertorio de recurso!> disponibles para confeccionar grá­
ficos con muchas opciones en un tiempo mínimo. Aunque las galerías estaban 
Ji~ponihles en versiones anteriores de Harvard Graphics. cx.i~ten algunas difcren­
rías con Harvard Graphics para Windows. Es conveniente leer esta sección incluso 
si se han utilizado anteriormente las galerías. 

Las galerías permiten construir gráficos wfisticados con un minimo esfuerzo. 
El uso de galeria también asegura la compatibilidad de colores, permitiendo crear 
una presentación completa con un aspecto consistente. 

Creación de un gráfico de la galería 

Para crear un gráfico todo lo que hay que hacer es seleccionar Galería de Gráficos· 
de la caja de diálogo Ailadir Diapositiva después de seleccionar el tipo de diapositi-
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Vój que se quiere crear. Se pueden ver las opciones de galería para un tipo de grafico 
seleccionado, por ejemplo, la Figura 3·5 muestra las opciones de galcria para un 
tipo de bolos. Cada una de las ocho secciones de la pantalla reprc~ntan una 
opción de la gak:ria. Otros tipos de gráficos pueden proporcionar un número dife­
rente de opciones. Sdcccione la opción que mejor vaya a su gráfico haciendo click 
con el r.ttón y seleccionando Aceptar, o pulsando TAB seguido por la Barra de 
Espaciado paro~. desplazar la selección y pulsando INi'HO par.t seleccionar Acep­
Lar. 

Se puede comen1..ar introduciendo datos en el Fomwlario de Datos. Las sclec­
cion~ de personalización necesarias para dar un aspecto especial al gráfico ya han 
sido introducidas en selecciones anteriores. 

Visualización de otras opciones de la gillería 

Existen galerías pan1 cada tipo de gráficos de Harvard Graphics disponibles en la 
caja de dialogo Añadir Diapositiva. Se puede hacer click en cualquier otro tipo de 
gráfico cuando se visualiza una galeria para ver las opciones de los diferentes tipos. 
Cada galería ofrece una familia de opciones relacionadas. 

Creación de un gráfico de bolos con una opción de galería 

Cuando se crea un gráfico de bolos a panir de una galería se dispondrá de la 
oponunidad de ver un formato del gráfico terminado antes de introducir datos. 

o'""" ...... 
o-
o ........ 
o a..-.--~ 
o a.-.- ...... ~ 
0Lr.. 
o~ 
o BurUt~ o.,__ 0-

---
FIGURA 3-5. Opciones de galeria para un gráfico de bolos. 
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Siga estos pasos (incluyendo varios errores ortogróficos) para crear un grlfico de 
h<liO!:I que utiliza un simholo di!Crcntc al visto con anterioridad: 

l. Seleccione el botón ((Añadir Diapositiva» de la pane inferior de la ven­
tana. 

2. Sck'Ccione Bolos y después Galería de Gráficos. Se visualizará la galería de 
gráficos correspondiente a los gráficos de bolos. j 

3. Sdeccionc el botón Titulo para ver el cambio a las opciones de los gráficos 
de titulo. _ . . 1 

Se puede contmuar selecciOnando t1pos de gráficos ha-.ta encontrar el 
que se desea, o se puedt: volver a la galería anterior seleccionando d~ nuevo 
su tipo de gráf1co. 

4. Seleccione de nuevo el botón Bolos. 

5. Sdeccione la segunda opción del gráfico de holas (bolos cuadrados) en la 
primera fila de las selecciones y después Aceptar. 1 

Se visualizará el Formulario de Datos correspondiente al gráfico de 
bolos. Será parecido al de la Figura 3-6. En la pantalla no apan..Ce nada 
diferente que no hubiese aparecido si hubiésemos creado el gráfico de bolos 
con los si m bolos por offiisión. Deberemos visuali1.<.tr previamente 9,1 impri­
mir la diapositiva para ver los simbo los de bolos cuadrados. lntrodu~camos 
primero algunos datos. 1 

6. Desplácese al área de título e introduzca Aardvark, S. A. Y. pulse 
!tNTROI. 

FIGURA 3·6. Formulario de DalO!o para un grálko de bulos. 
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7. Introduzca Reunión de Empleados y pulse dos veces [fSJ'ROJ. 

H. Introduzca llisculir necesidades de contratación y pul::.e 1 tr~rrn KO 1 dos veces 
para dejar una linea c:n blanco dc:spués del bolo. 

9. Introduzca cada uno de los siguientes bolos con ·los errores mostrados pul­
sando ['lN'fRO] dos veces despl;léS de cada bolo excepto el Ultimo: 

Asignar constrU(:ión de aparcamiento temporaL 

Rnisar proyectos actuales. 

Pedir voluntarios para desalluno benéfiCo. 

Discutir la fiesta de la compnia. 

10. Selec .. ::-.... .: Aceptar y pulse después mJ para ver el esquema que contiene 
los bolos cuadrados y sus datos. como se muestra en la Figura 3-7. 

1 l. Pulse 1 t:SC 1 para \Üualizar la pantalla Editor de Diapositivas. 

Ad,·ertncia: ,\'o liene que preocuparS(' por ugoJar ell•spacio para las 11uems Jiapo­
sith·as dt• tma pn•sentación. Cada pn•sentaciJtJ puedl• contt'ner hasta 400 diaposi­
til'as. 

Aunque hemos terminado el gráfico, éste no produciría una buena impresión 
en una presenta~ . .-ión puesto que los errores onográficos podrían distraer a la au­
diencia del mensaje que se pretende dar: antes de explorar opciones de gráficos de 
bolos adirionales necesitaremos aprender a comprobar Onográficamente los gr<ifi-

Aardvark, S. A. 
Reunión de Personal 

• Discutir necesidades de contratación 

• Asignar construción de aparcamiento temporal 

• Revisar proyectos actuales 

• Pedir voluntarios para desalluno benéficO 

• Discutir la fiesta de la compnia 

FIGURA 3-7. GrM1co de bolos con bolos l'uadrados. 
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ros de texto puesto que un simple error podría destruir la imagen profesional que 
necesita el proyecto. 

REVISION DE LA ORTOGRAFIA DE LOS GRAFICOS 

La opción de revisión de onogralla de 1-hlrvard Graphics proporciona una com­
probación más alhi de la propia onografia. Busca números incorrectamente pun­
t~ado~. tales como 9,45. 90. Busca palabras repetidas, como en ~~El Año del Tigre~~. 
1 amh1én se marcan aquellas palabras que pueden tener algún error respecto al 
carárter mayús<.-ula o minúscula de las mismas, como en «CLeveland~~. Cuando la 
opción Revisión de onografia encuentra estos descuidos, le ahorr.tn al usuario la 
<:omisión de errores embarazosos. 

Opciones de la Revisión ortográfica 

Se puede c'omprohar la onografia de una diapositi,·a o de una presentación com­
pleta eligiendu í<evisión de onografia del menú Edición. Seleccione ~(Esta diaposi­
tiva)) o <e Toda la presentación~» para controlar el alcance de la revisión. Para saltar 
las palabras con ktras mayúscubs, tales como las que repri:sentan acrónimos. 
coloque una X en la caja de revisión «No revisar palabras en MAYUSCl}LAS~). 
Cuando seleccione Aceptar. Harvard Graphics comienza la revisión y 6ara en 
aquellas palabras que no encuentra en su diccionario. Estas palabras se: considc::ran 
como ~Kuestionables~~ puesto que pueden estar mal escritas o puede que su tipo 
mayúscula o minúscula no coincida con el de Harvard Graphics. Se le ofrecen las 
siguientes opciones: 

Aceptar palabra 

Sustituir 

Añadir al 
diccionario 

Utilizada cuando una palabra está correctamente 
escrita. Esta opción ignora las sugerencias de 
Harvard Graphics. 
Esta opción utiliza la palabra que se visualiza en la 
caja. Sustitución como un sustituto de la palabra. 
Utilizada después de seleccionar una palabra de la 
caja Sugerencias. esta opción coloca primero la 
palabra en la caja Sustitución y (si el usuario la 
conlirma) sustituye a la palabra del texto. Note que 
se puede editar la palabra cuando se encuentra en 
la caja Sustitución. 
At\ade la palabra cuestionable a su diccionario 
personal. Esta opción deberá utilizarse pan los 
nombres propios o los témlinos especiales que se 
utilicen con frecuencia. Una vez que las palabras se 
ai\aden al diccionario personal, Harvard Graphics 
revista este diccionario junto con el diccionario 
principal antes de marcar como cuestionable una 
palabra. 
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Detener revisión 
Ayuda 

Cancela la revisión ortográfica. 
Ofrece ayuda sobre 1<..1 revisión ortográfica. 

Uarvard Graphics también revisa las palabras repetidas. Esto permite corregir 
dobles palabras o eliminarlas seleccionando ~(Borr.tr palabr.:t)> o (<Aceptar paJabra>>. 

Revisión del esquema de bolos actual 

Puesto que los gráficos de texto ofrecen las mayores posibilidades de errores orto­
gráficos, será conveniente que usted mismo compruebe la facilidad de revisión 
ortográfica y la utilice en cada una de las presentaciones que cree. Estas revisiones 
pueden evitar errores costosos· en la salida. 

Siga estos pasos pard corregir los errores de la diapositiva actual y _realizar 
después las correcciones necesarias; 

l. Elija Revisión ortográfica del menO Edición y después seleccione «Esta dia­
positiviD> y Aceptar. 

Harvard Graphics resalta c<S. A.>>, la primera palabra de la diapositiva 
que contiene un error potencial. como se muestrd en la Figura 3·8. La caja 
de diálogo Corrección de Ortografia visualiza una lista de correcciones po­
tenciales y ofrece las alternativas vistas anteriorm~nte. Puesto que esta pala­
bra está correctamente escrita y es parte del nombre de la compañía, será 
conveniente que no aparezca como palabra cuestionable en las revisiones 
siguientes, de manera que se añadirá al diccionario peBOnal. 

2. Seleccione «Añadir al diccionario». 
1-larvard Gr.tphics añade c<S. A.» a su diccionario personal y continúa 

con la revisión. A continuación Harvard GraphiCs resalta ccconstruccióm•. 

3. Seleccione ((construcción» en la caja de lista de Sugerencias y después selec· 
cione Sustituir. · 

Tan pronto como se selecCiona una sugerencia, ésta se coloca en la caja 
Sustitución y se utiliza para sustituir la palabra del texto cuando se seleccio­
ne Sustituir. 

4. «Desallunm> es la siguiente palabra cuestionable que se resalta, pero no se 
puede utiliLar ninguna sugerencia. 

5. Haga click a la derecha del texto Susti!Ución antes de la letra «U>> y luego 
pulse 1 Rt."TKOCt:so 1 dos veces para eliminar la letra «11>>, y después teclee y. 

El texto sustiluido se leerá ahora «desayu~o)). 

6. Seleccione Sustituir. 
Ahora se resah.a la palabra «compní<U>. 

7. Resalte cccompañiiD> en la caja de lista y después seleccione Sustituir. 
Harvard Graphics visualiza un mensaje de que se ha finalizado la revi­

sión ortográfica. 

Creación de griroficos de texto 

~ .. cuear.l<lnllbk ero lol dlapoliotMI 2 S..sutu'"'.~"'---~ .-,.......... llll .. ··_· ___ __j 

t< 

(jéi 

FIGURA 3-8. Error ortográfico potencial rC!'.altado. 

8. Seleccione Aceptar. 

OTRAS OPCIONES EN LA CREAC!ON 
DE GRAFICOS DE TEXTO 

nnl 

1 

1 
1 
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Necesitaremos crear algunos gráficos más en la presentación actual que permitirán 
probar más selecciones de la galería. Después de terminar estos gráli..:os nos centra· 
remos tn las opciones de ampliación dd Editor de Diapositivas. 

Creación de otro gráfico de título 

l.os gráficos de título se pueden utilizar para otras funciones aparte de dar fOmien· 
:w a una presentación. Pueden ser titiles para dividir la presentación cu~nd.o se 
tienen que tratar diferentes áreas. Cada nueva área puede comenzar con un, grafico 
de titulo Una entrada colocada en la sección superior del formulario del gráfico de 
Titulo a~tomáticamente será mayor que el texto colocado en _cualquier+ de las 
otras dos secciones del gráfico, permitiendo utiliLar el área supcnor para presentar 
el tema dt: la nueva sección. 

Se pueden introducir hasta 100 caracteres en un gráfico de titulo SI el tamaño 
del texto es suficientemente pequeño. La Tabla 3·1 mucstr.t los caracteres que 
caben en un gráfico con difcrcntes tamaños de texto. No es necesario acerfarse al 

1 
1 
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limite superior puesto que la aud .. •lCia no capta con rapidez las ideas si utilin 
entradas pequeñas compuestas de palabras pequeñas. Las frases !Ion más dicientes 
que las sentencias en una presentación. Aunque se le ha recomendado que utilice 
siempre sentencias para )as.idcas escritas y habladas, si intenta utilizarlas en un 
gráfico anadirá muchas palahras innecesarias. Además, será mejor no utilizar todas 
las lineas del gráfico. las lineas en blan~o mejoran la legibilidad y con frccucn\..·ia 
facilitan la concentración del lector. Siempre se pueden ailadir otros gráficos a la 
presentación para información adicional. · 

Independientemente de la sección del formulario del gráfico de Título que 
utilice. el valor por omisión es centrar cada unój de las lineas. Si quiere cambiar el 
alineamiento del texto, debe buscar las opciones de atributo de texto que se trata­
rán más adelante en este capitulo o utilizar la galería de gráficos para modifiCar el 
aspecto. En este ejemplo veremos la colocación de la nota a pie de página junto a 
los subtítulos. Más adelante modificaremos de nuevo este gráfico para rcdimensio­
nar el subtitulo y la nota al pie. Siga estos pasos: 

l. Seleccione Añadir Diapositiva del menú Diapositiva. 

2. Seleccione Titulo y después Galería de Gráficos. 

3. Seleccione el tercer ejemplo de la linea 1 (Título, Subtítulo, Nota al p1e; 
Centrado) y después seleccione Aceptar. 

El Fonnulario de Datos aparece igual que el primer gfafico de Título. No 
veremos Jos cambios hasta después de introducir los datos. 

4. Introduzca Gestión de Tiempo ~ficientc y pulse 1 TAB l. 

5. Introduzca Reducir reuniones y pulse 1 TAB l. 

6. Introduzca Eliminar burocracia, seleccione Aceptar y después pulse ITI1 
para visualizar un gráfico como el de la Figura 3-9. 

Más adelante podremos realizar cambios en el tamaño del texto introdu­
cido. 

TABLA 3-1. Tamallos de lo!> caracteres y nUmero de caracteres utilizados 

Tamado del caricler 

20 
15 
12 
10 
8 
6 
4 
2 

Número de caracteres 

12 
15 
19 
23 
28 
38 
55 

100 

Creación de graficos de texto 

Gestión de Tiempo Eficiente 
Reducir Reuniones 

Eliminar burocracia 

FIGURA 3·9. Creación de otro gráfico de título. 

Examen de dos nuevos gráficos de bolos 

55 

1 

Para practicar, puede ser conveniente crear más gráficos de bolos. Los dos gráfiws 
de esta sección ofrecen un nuevo fonnato para los bolos y la incorporación de 
caracteres especiales con el texto. Se pueden utilizar técnicas aprendidas en el 
segundo ejemplo cada vez que se necesite introducir texto independientemente del 
tipo de gráfico que se está creando. 

Creación de una lista numerada 

A vc<.·es es necesario enfatizar el orden de los pasos en la información presentada. 
Una lista numerada puede hacer énfasis en la ~cuencia de actividades colocando 
un nUmero a la izquierda de cada elemento dr la lista. Harvard Graphics añade 
números secuenciales automáticamente si cambiamos el bolo por omisión a mi­
mt:ros. Aprenderemos a rea~izar estos cambios mediante el Editor de Diapositivas, 
pero por ahora todo lo que tenemos que hacer es seleccionar la opción galeria para 
números Ar.iibigos o Romanos. 

Siga estos pasos para cambiar el estilo de bolos e introducir un nuevo gráfico: 

l. Seleccione Añadir Diapositiva del menú Diapositiva, seleccione Bolos y 
después ::.eleccione Galerías de Gráficos. 

2. Seleccione la tercera opción de la línea 2. Después selen·ione Aceptar. 
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3. Dcspl:icesc a la linea de Titulo en el Formulario de Datos y teclee Fases de 
Prueba del Producto. 

4. Desplácese al primer bolo y teclee Ensayos de laboratorio y pulse IJNTHO 1 

dos veces. 

5. Introduzca Colocar a dientes limitadOS?' pulse 1 JNTRO 1 dos Veces. 

6. Introduzca Programa beta completo y pul~ IINI"Ro 1 dos veces. 

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

Si la imagen de la pantalla es demasiado pequeña para visualizar Aceptar, 
puede maximizarla a fin de poder seleccionarlo, o utilizar 1 CTRL 1 +[El en lugar 
de hacer dick en Aceptar. 

8. Pulse illJ para ver el gr.ifico, que se parecerá al de la Figura 3-10. 
Este gráfaco, con sus números indicando una secuencia, es diferente al 

anterior. 

9. Pulse 1 ESC l. 
10. Elija Guardar del menú Archivo para actualizar d-"3-rchivo TEXT.PRS. 

Utilización de símbolos especiales 

Los simbo/os l'speciales son representaciones de camcteres que no. se ven en el 
teclado. Puede tratrse de caracteres extrdnjeros. símbolos de monedas diferentes al 
dólar, calxzas de necha, 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 3·1 O. Gr.lfico de bolos como lista numerada. 
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en cualquier lugar del texto, incluyendo los titulas y leyendas de los ejes de los 
gr.ificos. liarvard Graphics so¡x>na la entrada de estos símbolos especiales ÁNSI 
(American National Standards lnstitute) introduciendo una combinación esPecial 
de tedas. Se debe pulsar t ALT 1 después de pulsar un cero del teclado ·numérit:o y, 
mientms se mantiene pulsado 1 Al.T l. introducir los tres dígitos del código1 que 
aparece etl la Tabla 3-2, que corresponde al car.ictcr que se quiere añadir. Un Poco 
de pr.ictica adarar.i lo que acabamos de decir. \ 

Con cllin de pmcticar la incorporación de símbolos especiales a un gráfico, siga 

TABLA 3-2. Códigos de lo:-. simOOios especiales 

Código ANSI Código ANSI Código ANSI 

Carácter Carácter Canicter 

160 192 A 224 a 
161 ¡ 193 Á 225 á 
162 4 194 Á 226 á 
163 í 195 Á 227 á 
164 " 196 Á, 22M á 
165 'f 197 Á 229 • 166 198 ,€ 230 re 
167 § 199 e 231 < 
168 200 É 232 e 
169 <C> 201 E 233 é 
170 ~ 202 E 234 é 
171 • 203 E 235 é 
172 . ~ 204 i 236 
173 205 i 237 
174 ® 206 i 238 
175 207 1 239 ¡ 
176 208 D 240 li 
177 ± 209 Ñ 241 ñ 
178 2 210 () 242 - ó 
179 J 211 () 243 ó 
180 212 ó 244 ó 
181 " 213 ó 245 ó 
182 ~ 214 () 246 .o 
183 215 X 247 • 
184 216 0 248 • 
185 217 ú 249 u 
186 218 ú 249 ú 
187 • 219 ú 251 ú 
188 1/4 220 ú 252 ú 
189 1/2 221 y 253 y 
190 3/4 222 ~ 254 ~ 
191 ¿ 223 p 255 y 
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3. Desplácese a la linea de Titulo en el Formulario de Datos y teclee Fases de 
Prueba del Producto. 

4. Desplácese al primer bolo y teclee Ensayos de laboratorio y puhe ltNTRO 1 
dos veces. 

5. Introduzca Colocar a clientes limitados y pulse IJNTHO 1 dos veces. 

6. Introduzca Programa beta completo y pul~ (JNn:o 1 dos veces. 

7. Introduzca l•rueba final coo lanzamiento gamma· y seleccione aceptar. 

Si la imagen de la pantalla es demasiado pequeña para visualizar Aceptar, 
puede maximizarla a fin de poder seleccionarlo, o utilizar 1 CrRL 1 +[El en lugar 
de ~acer .clid;. en Aceptar. 

8. Pulse ffi1 para ver el gráfico, que se parecerá al de la Figura 3-10. 
Este gráfico, con sus nUmeros indicando una secuencia. es diferente al 

anterior. 

9. Pulse 1 ESC l. 

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

Utilización de símbolos especiales 

Los simbo/os especiales son representaciones de caracteres que no se ven en el 
teclado. Puede tratr5e de caracteres extmnjeros, si m bolos de monedas diferentes al 
dólar. cabezas de necha. o simbolos utilizados para bolos. Estos ~ pueden utilizar 

Fases de prueba del producto 

1. Ensayos de laboratorio 

2. Colocar a clientes limitados 

3. Programa beta completo 

4. Prueba final con lantamiento gamma 

FIGURA 3-1 O. Gráfico de bolos como lista numerada. 
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en_ ~~alquicr lugar ~d t~xto, incluyendo los títulos y k:-ycndas de los eje~ de los 
grahco_s. llarva_rd (Jraplucs soporta la entrJda de estos simlxllos cs¡x:cialcs ANSI 
(A menean Nat1onal Standards lnstitutc) introduciendo una combinación especial 
de_ teda~. Se d~hc _rul.sar[!QJ dcspués_dc pulsa_r un cero del teclado numérico y, 
m1entr.ts se mantiene pulsado~. mtroduc1r los tres digitos del código que 
a par~-.~ ~n la Tabla_ 3-2, que corresponde al carjctcr que se quiere añadir. Un poco 
de pmct1ca aclarare~ lo que acabamos de decir. 

Con cilio de practicar la incorporación de si m bolos especiales a un gráfico, siga 

TABLA 3-2. Códigos de los simbolos especiales 

Código ANSI 

lóO 
161 
162 
163 
164 
161 
166 
167 
16H 
169 
170 
171 
171 
173 
174 
175 
176 
177 
17H 
179 
1 KO 
lXI 
1.!12 
IMJ 
1 M4 
IMS 
IM6 
IM7 
IMK 
IH9 
190 
19! 

Canicler 

i 
~ 
¡: 
[] 

't 

® 

± 

' 3 

• 
1/4 
1/2 
l/4 
¿ 

Código 

192 
193 
194 
195 
196 
197 
198 
199 
200 
201 
202 
203 
204 
205 
206 
207 
208 
20'1 
210 
211 
212 
213 
214 
215 
216 
217 
218 
219 
220 
221 
222 
223 

ANSI 

Caráder 

Á 
Á 
Á 
Á 
Á 
Á 
A: 
C" 
E 
E 
E 
E 
í 
i 
i 
í 
IJ 
Ñ 
() 

ó 
ó 
() 
() 
X 

0 
ú 
ú 
ü 
ü 
y 
~ 
p 

Código 

224 
225 
226 
227 
228 
229 
230 
231 
232 
233 
234 
235 
236 
237 
23H 
239 
240 
241 
242 
243 
244 
245 
246 
247 
248 
249 
249 
251 
212 
213 
254 
255 

ANSI 

Carácll!r 

á 

• a 
á 
a 
• 
"' < 
é 
é 
e 
e 

li 
ñ 
o 
ó 
ó 
ó 
ó 
+ 

• u 
u 
u 
u 
y 
~ 
y 

1 
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estos pasos para· crear un gráfico que lista los representante::. internacionales de una 
compañia: 

l. Seleccione Añadir Diapositiva y después Bolos. Seleccione Aceptar. 

2. Introduzca Representantes Internacionales como título y después pulse 
IINTRO lares veces. 

3. Introduzca Fran, pero no pulse/JNTRO l. La siguiente letra que se necesita 
es un si m bolo especial. Pulse 1 AI.T 1 y, al tiempo que la mantiene pulsada 
introduzca 0231 desde el teclado numérico. (Se trata de la entrada de la 
cedilla, ¡;.) 

4. ContinUe introduciendo ois Monet- Francia y pulse (INTRO 1 dos veces. 

5. Introduzca 1\largau~l M. pulse l Al.T J e introduzca 0252 del teclado numé­
rico (U umlaut). Introduzca ller- Alemanla y pulse IINTRO 1 dos veces. 

6. Introduzca Klaus \\'ei. pulse! ALT le introduzca 0223 dd teclado numérico 
(la li alemana). Introduzca- Austria y pulse 1•~-rRO 1 dos veces. 

7. Introduzca Wilhelm 8 y pulse 1 AI.T 1 + 0246 (una forma abreviada de ex­
presar esta introducción) del teclado numérico (ó umlaut). Introduzca Sui­
za y después pulse lt:--.-rRO 1 dos veces. 

8. lntrodu7.ca Jos y pulse 1 Al.T 1 + 02.13 para crear el acento agudo é. Intro­
duzca N y despu6 pt.ilscl AI.T 1-+ 0250 (ú agudo) seguido por! AI.T 1-t 0241 
(O tilde). Complete la entrada introduciendo el- Espaibl y después selec­
cione Aceptar. 

9. Pulse[IT} para realizar una visualización previa del gráfico, que se parecerá 
al de la Figura 3-11. 

10. Pulse 1 r.c;;c 1 para volver al Formulario de Datos. 

UTILIZACION DE FORMULARIOS DE DATOS 
PARA CREAR GRAFICOS DE TABLAS 

Los g.r.ificos de tablas penniten visualizar varias entradas en un fonnato de t;.~bla. 
El gráfico dt..' tabla es un gráfico dividido en filas y columnas. Este tipo de gráfico es 
útil para representar Jos números reales utiliz.ados en otros grjf¡cos que se pueden 
in1..·luir en una presentación. Las filas y columnas de un gráfico de tablas permiten 
mostrar relaciones entre los datos. 

Harvard Graphi1..·s para Windows proporciona un planteamiento nuevo y único 
para introducir datos en los gráftcos de tablas en un formulario mini-hoja de 
~,.·álculo. El fónnulario corresponde a una pequeñ<.~ esquina de una hoja de cálculo, 
tal como 1-2-3. El fonnulario está etiquetado con cabeceras de columna::. que 
constan de las letras A-Z v AA-AE para un total de 31 columnas. Las filas se 
numeran del 1 al lOO. Se p~ede identificar de manera única la intersección de cada 
ftla y columna, denominada celda, especificando primero la columna y después la 

Creación de gráficos de texto 

Representantes Internacionales 

• F ran¡;;ois Monet - Francia 

• Margaret Müller - Alemania 

• Klauss Weip - Austria 

• Wilhelm Bó - Suiza 

• José Núñez - España 

FIGURA 3-11. Grálico de te;>.to de holos con ~imbolo!<> esl)l"ciaks. 

fila, aunque probablemente no tendrá que ulilizar todas las posiciones cuanddcree 
gráliL·os de tablas. 

Creación de un gráfico de tabla de tres columnas 

Un gráfico de tres columnas puede ser una forma eficiente de representar las cifras 
de ventas exactas y las regiones correspondientes para los ónco mejores vendedo­
res o mostrar los result.ados de las tres primeras divisiones. Se pueden introd~cir 
l~as~a 100 lineas y 24 columnas en un grálico de t:.tblas, aunque neccsitarehtos 
l~_m•tar las entradas~ un~ pocas lineas (si queremos que la present:.Ición sea¡efi­
uenh: con un pequeno numero de caracteres). 

. :e puede pulsar 1 TAB 1 para dc_spla~rs.e una columna a la derecha o IINTRO f 
par? de~plazars.e una columna hac1a ahaJO. !INICIO 1 desplaza a la primera ccld3 de 
la hla actual y 1 cnu. 1-t 11:'\:ICIO 1 a J;.¡ primera celda de la primera tila. La tCcta 
i. t-T'•; 1 ~esplaza el resaltado a la Ultima celda que contiene datos en la fila act1ual. 
ramhu:n se pueden utilizar las teclas de cursor para desplazarse de fila en fila Y de 
nllumna en columna. Una vez que se inicia la introducción de datos en una celd;:¡ 
el ~istt.:ma se encuentra en modo Edición 1 ' 

' El modo Edición cambia la fonna e~ que responden estas teclas. 1 TAH 1 ~ún 
~L'~plaza una celda a la d~rech~. pero primero finaliz..a la cntrada./INI"RO 1 finaiiza 
~ desplaza una celda hac1a ahaJO. !INICIO 1 desplaza al primer t•arácter de la linea. 
[lT'\"I desplaza al final de la entmda y las teclas de nccha derecha e izquie~da 
~csplazan un carácter cada vez. dentro de la entrad<.~. : 

En la celda actual resaltada se pueden introducir hasta 255 caracteres. Los 
caracteres aparecerán en la linea Edición conf0rme se 1cclc<.tn y ::.erán colocadOS; en 
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la celda cuando lin~!licc la entrada at·tual. Se utiliza un marcador ( >) para indicar 
la long.itud del dato que sobrepasa el am:ho de la ~.:olumna. Más adelante aprende­
remos a cambiar el ancho de la columna para resolver esta situación. Se puede 
dc~omponer una entr<Jda en dos lineas pulsando! c:rRL 1-+ ]tNTHO ]. Se utiliza una 
barra venical de división ( 1) para indicar esta acción en la celda, aunque el dato no 
se verá en dos lineas hasta que se realice una visualización previa o una impresión 
del gráfico. · 

Siga estos pasos para crear un gráfico mostrando loS nuevos productos de 1992 
y sus fechas de introducción: 

l. Seleccione Añadir Diapositiva y después Tabla, seguido por Aceptar. 
El Formulario de Datos con las entradas será como el de la Figura 3-12. 

2. Desplácese al área de Titulo, teclee Markcling y pulse l•r-o.;nw l. 

J. lnlroduzca Nucms Productos en 1992 y pulse IINTHO 1 dos veces. 

4. Introduzca Producto y pulse IINTHO 1. 

5. Continúe la introducción de estos nombres de productos en la primera 
columna pulsando 1 JNTRO 1 después de cada uno de ellos: 

Quick-Rol 
Sof·T•x 
lleai-A"ay 
Se-al R :\lorc 
Sporls Swrc 
Time San.• 

FIGURA 3·12. Fonnulario de Datos para las cntrad<Co del gráfico de tabla. 
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6. Pulse 1 fTKI.I-I•NiriO 1 y des pues 1 TAHI. 

7. Complete estas entradas pulsando IINTRO 1 después de c~da una de ellas: 

lnlroducido 
Febrero IS 
Marzo 10 
Junio 22 
Agoslo 1 
Nm·icmbrc 3 
Oicit'mbr.: 22 

8. Pulse 1 f'TMI.I-IINICIO 1 y 1 TABI dos veces p;.lrJ desplazarse al comienzo de 
la columna 3. 

9. Introduzca Devclopcr y pulse IINTHO l. 

10. Complete las entradas en las tres columnas introduciéndolas y pulsando 
1 JNTRO 1 después de cada una de ellas: 

lligh Te<h 
Texliles lJnlimilcd 
Kool King 
Work Sa"crs 
Broadcaslcrs 
Efficiency Expcrts 

11. Pulse{}I] para mostrar el grálico que ;, 1 ... cce en la Figura 3-13. 

Marketing 
Nuevos productos en 1992 

Producto Introducido Devek>per 

Ouick-Rol 15 Febrero High Tech 

Soi-Tex 10 Marzo Textiles Unlimited 

Heat-Away 22 Junio KOO King 

Seal A More 1 Agosto Work Savers 

Sports Score 3 Noviembre Broadcasters 

Time Save 22 Diciembre Elliciency Experts 

FIGURA 3-1 3. Gráfico de t~bla. 

1 
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12. Pulse 1 •:se 1 y después escoja Guardar del menú Archivo. 

13. Para realizar otra copia de la presentación elija Guardar como del menú 
Archivo e introduzca TEXTX como nombre de an.:hivo. 

Ad~trttncia: St• puedt.'n insertar o borrar filas o·co/umnas deJ.p/a:ando el cur.wr a 
la posicitm de inserción o horrudv )' eJigiendo Insertar u Borrar (t;stas aparec,·n e11 
el menú de daws). 

TRABAJO CON EL EDITOR DE DIAPOSITIVAS 
PARA CREAR Y AMPLIAR GRAFICOS 

El menU de la pane superior de la pantalla Editor de Diapositivas proporciona un 
rango completo de opciones para personalizar el texto de los gráficos. Muchas de 
estas acciones también pueden invocarse mediante los iconos representados en la 
caja de herramientas a la izquierda del gr.ifico mostrado en la pantalla Editor de 
Diapositivas. Aprenderemos a utilizar estas facilidades para cambiar los atributos 
del texto, la posición del texto, el alineamiento o la justificación del texto y los 
atributos de Jos bolos. También aprenderemos a modificar el ancho de la columna 
en los gráficos de tablas. Utilizaremos el Editor de Diapositivas para añadir dos 
nuevos gráficos a nuestra presentación, un gráfico de tabla y un gráfico de formato 
libre. 

Hay algunas técnicas para realizar cambios con el editor. Existe el desplaza­
miento de diapositiva en diapositiva, la selección del texto, y la utilización d~ cajas 
de texto. Es conveniente repasar estas técnicas básicas antes de explorar las opcio­
nes de cambio. 

Desplazamiento de diapositiva en diapositiva 

Conforme crece la presentación es necesario desplazarse rápidamente de diapositi­
va en diapositiva para realizar cambios. Si es necesario desplazarse más allá de una 
diapositiva, necesitaremos hacer click en el botón <dr 3)) erl la esquina inferior 
i1quierda de la ventana. Se trata del botón titulado Diapositiva r¡ de x, donde n es 
el número de la diapositiva actual y x es el número total de diapositivas de la pre­
~ntación. 

Una vez hecho click en este botón, aparece la caja de diálogo «Ir a)). Entonces 
se puede introducir el núrpero de la diapositiva a la que se queire ir o utilizar la 
barra de despliegue horizontal de esta caja para de~plazan>e a otra diapositiva. Esta 
barra funciona lo mismo que la barra de desplazamiento vertical del Formulario 
de Datos del Esquema. 

Si sól.o necesita desplazarse a la siguiente o anterior diapositiva, puede utili1.ar 
las Oechasjunto al botón «Ir 3,)) en la ventana del Edilor de Diapositivas. Haciendo 

, click en estas Oechas se desplaza una diapositiva en la dirección indicada por las 
Hechas. 
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Ensaye la facilidad ~dr 3)) con estos pasos: 

l. l-laga clit·k en el botón c<lr ande la pane inferior de la pantalla. 

2. Introduzca 6 y pulse 1 lr"I.'TRO l. 
Se visualiza la diapositiva 6 en el Editor de Diapositivas. 

3. Haga click en el botón cdr a)), 

4. Arrastre la caja de desplazamiento a la izquierda de la diapositiva 1. 

5. Haga dick en Aceptar para visualizar la diapo!.itiv.l 1. 

Selección de texto 

63 

El ~cxto debe sele~cionarse como primer paso para cambiarlo. Cuando se seiLcio­
na t.cxto, se selecc1o~a un bloque del mismo. Se puede cambiar el bloque com:pleto 
~ solo u~a pane. S1 se est.:i trabajando con un gráfico de bolos que contietlc un 
t1tulo Y CJ.nco entradas ~e bolos inióalmente introducidas a través de la pa~talla 
Formulano ~e Dato~. dispondrá de dos bloques de texto a M!leccionar. El pfimer 
bloque contl.cne el Ululo de la diapositiva y el segundo las entradas de holcis. Se 
pucd: selecc.wna~ cualqu.ier~ de los bloques sele~cionando cualquier carát"teriden­
tro dt: los ~usmo~. ~Sto Slgmfica que para selecciOnar el título s.e puede hacer ·lick 
en cualquier caracter del titulo; para seleccionar las cint·o entradas de bol~s se 
puede hacer clíck en cualquier carácter de cualquiera de las entradas. Lo!> pJntos 
de co~trol que aparecen en la pantalla en los flancos del bloque indican que1 está 
sclt:ccJOnado. 1 

Mire el recuadro de herramientas Qel Editor de Diapositivas de la Figura J-14 
busque la herramienta Selección, mo~tr.tda abajO: Y 

a 
Con ella se puede desplazar a la izquierda en un bloque de texto y trazar un 
recuadro alrededor del texto para seleccionarlo. Una vez rodeado el texto desc~do 
~e !.Uelta el hot~:m del ratón y los puntos de control aparcccr;in alrededor Jd bl~qu~ 
de te-Ato selecc1onado. 1 

Si sólo necesita trabajar con par1e de un bloque de texto, después de seleccio­
narlo. pulse 1 CIRI.I + I]J o seleccione la hmamicnla TexiO, moSirada abajo:¡ 

' l 

!-laga click ~n el primer carácter a seleccionar y arrastre el ratón al Ultimo 
caracter que q~1era incluir en el blo4ue. Los caracteres seleccionados se resaltan 
dl'ntro de la caja. 1 

1 
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Utilización de cajas de texto 

Las cajas de texto proporcionan una facilidad de edición para bloques de Lexto 
grandes o pequeños. El bloque de texto aparecerá en la caja cuando se hace dick 
en la herramienta Texto. Una vez ~kccionada la herramienta Texto, podemos 
desplazamos de caja a caja dentro de una diapositiva pulsando las teclas de cursor 
arriba y abajo. El valor por omisión inuestra una regla junto con la caja para 
facilitar la fijación de los tabuladores, el cambio de justificación, o la cdtción de 
contenidos. Lt' remitimos de nuevo a la Figura 3-14, que_mucstra una caja de texto 
con una regla. los iconos se utilizan para labular y cambiar la justificación. El 
conjunto de iconos de la izquierda se utihza para tabulación y el grupo de la 
derecha ~ra justificación. Para desactivar la regla se puede elegir Mostrar regla de 
te,.to del menú Texto. 

Con una caja de texto se puede insertar texto desplazando el cursor al punto 
deseado y comenzando la introducción. Para borrar una sección de texto dentro de 
una caja hay que hacer click en el primer carácter y arr.tStr.tr el ratón al último 
carácter. Después deberemos pulsar 1 nr.sPJ.I + 1 SIIPR 1 para colocar el texto en el 
Ponap3.peles, o escoger Borrar del menú Edición para eliminarlo sin incorpor.ulo 
al Portapapeles. 

Para visualizar una caja de texto alrededor del título de la diapositiva 1, siga 
estos pasos: 

l. Con la herramienta Selección activa, trace una caja alrededor del titulo. 
Cuando suelte el botón del ratón, aparecerán los puntos de control. 

2. Seleccione la herramienta Texto. 

3. Pulse [I]. 

PremiM Cooseguil:los 

r 
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La l·aja de texto se desplaza al siguiente ohjcto de texto del gnilico. Haga dick en la 
ventana a la den.:cha del gráfico para de~lcccionar d te,. lO. 

Advertencia: 1i.Jmbiál se pueden uli/i::ar las orra.\ órdt•ne.\ /'orrapa¡wln nm u·.\:10 
sdcccúmado. [ill!J + IINStXr 1 (Edición Copia) .r CfiESPO + ~- J ( Edicián 
P(•gar) J(' pueden wili::.ar para copiar el re.x;to en d l'tlr/apapt'lt'J" )' Pí'Rwlo en otro 
lugar. 

Desplazamiento de texto 

El texto se puede volver a situar fácilmente con la herramienta Selección. También 
se pucdt:n ailadir líneas en hlanco al formulario de datos del gráfico p;ua añadir 
mas espacio entre las entradas. 

Desplazamiento de texto con la herramienta Selección 

Todo lo que se necesita hacer para desplazar te,.to es ~leccionario y linaria a la 
nueva situación. Pruehc esto con el subtitulo de b di<.~positiva 1: 

l. Haga dick de nuevo en la herramil"ntJ Sell"n.·iün. 
El valor por omisión es Mantener lkrramiL'Illa. que m;mtil'llc una' he· 

rramienta activa después de- utilinrla: es dct:ir. nn es llL'Cesariu \01lverla a 
elc~r puesto que la herramienta Tc.\10 fue la Uhima utilizada. 

2. Trace una caja alrededor del subtitulo. 
Apart:ccn los puntm de nmtrol alrededor del te" lO del subtitulo. 

3. Desplace el puntero del ratón hasta que se encuentre dentro de los limites de 
los puntos de control y se vean cuatro caheLas de Oecha apuntando a las 
cuól.trO direcciones. 

4. Desplace la caja de texto hacia abajo hasta que la pane superior de la caja 
punteada forme una base con el texto dd subtítulo en la pantalla. El texto se 
vuelve a situar y pe:rmanacc seleccionado. 

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

6. Lleve la caja de fecha debajo de Premios Conseguidos. 

7. l·laga click a la derecha de la diapositiva para dcseleccionar la nota al pie. 

Cambio de la posición de una línea 

El espaciado del texto en el gráfico de titulo es tambiCn imponante. Se puede 
controlar el espacio con lineas en blanco. Estas lineas se añaden pulsandolJEIT!!QJ 
sin realizar ninguna· entrada en la línea. Si se necesitan dos lineas en 1<~ sección 
superior y dos líneas en la sección media, se puede considcro:1r la colocaci,·m de las 
entradas en la primera y tercera lineas de la sec<.'ión superior y la primer<! y tercera 
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lineas de la sccción m~dia. btas alternativas ailaden un importante" c!!pacio entre 
las lineas de tc>..to. 

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

Aunque el contenido dtl mensaje es lo más importante, su aspecto es un factor 
viwl para que éste llegue a la audiencia. La colocación· correcta y el tamarlo del 
texto pueden resaltar la información al lector y presentar una imagen profesional. 
Además. el tamaño de Jos caracteres afectan tanto al nUmero de caracteres como al 
número de líneas que rellenan un gráfico. Con Harvard Graphics resulta fácil 
cambiar el tamaño del texto y alterar su posición. 

Cambio del tamaño de texto 

Cada tipo de gráfico de texto liene su propio tamaño de carácter por omisión en las 
difcremes lineas del gráfico. Los tamaños de texto se miden en puntos, teniendo en 
cuenta que un punto es igual a 1¡72 de pulgada. Harvard Graphics sopona tama­
ños de texto de 4 a 512, aunque la mayoría de los tamaños utilizados están más 
próximos al tamaii.o inferior del rango. La Figura 3-15 muestra algunos tamaii.os 
de texto. :"\urmalmente los titulas y subtitulas !ton mayores que las lineas de deta­
lle, y las lineas de nota al pie son las m:is pcqucilas de todas. El valor por omisión 
del tamaño del texto para un gráfico de titulo es de 48 para el titulo, ~6 para el 
sumitulo y 24 para la nota al pie. La n:ducción del tamaii.o de cualquier entrada 

Esto es 12 puntos 

Esto es 24 puntos 

Esto es 36 puntos 

Esto es 48 puntos 
FIGURA 3·15. Diferentes tamaños de puntos. 
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por debajo de 1~ diliculta su leciUra a una ciena distancia. Se puede incrementar el 
tamaño del texto o induso hacer que algunas seccione~ tengan el mismo tarhano. 
Para l·ambiar el tamaño de cualquier texto, primero hay que ~cleccionarJo.l Btja 
Tam<.Jrio del menú Texto y después seleccione un tamaño de I<.Js siete o¡x!iones 
presentada~. Se puede ver el valor del tamailo actual antes·de escoger uno n

1

ucvo. 
Ddle especificarse el tamaño de punto real que st" quiere utilizar después de CJeg.ir 
Todos los atributos del menú Texto. . 1 

Siga estos pasos para cambiar el tamaño del te>.to de la nota al pie de la diaposi-
ti,·a 1: _ 1 

1. Con la herramienta Selectiva activa, seleccione d texto de la nota al pie. 

2. Elija Tam;.ulo del menú Texto. 1 

3. Seleccione 36 para hacer que la nota al pie tenga el mismo tamaño que el 

subtitulo. 1 

El esquema se parecerá al de la Figura 3·16. 

4 llaga clld a la derecha de la d1apos!11Va para de~clecnonar la nota al p1e 

Cambio del color del texto l, 
El valor por omisión del color dcltcx.to de cada sección es dikrt•nte, pero se Puede 
cambiar el color de cualquier ekmcnto a un color de grJ.Iico numerado o la un 
color personalizado. Cuando se utilizan los colores de gnilicos. los colores r los 

Allo Rendimiento, S.A. 

Premio!. Consegtrróo:; 

_15, FebftiiO. 1992 \( 

FIGURA 3-16. Gr.iJico de titulo con cambios. 
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diferente~ clc'mcntos del gráfico pueden camhiar cuando se sustituye una paleta 
diferente de colores. Aunque esto es una técni~.:a más avan1.ada, a veces necesitare­
mos dar un aspcclO personal a la presentación y escoger colores diferentes a los 
valores por omisión. Má~ adelante aprenderemos más sohrc el funcionamiento de 
las paletas, que proporcionan un rango completo de cololl''>. 

Por ahora, lo imponame es que cuando se seleccione un número de color, éste 
quedará afectado por la paleta actual. Los colores personalizados no quedan afec­
tados por la selección de una palela y siempre pcrmanCccn idénticos. Si se asigna 
un rojo personalizado a un título, el título pe:rmanecer.i en rojo independiente­
mente de la selección de la paleta actual, mientras que la selección de un color de 
gráfico que actualmente aparece como rojo puede no permanecer rojo si la paleta 
se edita o si se utiliza una nueva paleta. Para fijar el color de una sección de texto, 
seleccione el texto, elija Color del menU Texto y después seleccione un gráfico o un 
color personalizado. 

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

l. Haga click en la flecha para desplazarse a la siguiente diapositiva. 
los colores 1 y 2 son asignados al título y a1 subtitulo. Haremos el titulo 

del mismo color que el subtitulo poniendo éste al c.:olor 2. 

2. Haga dick en el titulo. 

3. Elija Color del menú Texto. 

4. Seleccione el núm~ro de color 2: Ahora ambos componentes del gráfico son 
dd mismo color. 

Adl'trt~ncia: Se fllll'dt' wili:ar la herramienta Cuentagmas mostrada dt•bajo para 
tn.m.~férir mrihwm de 1111 texto a otro texto. Si' inciUJ'l'n t'/ tamaño, el color, las 
jitcmt'.l .1· e/ estilo. Seleccione el texto con los atributos deseados y haga dil:k en el 
Cut'nta.~otas nm la ITJ (t•l CIU'IIIagotas se doblará t'n dos. mda ww con una flecha). 
.H•!t•cúont' d texlo a cambiar. dt'.\place el puntero del raJón a/ Cuentagotas J' 1/t!l•do 
a la dt•reclw pura Jdct·cionar el Cllt'lllagotaJ con la [I]. 

Cambio de la paleta del gráfico 

La paleta es un conjunto completo de selecciones de color. Todos sus colores se 
mezclan bien y facilitan la selección de una buena combinación. Como vimos 
antes, las paletas Harvard Graphics tienen dos conjuntos de colores, colores de 
grafico y colores personalizados. Cuando se M:!ecciona una paleta, se selecciona un 
color de fondo y un conjunto primario de colores. La Tabla 3-3 proporciona una 
lista de las opciones de paleta que soporta l-larvard Graphics. Algunas son especifi-

r 
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TABLA 3-3. Opciones de p:..kta 

Nombre de archim Colores Fondo 

NORMAL. PI. Negros, marrones Blanco 
MONOBCO.PL Monuoumo Blanco 
MONONEGR.PL Monofromo Negro 
IAZUI..PL Azules Azul oscuro 
2AZUL.PL Azules, verdes Azul oscuro 
JAZJJI..PL Azules, grises Azul oscuro 
4AZLIL.PL Azules, rojos, grises Awl oscuro 
5AZUI..PL Rojos, grises. amarillos Azul oscuro 
6AZUI..PL Verdes, a;uks Azul oscuro 
7GRJS_PL Rojo!>. grises. nanmjas Gris 
XROJ0.\'1. Rojos, verdes Rojo-negro 
~CIAN.PL A1.ules Cian 
IOGRIS.PL Grises. amarillos Gris 
IIBCO.PL Negros. marrones Blanco 
12HCO.PL Ncgr m, marrones, rojos Marfil 
13BCO.PL Negrus, marrones, azules Blanco 
AR JAZUJ..PL A1ulcs A1.ul os.~.:uro 

AR2AZUL.PL Azules Azul oscuro 
ARJAZUL.\'1. Az.ules. marrones. grises Azul O!H:Uro 1 
AR4AZUL.PL Azules. p.riscs. naranjas Azul ost:uro 
ARSAZULJlL Rojos, naranjas. gri!)t's Azul O!l.l'uro 
AR6AZUL.PL Verdes. a1.ulcs Verde-negro 
AR7GRIS.PL Rojo!>. gri~s. marrones Gris-negro 
AR8ROJO.PL Rojos. verde!>, marrones Rojo-negro 
AR9CIAN.PL Azule~. rojos Azul claro 
AR JOGRIS.PL Azule!>, rojos liri!> 
ARJJBCO.PL Negros, marronc~. a:wles Blanco 
ARJ2BCO.PL Negr~. marrones, rojos M:Jrfil 
AR JJBCO.I'L Negros, marroacs, azules 81anco 
TRAZADOR.PL Negros, aLules, rojos Blanco 

e as pard Jos dispositivos de salida. Generalmente necesitaremos un fond~ oscuro si 
se piensa visualizar los gráficos e~ un~ rantaJI.a, y U~. fundo blanco SI se van, 3 

imprimir. Si no se dispone de un dJspos111vo de •m~rcs10n ~n color, porque funda­
memahnl·ute se realiza salida impresa, será necesano selecc•onar una de las paletas 
monocromas para poder ver el aspeto final. Aprcnder~mos mas sobre las paletas 
en el Capitulo 12, ~(Pcrsonalización de Harvard GraphlCS)). . . 

Cuando se elige una nueva paleta, cada elemento del grafico_ as1gnado ~ un 
nUmero de color encontmrá su número en la nueva paleta. Los .obJetos del gra~co 
con colores personalizados no· quedan afectados por los camb1os de paleta. S1ga 
estos pasos par.t c.:ambiar la paleta del gráfico. 

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

3. Sdeccionc la paleta. 

4. Sdtccione «Esta diapositivan o ~<Toda la prcsentaciónn para controlar el 
impacto dd cambio. 

5. Seltccione Aceptar. 

Fuentes de los gráficos de texto 

Una fuenre es un conjun1o de caracteres con una forma consi~tente. De !a misma 
forma Qtll: un cambio en la inncxión de la voz es conveniente para llamar la 
atenciOn de la audiencia, el cambio de las fuentes de un gráfico puede presentar 
análoga!. características. La fuente Swiss por omisión es clara y llamativa. El estilo 
Swi~ puede ~r adecuado para presentar un plan de marketing. Por otra pane, si 
estamos realizando una presentación sobre arquitectura de la Edad Media, podría 
ser mejor tlegir una fuente Gothic. 

Harvard Graphics sopona diferentes tipos de fuentes. El tipo Bitstream aparece 
el primero en el menli de opciones. Este tipo es apropiado para presentácioncs en 
pantalla porque pueden rotarse e invenirse, o incluso estrecharse -aunque se 
impriman más lentamente que los otros. Después del tipo Bitstream encontrare­
mos una lisia de fuente hardware y fueñtes para Windows, que son todas las 
marcadas con bolos. Estas se imprimen más rápidas que las Bitstream y son apro­
piadas parn presentaciones impresas. Si se rotan o invierten estas fuentes, Barvard 
Graphit."S las sustituirá por la fuente Bitstrcam. 

Para cambiar la fuente del texto, seleccione el texto y después elija Tipo de 
Letra del menli Texto. Seleccione la fuente deseada dd menli o de la caja de 
diálogo que se presenta. Una caja de diálogo se utiliza cuando se tienen más de 25 
opciones de fuentes disponibles. Si se quiere cambiar las fuentes para que afecten a 
la presentación completa, es necesario elegir Tipo de Letra de la pre~ntación del 
menU Diaposiliva y después seleccionar la fuente deseada. Probemos un cambio 
de fuentes para la diapositiva 2 siguiendo estos pasos: 

l. Elija Seleccionar todos del menli Edición. Esto select.:iona el gráfico com­
pleto. 

2. Elija Tipo de Letra del menli Texto .. 

3. Elija Geo Slab del menli Tipo de Letra. El gráfico completo utiliza la nueva 
fueote.wmo se muestra en la Figura 3-17. 

4. llaga clid: en otra posición para deseh:ccionar el gráfico completo. 

5. llap clid.: en el texto en la parte correspondiente a Titulo. 

Otros estilos de texto 

El estilo de te).tO puede cambiarse en los gráficos en general. pero tales cambios 
son más imponantes en Jos gráficos de texto porque el Unico recurso disponible 

.. .. 
1 

i' 

1 
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Aardvark, Inc. 

·• Di.SOlti.r necesid.sdes de contcat.4cion 

• Miqn&r Const.rue<;¡ón do> Ap.lrc....ruo-nto pt:rsoni>l 

• Revlsdf proyectos actuales 

• Pedir volunt.uios p.ua dc54)'Ul>O beneflco 

• D1scutir la hesu do> ¡., caJ¡>diHil 

FIGURA 3-17. Grálico de bolos con tipu de letra Gco Slab. 

1 

para emitir el mensaje son palabras. Se pueden utilizar recur~os tales confo el 
subrayado u la itá_lica p~r~ enfatizar una_emrada.panicular. . j . 

Las caracterisucas bas¡ca3 para camb1ar el estilo de texto funciOnan de la mis­
ma forma cuando se opera sobre un gráfico analítico o un grálico de trxh~. Se 
~decciona el texto y después se elige Estilo del menú Texto. Ahora se puede elegir 
entre los estilos Normal, Negrita. Cursiva. Subrayado y Tachado. 

Conversión del texto a negrita 

;c~~~c7;o::~::~~:~::::::::~~::,:el mulo en ncgnta cuando aun pcrmrce 
, Se elige Negrita del menú Estilo. El tnto Titulo se cambia a negrita. Si,cm-

prc se puede elegir Anular del menú Edición si no se quiere realizar dicho 
~m~ 1 . 

Cambio de la justificación del texto ' ' 

Otra opción consiste en cambiar la posición del texto dentro de las lineas de la caja 
de teAlo. El valor por omisión para los grálicos de titulo es el centrado de éada 
entrada. pero se puede utilizar la justificación izquierda, derecha, o completa para 
cualquiera de todas las lineas del gráfi<.·o de título. De!>put.'s de seleccionar la caj3. de 
texto que se quiere t.:ambiar. ~ utiliLan los iconos de la caja. Los cuatro iconos Tnás 



72 Ha..vard Graphics para Windows a ;:. .. <1lcance 

a la derecha de la linea superior de la regla proporcionan el mcdit. ~.~ fácil de 
cambiar puesto que haciendo click en el que muestra el alincamicmu deseado el 
cambio se realizará inmediatamente. También se puede elegir Justificar dd mcnü 
Texto y después seleccionar la justificación deseada a partir de un menú de opcio­
nes. Este es el mejor planteamienlo cuando se quieren cambiar mUitiples entradas 
pero no el gráfico completo. 

Siga estos pasos para t:ambiar la justificación del gr.Hico de tabla creado en la 
diapositiva 6: ' 

l. l-laga click en el botón (dr a>), introduzca un 6 y seleccione Ac.eptar. 

2. Seleccione la tabla. 

3. Escoja Justificar del menú Texto. 
Este es el planteamiento más fácil puesto que la Caja de Texto no cam­

biará la tabla completa de una vez. Se puede eiL-gir Seleccionar todos del 
menú Edición y después utilizar la caja Texto para cambiar todo -pero 
esta opción cambia el Título y subtítulo, que en principio no queríamos al· 
tcrar. 

ATRIBUTOS DE ASPECTO DE LOS GRAFICOS 
PARA TIPOS DE GRAFICOS ESPECIFICOS 

Existen dos opciones adicionales relativas aJ tipo de gráfico que tendremos que 
añadir a nuestro repenorio de conocimientos en este momento. Se trata de la 
posibilidad de cambiar el aspecto de los gráficos de tabla y la posibilidad de alterar 
los gráficos de bolos. 

Opciones de aspecto para los gráficos de tabla 

Existen diferentes cambios rápidos que se pueden realizar sobre los gráficos de 
tabla. Se puede detenriinar la altura de una lila. Para ello elija Opciones de Gráfico · 
del menú Gráfico. Esto visualizará la caja de diálogo Opciones de Gráfico de Tabla 
mostrada en la Figura J-18. Haga click en «Aju~tar altum de la fila a la celda más 
grande)) y después seleccione Aceptar para realizar el cambio. 

Los rótulos de la pane superior del gráfico de la primera fila se muestran 
horizontalmente. Se puede elegir cambiar estos rótulos a una visualiz.a,·¡,.¡t venical 
con una de las otras dos opciones ~~Orientación del texto en la primera liiiD) mos­
tradas en la caja de diálogo. 

La misma caja de diálogo proporciona una selección para Rejillas que abre otra 
caja de diálogo de opciones. Cuando se hace esta selección se puede realizar una de 
las opciones siguientes: 

Visualizar un marco alrededor de la tabla. 
Visualizar lineas de rejilla después de la primera fila. 
Visualizar lineas de rejilla después de otras filas. 
Visualizar lineas de rejilla después de la primera columna. 

r 
Creación de gnlficos de te•to 

Markeling 
NutMls ptoductos 1992 

O~ dotl uo .. u. en loo 
prooTief"allie 

.......,~ 

0~.,.,~ ...... 
o~ w-,.., •• ..-.... 

1 - 1 ¡- ljl\if :<1 

FIGURA 3~ 18. Caja de diálogo para la!'. opciones del grálicu de tahla. 

Visualizar lineas de rejilla después de otras columnas. 
Extender las lineas de rejilla en la primera columna o fila. 
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Cada opción es proporcionada mediante una caja de control o un botón. 
También se puede cambiar el ancho y el color de los marcadores l.h: la linea de 

rejilla. Este cambio se realiza eligiendo una linea o la tabla completa. Después de 
!>eleccionar Atributos de Línea del menú Objetos, seleccione un estilo de la caja o 
elija un nuevo grosor de las opciones visualizadas. 

Cambio del carácter de bolo 

Las Galerias de Gráficos para los gráficos de bolos sólo pcnnitcn cienas opciones 
para los car.tctcres correspondientes a los bolos. Se puede utilizar cualquier carác­
ter dd teclado o cualquiera de Jos caracteres ANSI especiales tratados antcrionnen­
te. Se puede fijar el si m bolo del bolo para un nivel en un gráftco de bolos o para un 
único elemento. Para cambiar todos Jos bolos de un nivel seleccione la lista com­
pleta. Si quiere cambiar sólo un bolo debe seguir !>elcccionando la herramienta 
Texto y haócndo click en el bolo a cambiar. 

En cualquiera de los casos el siguiente paso consiste en elegir Atributos de 
Bolos del menú Texto. Aparece la caja de diálogo Atributos de Bolos. Esta caja 
visualiza el símbolo de bolo actual para Jos cuatro primeros niveles (todos los 
niveles a continuación de éste utilizan el mismo símbolo que se utilizó en el cuarto 
nivel), la fuente, el color, el tamaño y la distancia del texto al bolo. Se puede 
cambiar cualquiera de las opcioneS mostradas. Después de hacer click en el bolo o 
nivel que se quiere cambiar, aparece la caja de diálogo Carácter de bolo. mostr.tda 
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en la Figura J.J Y. Se puede sdcccinnar un si m bolo o representación numCrica. o 
utilizar la opción~+ Onnn. tratada anteriormente. en la que se introduce un 
código de tn.-s dígitos que corresponde al car<ictcr elegido. Vuelva a repasar la 
Tabla J-2 sobre la selección de valores especiales. 

Utilización del Editor de Diapositivas para crear 
un gráfico de formato libre 

Los gráficos que hemos visto hasta el momento disponen dC elementos situados en 
posiciones predefinidas. Se pueden crear gráficos de texto en los que el usuario 
puedt: fijar las rcgJas para 13 coloca.ción y el dimensionami..:nto del texto. Estos 
gráficos ~e denominan gráficos en formato libre ya que no siguen ningún formato. 
Los gráficos de formato libre se crean añadiendo un gráfico de dibujo a una diapo­
~itiva y despues utilizando la herramienta Texto para añadir el texto deseado. Siga 
estos pasos para crear un gráfico de formato libre que contenga dos citas: 

J. Seleccione Añadir diapositiva, para añadir la séptima diapositiva a la prc-
~ntación. 

2. Seleccione Dibujo y Aceptar. 

J. l-laga click en el texto Título y después elija la herramienta Texto. 

4. Introduzca Citas Famritas y después haga click debajo dd título. 

5. Elija Tamaño dd menú Texto y después seleccione 36. 

6. Haga cli,:k en el área en la que quiera comenzar a introducir datos (a la 
izquierda y debajo del título) e introduzca En política la estupidez no es un 
hándicap. Pul~ lt~TRO l. 

Caracter_l__ . 

1. 

1 • 1 • 1. 1 

. _._I~A~ 

. - r- ~---¡;¡ 

~·--. ·~ 
• • i'ILJ 

FIGURA 3-19. Caja de diálogo. Caréicter del bolo. 
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7. Pulsr: [!}[]seis veces y después intr'oduzca Napulcún. 

8. Pulsl.! 1 t''\TRO 1 y después introduzca En política se elige l..'ontinuamentc 
c.ntre dos males. Pulse IISTHO 1 de nuevo. 

9. Pulse~ seis veces y después John 1\lorlcy. 

El grátic~ .~crá parecido al de 1~ Figu~a J-20. . , .. , . , , 1 

10. EhJa Guardar del mcnu Archtvo para vohcr a guaJd.tr TEXTX.PRS. 

11. Elija Cerrar del menú Archivo. 1 . 

-ld•·t-rtencia: Tamhh;n se puedt' iniciar un grlHico dc.fimnlllo libre creando otn~ ll¡w 
~le t:rtijico de la gu/eria r t'ligiendo (<Daros del gr,Uico .cJcmpl~'" ~e 1~ ca;p. de 
dit.Úu~o ,vJJimlir gn.íJicrM, lJIIC a¡mrl'Cl' nwndo se Jt'lccctoll~i ~-JnadirDd~apos~/~'·a .. 
Lm daros scn'irdn como u{ert'!lcias . .1' se puede wtli::ar el l:dlfor de wposll/mj 
!'"'",·alocar <'11 d llli<'J/raJ propim c/1/rada>. 1 

Citas Favoritas 

En polillca la estupidez no es un hándicap 

Napoleon 

En pofit1ca se elije continuamente entre 
dos males. 

John Morley 

FIGURA 3-20. Gráfi¡,:o de formato libre. 

1 

1 

1 
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APRENDIZAJE DE LOS 

FUNDAMENTOS DE 
LOS GRAFICOS XV CON 
GRAFICOS DE BARRAS 

1 

Los gr.íficos XY son gr.íficos creados utilizando un eje horizotal X y otro vertical Y. 
El eje X se utiliza normalmente par.t. mostrar datos tales como productos, meses, o 

·di\"isiones. El eje Y muestra cantidades tales como unidades vendidas, dólares o 
cuentas. 

Harvard Graphics soporta diferentes gráficos XY, siendo los gráficos de barras 
uno de los estilos más populares. Los gráficos de barras constan de una serie de 
harras verticales u horizontales que representan datos. La longitud o la altura de 
cada harra vienen determinadas por la cantidad de inlOrmación introducida en 
cada elemento, de manera que resulta fácil realizar comparaciones entre valores 
de datos. 

Los gráficos de barras permiten presentar relaciones entre los datos para dife­
rt·ntes periodos de tiempo y mostmr diferentes e<itegorías de datos en un gráf1co. 
Lm colores o la trdma que se utilizan para diferenciar las barras pueden conseguir 
la atención de la audiencia, lo que ayudará a transmitir el mensaje. El efecto 
con!>Cguido por un gráfico de barrdS permite que la audiencia absorba los elemen. 
to~ de informción de forma más rápida con un mínimo de trabajo. 

Veremos que un gráfico de barras es una forma persuasiva de presentar el 
m~..·rcmcnto de ventas en un territorio durante un periodo de dos años. Los gráficos 
de harras también son un medio excelente para enfatizar las diferencias entre series 

77 
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de datos. Si ciertos produc10s contribuyen más que otros a los heneficios de la 
compañia, un· gráfico de banas que presente los datm de ht:IH:Iii.:ios de varios 
productos a lo largo de un ~riodo de tiempo puede clarificar este punto de la au­
diencia. 

Los gráficos de barras utili:t:an un eje X y un eje Y P<~ .. l crear la forma básica 
del gráfico. Como se muestra en la· Figura 4·1. el eje horizontal X se utiliza para 
mostrar las clasificaciones que se establecen entre los datQS, si se trata de un gráfico 
de barras con el tipo de barra por omisión vertical. El eje- Y vertical siempre mide 
la cantidad cuando las barras se muestran verticalmente. La incorpora<.·ión de 
titulas a los ejes X e Y clarificará la información a cualquiera que observe el 
gráfico. resaltando las clasificaciones y unidades de medida elegidas. Lm nombres 
de los rótulos del eje X permiten marcar cada punto sobre dicho eje. 

En este capitulo aprenderemos a introducir datos y a crear Ún grafico de harra~ 
en sólo unos minutos. Después de completar este gr3fico básico seguiremos cons­
truyendo sobre él hasta terminar un gráfico más sofisticado. Tendremos la opon u­
nidad de ailadir datos al gráfiCo asi como probar barras apiladas, barras de dimen­
sión 3D y otras opciones de personalización. 

INICIACION 

La Figura 4-2 muestra un gráfico de barras que se puede crear en sólo unos minu­
tos. En la pane superior del gráfico aparecen un titulo y un subtitulo. La Serie 1 de 
datos del gráfico representa las cifras de ventas para los cuatro primeros productos 
n~ndidos por Juguetes Robustos durante 1992. La serie de datos no tiene leyenda o 
descripción ya que los títulos clarifican su significado. 

1'1GURA 4-1. 

Titulo -Ventas Hy - Fy 
p,-c .... -su - Suhhlulo 1 

-.u.-1>0""- -subtnul.,~ 

t '• 
Rlllulo dd eje X 

~ 

,• ~0·1~ i 
• S.• ¡ 

0(~·1•0 1 

l 

Gráfico de barras con rotulación de los componentes más importa mes. 

! 

1 
1, 

i 

Aprendizaje de los fundamentos de los gráficos XV con gr.lficos de barras 

Juguetes robuslos 
Ventas 1992 

FIGURA 4-2 .. Gráfico de barras rápido para los datos de 1992. 

Siga estos pasos para introducir los datm. y vi~ualizar el grálico: 

l. Elija Pre~ntación nueva del menú Archivo. 

1 Seleccione «Barra vcnicah> y despuCs Aceptar. 
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Se ,·isualizará el Formulario de Datos que se muestra en la Figura 4-3. 
Aunque este formulario pcrmile elegir di!Crentes tipos de datos pard los 
rótulos del eje X, el valor por omisión es Nombres. Esto significa que no1 se 
necesita realizar ningún camhio en el formularin. Introduciremos los nob-
bres de los productos u otras clasilicaciones a lo largo del eje X. j 

3. Utilice la [!].o haga dick en d texto correspondiente al titulo parJ. despla­
zarse a la entrada Título. 

4. Introduzca Jugueles Robustos y pubc II~TMO l. 

5. Introduzca Ventas 1992 y pulse ltr"TMO l. 

6. IOlroduzca Ventas Unidad y pulselt!"TRO 1 y después pulse [I]. 
El campo Nota el Pie normalmente se utiliza para especificar la fuente 

de los datos presentados en el gráfico, pero tambiCn se puede utilizar p~ra 
especilicar otra información. \ 

7. Introduzca Vagones y pulse ltNTRO l. 

8. Introduzca Trenes y pulse IINTRO l. 

9. Introduzca M.uñecas y pulse IINTHO l. 

10. Introduzca Trineos. pulseltNTRO 1 y pulse después 1 CTRI.I + [!NlEíO] paTa 
volver a la cabect:ra de columna de los rótulos del eje X. 
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FIGURA 4-3. Fonnulario de Datos del gráfico de bamls. 

11. Pulse ITAB 1 y después []] para desplazar el cursor a la primera entr.ada de 
Serie l. 

12. Introduzca 2395 y pulse loNTRO 1. 
13. Introduzca 1200 y pulse loNTRO 1. 
14. Introduzca 3350 y pulse IINiltO 1. 
15. Introduzca 500 y pulseloNTRO 1. 

El formulario completo del gráfico X Y coincidirá con el de la Figu­
ra 4-4. 

16. Seleccione Aceptar y desputs pulse [TI] para ver el gráfico con su valor por 
omisión de harTa\ en J dimensiones. Pulse 1 FSC l. 

Puesto que o.hlc sólo una serie de datos mostrados en el gráfico, no 
hay necesidad d< leyenda. 

17. Elija Leyenda del menli Gráfico y después seleccione <«Mostrar leyenda..• 
para eliminar la X, que indica que la opción estaba seleccionada. Seleccio­
ne Aceptar. 

18. Pulse~ para crear en la pantalla un gráfico como el de la Figura 4-2. 

19. Pul!el ESC 1 para volver al Editor de Diapositivas. 

20. Elija Guardar como del menU Archivo y después introduzca Robustos y 
pulse IINTRO 1. 

r 
1 
1 
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FIGURA 4-4. Formulario de D-.uos completo. 

1 
Aunque hubo que completar muchos pasos antes de ver el gráfico, la mayoria 

fueron necesarios para introducir los datos. Las elecciones de menú que se requie­
ren para crear el gráfico fueron pocos. Ahord que hemos visto lo fácil que resulta 

··presentar los datos en fonna de gráfico, estamos en disposición de ampliar los 
infonnes y presentaciones con gráficos de barras. Examinemos algunas de las adi­
ciones que se puede realizar. 

ADICION DE INFORMACION AL GRAFJCO 

Aunque guardamos el esquema, éste aún pennancce en memoria. Podemos conti­
nuar realizando cambios en él y guardando la versión ampliada bajo el mismo o 
diferente nombre. Podemos añadir más series de datos e información descriptiva, 
como leyendas, que describan cada una de las series. También podemos revisar los 
titulas para renejar la incorporación de nuevos datos. 

Adición de series de datos 

Harvard Gr.tphics permite inlroducir hasta 16 series de datos en un gráfico. Un 
gráfico XY puede te.ner hasta 1023 conjuntos de valores de serie. Sin embargo, en 
circunstancias normales veremos que no se puede crear una representación gráfica 
clara de los datos si nos aproximamos al limile. Con demasiadas barras, el gráfico 
se hace dificil de interpretar y fraca.'i<l el propósito incial de presentar un dibujo 
claro de los datos que no requiera esfuerzo significativo de análisis. 
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El gráfico de barras es una forma r.:licientc dt mo~trar Jatos que TL'prcscntan 
ventas actuales y revisiones, especialmente cuando existen aumentos o disminu­
ciones en los volúmenes de \'COtas. P:.~ra minimil.ar la entrada de datos se pueden 
utilizar los introducidos en el primer gdfico correspondientes a las ventas unidad 
de 199~ y añadir las cifras de ventas previstas para más anos. Siga estos pasos para 
revisar el gráfico de barras: 

l. Seleccione Editar datos del menú Gráfico. 

2. Pulse! CI'HL 1 + !INICIO l, pulse 1 TAB 1 dos veces y después ITJ para dcspl~rlaf­
se a la columna de Serie 2 en la fila correspondiente a vagones para poder 
añadir más datos. 

3. Introduzca los siguientes números, .pulsando IINTHO 1 después de cada uno, 
para suministrar las previsiones de ventas para 1993 correspondicntL~ a Jos 
productos listados: 

Vagones 2600 
Trenes 1500 
Muñecas 2800 
Trineos 250 

4. Pulse j CTHL 1 + ]I~ICIO l, pulse J "I"AB 1 tres veces y después pulse ITJ p3ra 
desplazarse a donde tenemos que rCaliLar la primera entrada corrcspondien~ 
te a Serie 3. 

5. Introduzca los siguientes números. pulsando ]II"THO 1 después de t·acta uno, 
para suministrar las previsiones de ventas de 1994: · 

Vagones 2900 
Trenes 1600 
Muñecas 3800 
Trineos 750 

6. Pulse 1 ClRI.I + lti"Ino 1, pulse 1 T-\8 1 cuatro veces y después pulse OJ para 
desplazarse a la primera entrada de Serie 4. 

7. Introduzca los siguientes números, pulsando ll.":TRO 1 después de cada uno, 
para suministrar las previsiones de ventas de 1995 para los productos lista· 
dos: 

Vagones 3200 
Trenes 1900 
Muñecas 4000 
Trineos 700 

8. Su Formulario de Datos deb.·,,, ~-oincidir ahor.t con el de la Figura 4-5. 

9. Pulse [}1] para ver el gráfico con las tres ~ries adicionales. 

l-Iemos añadido Jos datos extra, pero tendremos que hacer trabajo adicional 
· para revisar los títulos y añadir leyendas que permitan mostmr el significado de 

cada conjunto de barras. · 

1-

1 

L 
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FIGURA 4-5. Adición de daws al grálico de barras original. 1 

1, 

Revisión de títulos . . . . . . 1 

Cuando se IntroduJeron Jmc•almentc los titulns, el csqu~ma se ut11Jzt) para repre­
sentar los datos de ventas del año actual. Los datos revi~ados n:prescntan volúme­
nes de ventas previstos. siendo necesario cambiar las entradas de titulll flti,l .~lle-
jar de forma precisa el contenido del gráfico. · 1 

También se pueden añadir tftulos al eje vertical (d eje Y) o camhiar Jos titulos 
de los ejes Y nistentes. El gráfico tiene solamente un eje Y de momera qu

1
e se 

introducirá el titulo del eje como título del eje Y l. 1 . 

La adición de información en los campos no utilizados es fácil Porque lo que 
hay que hacer es desplazarse al campo y rdlenarlo con la nueva entrada. La revj. 
sión de las entradas existentes requieren pcn~r un poco más para minimiz:lr d 
trahajo. Si ~:swmos realizando una sustitución completa, borraremos los d'atos 
viejos y dL'"S)lUÓ introduciremos los nuevos. Si solamente estamos sustituyJndo 
pane de una entrada, se puede seleccionar la parle sin necesidad de borraf. Si 
estamos inscnando texto adicional, nos desplazaremos al Jugar de inserción! del 
texto y comenzaremos a teclear. Todo lo que ~ teclee en un título, subtitut6. o 
nota al pie se inscna en el punto correspondiente. ' 

Siga estos pasos para revisar las entradas de subtitulo y nota al pie: 

l. Pulse !.:se 1 para volver al Formulario de Datos. 

2. Utilice[!] para desplazarse al campo suhtítulo y seleccione la entrada actual 
Ventas 1992. ' 

3. Elija Borrar del menú Edición. 

-~--------------
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4. Introduzca Prc,·isiunes de Ventas y pulse ltNTKO l. 

5. Seleccione el texto de la nota al pie y después elija Borrar de menú Edi­
ción. 

A continu<.~uun cambiaremos el rótulo del eje Y para indicar que los 
datos se muestran en unidades en lugar de utilizar la nota al pie para propor­
cionar esta información. 

6. llaga click en Aceptar para ir a la pantalla Editor de Diapositivas y después 
elija Ejes del menU Gráfico. . 

7. lfaga click detrás de las de Miles (Harvard Graphics presentará esta unidad 
por usted) para el título Y J. 

8. Introduzca de Unidades, haga die k en Aceptar y después pulse(fll para vtr 
el gráfico modificado. Veremos el nuevo subtitulo y el título del eje Y en el 
gr.i.fico. 

Hemos revisado los títulos del gráfico para describir más claramente el conteni­
do del mismo. Podremos trabajar con el gráfico en mejores refinamientos -de su 
aspecto experimentando con diferentes formas de visualizar la misma informaciÓn. 
Por ejemplo, la información presentada en el rótulo del eje Y podría visualizarse 
fácilmente en el campo Subtitulo si el campo Titulo se agranda para incluir «Previ­
siones de Ventas Unidad>,, 

Después de realizar los siguientes cambios notaremos un pequeño balance en la 
distribución de información en el gráfico. 

l. Pulse l t:sc 1 para volver a 13 pantalla Editor de Diapositivas. 

2. Elija Ejes del menU Gráfico y después haga click a la derecha de Miles en el 
título Y 1 que acabamos de revisar. 

3. Pulse l SUPR 1 hasta eliminar «de unidadeg,_ 
Necesitaremos dejar la palabra ccMiiCS)' puesto que este texto indica que 

los valores a lo largo del eje Y están r-n miles, no en unidades. Si se borrd el 
rótulo completo del eje Y, quienes vean el gráfico ¡xxlrian dudar si los 
valores a lo largo del eje Y representan unidades, miles, o millones. 

· 4. Haga click en el campo Título del Eje X y después introduzca Produdos en 
cabeza. 

5. Seleccione Aceptar. 

6. Elija Editar datos del menú Gráfico. 

7. Desplace el puntero del ratón delante de Ventas en el campo Subtitulo. Haga 
clicl' en el ratón, introduzca Unidad y pulse la !BARRA DE ESPAOADOj. 

Puesto que Harvard Graphics para Windows inserta texto en cualquier 
instante que se teclee, no hay necesidad de pulsar la tecla ltNSEKT 1. De 
hechO, a diferencia de otros muchos programas OOS, esta tecla no tiene 
ningún efecto. 

· 8. Pulse ffi] para ver el gráfico. 
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Adición de leyendas 

.-\1 tiempo que vamos mostrando más de una serie de datos en un gráfico de barras. 
ddx·mos ar'ladir leyendas para describir los datos visualizados en cada serie. Si de 
nucvo activamos la visuali1.ación dt: leyendas, las Series de la 1 a la 4 se" visualiza­
rán en el área de leyenda, pero esto no suministrará ninguna información signilica­
tiva sobre los datos contenidos en cada serie. 

Se puede añadir leyendas a cada scrit." de- datos en el Formulario del Gráfico 
XY. Siga estos pasos para añadir los años de 1992 hasta 1995 como leyendas para 
cada serie de datos del gnifico: 

l. Pulse 1 ES(: 1 para volver al Formulario de Datos. 

, Desplácese a la celda de leyenda de la Serie 1 que borramos anteriormente. 

3. Introduzca 1992 y pulse 1 TAB l. 
4. Introduzca 1993 y pulse ITAB 1. 

5. Introduzca 1994 y pulse 1 TAB l. 

6. Introduzca 1995 y después seleccione Aceptar. 

7. Elija Leyenda del menú Gráfico en la parte superior de la pantalla Editor 
de Dia(lOsitivas. 1 

8. Seleccione c(Mostrar leycndan y después Aceptar. 

9. Pulse [ITJ para ver el gráfico. La pantalla coincidirá con la de la Figu­
ra 4-6. 

Juguetes robustos 
Proyecciones de Ventas Unidad 

FIGURA 4-6. Gráfico con leyendas y tilulos. 
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1 O. Pul>< lt:sc 1 
11. Pulse! \lRI.I +(]]para guardar la presentación con la información actua­

li7.ada para la diapositiva l. 
1 n·aa.l +[]]es una tecla de velocidad. Las tedaJ de n•/ol'idad, sobre las 

que aprenderemos más en los siguientes capitulos, son combinaciones de 
teclas que se pueden pulsar para· realizar rápidalll.cnte una operación ruti­
naria. También se pueden utilizar las teclas de vtlocidad para guardar y 
obtener gráficos, imprimir gráficos y realizar otras oreraciones. Se pueden 
utilizar las teclas de velocidad o las órdenes para Obtener los mismos resul­
tados.. Se debe tener especialmente cuidado con 1 CTRI.I +[]]. Aunque 
puede ahorrar tiempo, actualiza automáticamente el archivo sin preguntar 
si se quiere utilizar un nombre diferente. 

Los datos dd gráfico que acahamos de crear son excelente!> para realizar el 
crecimiento dentro de cada linea de producto puesto que facilitan la comparación 
entre las venla!:i de vagones de cada año. Pero la organización de Jos datos en series 
por ai\os no facilita la comparación de las ventas totales de 1992 frente a las de 
1995. Para realizar esta comparación se deben organizar los datos de forma dife­
rente. En la siguiente sección veremos una organización de datos y series en dife­
rentes secuencias así como el camhio de la estructura completa de los datos para 
crear series por productos en lugar de por ai\os. 

CAMBIO DE DATOS 

El cambio de datos puede ser tan simple como introducir un nuevo nUmero. Se 
puede hacer más complicado si se elige la reordenación de los puntos a lo largo del 
eje X o el orden de las series mostradas en la grálica. El acceso de l-Jarvard Grap­
hics al Porupapcles de Windows facilita y hace posible esta tarea. Cuando se 
combinan ron las facilidades para la adición y el borrado de filas y columnas, 
convienen al usuario en un expcno en el secuenciamiento de datos. 

Alteración de los valores de datos 

Conforme se introducen nuevos valores de datos, los gráficos que los conlienen se 
actualizan inmediatamente. Tan proto corno se visualiza el gráfico sobre la panta­
lla Editor de Diapositivas aparecerán los nuevos valores en el gr.ifico. En efecto, 
esta caracteristica propor<:iona gráficos «qué-si» cuando se trabaja con una tarea 
como es la dt prever cuentas principales o ventas de productos. Aunque todavia 
no hemos tronado el tema de los cálculos, veremos que se pueden actualizar rne­
di3me una fórmula para reflejar el cambio en los valores de los datos rcferen­
ciados. 

Los nuevos valores que se introducen no se guardan como datos del gráfico en 
.el disco hasta que específicamente se solicita que lo haga Harvard Graphics. Esto 
significa que se put!den rea.llzar cambios sin preocuparse de la pérdida de las entr.J.-

~ 
1 

1 

1 
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das originales. Si se desea guardar 1<~!-. nuevas entradas. esto signific..t que el usuario 
se responsabiliza de salvar el grafico en disco. 1 

Los cambios dentro de los propios d<Jios fum:ionan de forma diferente 1a los 
cambios en los títulos. Si desplazamos el rcsalwdo o curS{'r a una celda de la iabl<~. 
podemos teclear un<~ nueva entrada y esta sustituirá a la antigua en lugar delana­
dirse a ella. Si queremos insertar texto, debemos dcspl<~zar la celda y dcspues hacer 
click en la línea de edición en el lugar donde queramos insertar o borrar tdto. y 
después realil.ar el cambio. 1 

Para ver lo fácil que resulta realizar un cambio, siga estos pasos para actualizar 
los datos correspondientes a las venw previstas o trineos: 

l. Elija Editar datos del menú Gráfico. 

2. Desplácese a la entrada 1995 correspondiente a trineos. 

3. Introduzca 950. 

4. Pulse [}I}. Vea que los nuevos datos quedan reflejados inmediatamente a la 
altura de.la barra correspondiente a ll~S trineos en 19~5. 1 

5. Pulse 1 r.sc 1 para volver al Fonnulano de Datos e mtroduzca 700 como 
entrada para los trineos t:n 1995; esto lleva la entr.tda a su valor origirial. 

6. Elija Guardar del menU Archivo para actualizar el archivo dt: la pre~ta-
cíón STURDY.PRS. . . 1 

7. EliJa Guardar. como hiZo desde el menU Arch1vo, y después introduzca 
ST~KS y pulse !INTRO 1 pam proporcionar una segunda copia de la¡ pre­
sentaciÓn que actualmente contiene sólo una diapositiva. 

Se puede introducir cualquier nombre significativo para los archivos. Se 
eligió el nomhre STOCKS bajo el ~upuesto de que pudiese realizarSe la 
evaluación de otros stocks y crearse gráficos para ellos dentro de esta prCscn-

tación. . . . . 1 

Se puede contmuar reah1.ando cambiOS en muchos campos, titulas y leyendas. 
La siguiente vez que se vuelva a dibujar el gráfico sobre la pantalla aparJcerá 
actualizado en cada una de las entradas realizadas. 

Reorganización de datos 

Se pueden realizar diferentes. cambios en el orden de los datos mostrados en el 
gráfico. Esto permite corregir una entrada omitida, crear una gráf1ca mas cstélica, 
o disponer la serie de datos de entr.tda X en orden alfabético. ¡ 

Se puede cambiar el orden de los puntos de datos del eje X o el orden de la 
serie. El cambio de orden de los puntos de datos del eje X nonnalmcnte e-s adt.-Cua­
do sólo con el tipo de datos Nombre, como se hizo en el ejemplo actual. Cuand~) se 
inicia la creación del gráfico con otros tipos de datos, tales corno años, mese~. 0 

dias, el cambio de orden de las entmdas de Jos puntos de datos no es apropiado a 
menos que se introduzcan accidentalmente en orden incorrecto. 



88 Ha~d Graphics para Windows a su alcance 

El procedimi~nto a utilizar dependerá de si se quiere cambiar el orden de los 
puntos de datos o de la serie. Recuerde que conviene ver los puntos de datos como 
fiJas y las series como columnas. Esto facilita el mantener los dos tipos de cambios 
separados. . 

La técnica que utilizaremos es básicamente la misma tanto para series como 
para puntos de datos. Añadiremos una fiJa o columna en blanco donde se necesite 
dentro del Formulario de Datos y después desplazan::mOi datos a esta nueva posi· 
ción. Se puede borrar cualquier fila o columna en blanco que sea innecesaria 
después de desplazar los datos. Repasaremos en primer lugar las órdenes utilizadas 
pard insertar. desplazar y borrar para después aplicar estas órdenes a Formulario 
de Datos del gráfico actual. 

Inserción y eliminación de filas y columnas 

Si queremos desplazar una serie de datos o un conjunto de valores de datos de una 
posiclón dd Formulario de Datos a otra, necesitaremos una fila o column~ en 
blanco para almacenar los datos. Las ftlas y columnas que ya no se necesllen 
deberán ser borradas del Formulario de Datos. Los dos procedimientos son muy 
similares. 

Para insatar un fila o columna debemos: -

l. Hacer click. en el número de fda o letra de la columna. 

2. Elegir Insertar del menli de Datos (accesible sólo desde el Formulario de Da-
tos). 

3. Elegir Fila o Columna del menli Insertar. 

Siga estos pasos similares pan borrar una o más filas o columnas adyacentes: 

l. Haga click. en d número de fila o letra de columna. 

2. Elija Borrar del menli Datos. 

3. Elija Ftla o Columna del menli Borrar. 

La fila o columna será borrada incluso si contiene datos. 
Si se quiere. se pueden probar algunas opciones sin riesgo. Cuando hayamos 

tenninado, elegiremos Cerrar del menú Archivo y seleccionaremos No parn des­
cartar la presentación y no guardarla. A continuación, elegiremos Abrir el menú 
Archivo y sdarionan:mos STURDY para reabrir el archivo. Trabajaremos con el 
archivo STIJRDY sabiendo que incluso si accidentalmente perdemos datos. dispo­
nemos de otro archivo denominado STOCK.S con la información almacenada. 

Desplazamiento de una fila o columna completa de datos 

El primer paso para desplazar una flla o columna de datos a una nueva posición es 
. seleccionar la fila o columna com::spondiente. Se puede hacer click en el número 

de fila o leua de columna-en el Formulario de Datos para seleccionarlos. Después 

Apr-endizaje de los fundamentos de tos gráfiC05 XV con gráficos de bafTas 89 

de seleccionar los datos se puede elegir Cortar del menú Edición para eliminar la 
fila o columna de datos y colocarla en el Ponapapcles Dt.~pues· sel- ·

0 
1 . . _ . - . ., ..... c1 namos a 

nueva pastelón Y ut1hzamos Pegar del menú Edición pard copiar los datos del 
Portapapelcs a su nueva situación. 

Reordenación de lo~ puntos de datos del eje X 

Se pueden utilizar las_ técnicas que acabamos de ver en combinación para cambiar 
el orden de presentac1ón de los ~untos de datos dentro de un gráfico de barras. Se 
pueden desplazar los datos hac1a adelante o hacia atrás en la lista de puntos de 
datos. Cuando los punlos de datos se desplazan en la lista, los datos de cada serie 
que correspon~e~ al punto de datos se desplazan dentro de la tabla (el programa 
supone el movJmten~o de una_ fila completa de datos). 

_JJe:'Pués de exam1nar el grafico de la Figura 4-6 podemos decidir que el gráfico 
se~a VISual~ente más atraclivo si los puoros de datos X se ordenasen de mayor a 
meno_~ venta de producto. A~nque puede ser dificil diferenciar entre productos 
con CJ f3:S de ventas muy próximas, se puede conseguir el efecto que se persigue si 
se colocan por aspecto. 

Siga estos pasos para ordenar el gráfico de manera que se visualicen en primer 
lugar los productos con mayor venta: 

1 
l. Despl~cese-~ la ~la que_contiene Vagones, elija Insertar del menu de Datos y 

despues ehJa Fda. Se mserta una fila en blanco en la parte su · d 1 
Formulario de Datos. penar e 

2. Selecci~ne la fila que contiene los puntos de datos Muñecas haciendo click 
en el numero de fila. 

3. Elija Cortar del menú Edición 

Los puntos de_datos X MuÜecas y los datos asociados con ellos desapare­
cen del FormuJano de Datos. La fiJa que ocupaban los datos Muñecas tá 
ahora en blanco. es 

4. H~ga cli~k en el número de la fila en blanco de la parte superior del formu­
lano. EhJa Pegar del menú Edición. Ahora los puntos de datos Muñecas 
ocupan el lugar de la fila en blanco. 

5. Haga click en la fila 4, la fila en blanco, y después eliga Borrar del · 
Datos. menu 

6. Pulse [!IJ para visualizar el gráfico. 

Co~o ~ muestra_en la Figuia 4-7,los puntos de datos se han reordenado 
para VIsualizar en pnmer lugar los datos correspondientes a las mui\ccas. 

7. Pulse 1 FSC 1 para volver al Formulario de Datos. 

8. Pulse 1 cnu.l +[[]para guardar la presentación. 

Fue necesario gUMd.a.r la ta · · d 
presen CIOD e nuevo para salvar una copia de elJa 

con los puntos de datos X en la nueva secuencia. Si se necesita tanto el gráfico 
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FIGURA 4-7. Cambio del orden de los puntos de datos. 

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

Cambio del orden de las series 

Para cambiar el orden de las series en el gráfico se utiliza el mismo procedimiento, . 
excepto que ahora trabajaremos con columnas. Deberemos añadir una nueva co- · 
lumna en blanco y utilizar esta posidón para colocar una serie. 

Aunque es probable que este tipo de cambios sea necesario cuando se utilicen 
productos. divisiones, ciudades como series, se puede utilizar esto en las entrddas 
de años Para visualizarlos en orden inverso, con 1995 en primer lugar y 1992 en 
Ultimo. Par.t llevar a cabo este cambio, siga estos pasos: 

l. Sdeccione la columna 8 que contiene los datos 1992. 

2. Elija Insertar del menú Datos y después Columna. 
Se añade una nueva columna en blanco y se ajustan todas las letras de 

l.a columna correspondiente a 1992. 

3. Sdeccione la columna F. que contiene los datos 1995. 

4. Elija Cortar del menú Edición. 

5. Seleccione la columna 8 y después elija Pegar del menú Edición. 

6. Sc:kccione la columna e y después elija Cortar del menú Edición. Selecci~ 
ne la columna F y después elija Pegar del menU Edición. 
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Esta acción coloca los datos 1992 al final de la lista y deja dos columnas 
más p~ intercambio. . 1 . 

7. SelecciOne la columna E que cont1ene los datos 1994 y después selecc10ne 
Cortar del menú Edición. Seleccione la columna C y después seldccione 
Pegar del menú Edición. 

8. Seleccione.la columna E y después Borr.u dd menú Datos. 

9. Seleccione Aceptar y después pulse [TI] par.t ver el esquema con las series 
mostradas en orden inverso. El gráfico será visualizado desde 1995 hasta 
1992. 

1 O. Pulse 1 r.sc l. 
11. Pulse 1 CfRJ.I +{]]para guardarlo con tecla de velocidad. 

Organización de una serie de forma diferente 

Cuando creamos el gráfico de las previsiones de ventas para 1992 a 1995, organiza­
mos las series por anos. Se pueden presentar los mismos datos con un pufito de 
vista diferente si se organizan de manera que cada producto sea una serie, dm los 
puntos a lo largo del eje X representando los años desde 1992 hasta 1995.jf'am­
biando a una visualización de barras apiladas resulta fácil examinar las ventas 
totales correspondientes a un año detem1inado. Es importante dccittir anles de . 
introducir los datos qué estructura de organización se quiere utilizar, porq1ue no . 
existe forma de cambiar los datos de una estructura a otra sin volverlos a 'intro-
duci~. . . . 1 

St uuhz..amos los productos como nombres de la sene, tendremos que utilizar 
una entrada diferente para los puntos de datos X, como un período de tit!mpo. 
Podemos elegir una de las otras opciones de la Tabla 4-1 cuando sdeccioneiÍws d 
tipo de datos X. La selección de uno de los nuevos tiJX)s de datos también pe:hniti­
r.i especificar una entrada de comienzo, uua enlr.tda de fin y un incrementb. De 
esta forma se pueden generar automáticamente valores espaciados de maneril uni­
fonne, ahormndo tiemJX) en la introducción de datos. La Tabla 4-1 muestra1 algu­
nos ejemplos de entradas aceptables para cada uno de los campos opcional~s y la 
serie de valores de datos X que generarla llarvard Graphics. j 

Los datos mostrados en la Figura 4-8 son idénticos a los introducidos en· el 
formulario de datos anterior, excepto que en éste l."SW.n organizados por nombre de 
producto. Siga estos pasos para introducir los datos para el nuevo gráfico: 1 

l. Seleccione Añadir diapositiva. 

2. Seleccione «Barra vertical». Seleccione Ace"ptar. 

3. Seleccione rótulos del eje X para visualizar la caja de diálogo Rótulos del 
Eje X similar a la que se muestra en la Figura 4-9. ~ 

Esta caja de diálogo mostrada en la Figura 4-9 ya tiene seleccionado un 
fonnato Año. Esto hace que pane del texto pueda desvanecerse en la ,pan· 
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TABlA 4-1. Entradas ejemplo. 

Tipo 4k Datos X Inicial Final lucre mento Eotnulas 

Nombres N/ A N/A N/ A Doston ... New York; 
Computadores ... Monitores 

Numérico 10 100 10 10, 20, 30, ... 100 
o S .S O, .S, 1, I.S, .. 5 

Dia LUN JUE 1 "LUN, MAR. ... VIE 
Domingo Jueves 1 . Domingo .. .J uevcs 

Semana 2 10 2 2, 4, 6, 8, 10 
Mes Junio Diciembre Junio,Julio, ... Diciembre 
Trimestre Primero Cuarto Primero, Segundo, Tercero 

Cuano 
Año 92 97 1 92,93,94,9S,96,97 

1992 1998 2 1992, 1994, 1996, 1998 
Mes/Dia Septl Sept 29 7 Sep< 1, Sept 8, ... Sept 29 
Mes/Año Ene 92 Ene 92 2 Ene 92, Mar 92, May 92 
Año/Mes 92 Ene 92 Mar 1 92 Ene, 92 Feb, 92 Mar 

Mes/Dial Año 1/1/92 2/28/92 7 1/1/92, 
1/8/92, ... 2/26/92 

Dia/Mes/ Año 1/10/92 5/10/92 1/10/92, 2/10/92, 
3/10/92, 4/1 0¡92, 
5/10/92 

Año/Mes/Día 1992 1992 Ene 31 1992 Ene 1, 1992 Ene 2, 
Ene 1 1992Eoe3 

Trimestre/Año 1/92 4/92 2 1/92, 3/92 
Año{rrimesllt: 92-TI 92-T4 1 92-TI, 92-TI, 92-T3 

92-T4 
l-lora 9:()() AM 1:30PM 90 9:()() AM, IO:JO AM, 

12:00 AM, LJO PM 
Hora/Día 9 AM Lun 12 PM 6 9 AM/Lun, 

Mie 3 PM{Lun, 
... 9 AM/Mie 

talla al mostrarse en color oscuro ya que es una opción para un formato 
ADa, pero no pa13 el fonnato por omisión Nombres. 

4. Seleccione A~o de la lista Formato de la caja haciendo click sobre él. 

5. Introduzca 1992 en el campo Desde y pulse ITA& 1. · • 
Harvard Graphics visuaJiza un valor por omisión de 1996, pero esto no 

es lo que queremos, de manera que necesitaremos introducir una entr.lda 
pa13 el campo Hasta. 

6. Introduzca 1995 en el campo Hasta y pulse ITA& l. 
El valor por omisión del incremento es ex.actamente lo que necesita­

mos, l. 

. 
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FIGURA 4-8. Datos organizados por productos. 

7. Pulse IINTRO 1 par.t seleccionar Aceptar con el campo Incremento ~ues­
toa l. 

Note que los años de los puntos de datos X los ha introducido el siste­
ma (Aunque estas eotr.adas ahorraron algunas pulsaciones en comparación 

... _ .,_.. 

..., .... ... ,_. 
: ...... .... ...,_,.,.., ' , .... .... 

o a---.. ....... 
Oill,.. ~~~-=-

0 C.rt..· ftrmi(Q .......... 

FIGURA 4-9. Selección de un formato para los róluloS del Eje X. 
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con la introducción de cada uno de Jos valores de datos X directamente en 
el Formulario de Datos, otros tipos de datos X, taJes como Día y Mes, 
ahorran mucho más tiempo.) 

8. Vaya al campo Titulo con ITJ y después introduzca Juguetes Robuslos 
como en el campo Titulo y pulse IINTRO l. 

9. Introduzca Pre,·isiones de Ventas y pulse ltNTHO l. 

10. lntrodu1.ca Previsiones de Gestión y pulse: 1 CTRI.I + [1 j¡JNliT!"R\!o!JI para descom­
poner la nota al pie en dos lineas. Introduzca En base al crecimiento indus­
lrial medio en la línea 2 de la nota al pie y después vaya a la leyenda de 
Serie 1 pulsando 1 TAO 1. 

Se pueden utilizar múltiples líneas para la nota al pie o el subtítulo, 
aunque puede que tengamos que reducir el tamaño del texto y modificar 
su situación más adelante. 

11. Introduzca las siguientes leyendas pulsando 1 TAB 1 después de cada una, 
excepto la última: 

Muile<as 
V ag-. 
Trenes 
Triueos 

Sería posible introducir una leyenda y después los valores de datos de 
esa columna o introducir todas las leyendas y después todos los datos. La 
ventaja de introducir rótulos del eje X y leyendas en primer lugar es que 
proporcionan un marco para la introducción de datos, aunque requiera 
algunas pulsaciones más. 

12. Pulse 1 DF.SPL 1 + 1 TAB 1 tres veces (para desplaz.arse .tres celdas a la izquier· 
da) y después pulse OJ. 

13. Introduzca los siguientes datos para las entradas de Serie 1 correspondien· 
tes a ventas de muñecas pulsando llNTRO 1 después de cada una para des-­
plazarse a la siguiente fila en la columna: 

3500 
2800 
3800 
4000 

14. Pulse 1 CTRL 1 + llNIOO 1 y después pulse 1 TAO 1 dos veces para deplazar.;e a 
la columna Vagones. Pulse[[). 

15. Complete las siguientes entradas, pulsando !INTRO 1 después de cada una . 
de ellas: 

2395 
2600 
2900 
3200 
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16. Pulse 1 <:TRI.!+ !INICIO l. pulse 1 T.4.H 1 tres veces y dt··.pués pulse []] para 
desplazarse a la columna Trenes. \ 

17. Complete las siguientes entradas pulsando ltNTRO 1 después de cada una de 
· ellas: 

1200 
1500 
1600 
1900 

18. Pulse 1 CJ'RI.f + !INICIO!, pulse! TAU 1 cuatro veces y después pulse ITJ para 
desplazarse a 1~ c~lumna Trineos. 1 

19. I_nt_roduzca lo SJguJente pulsando!Jr~:TRO 1 después de cada entrada, saivo fa 
ultima: 

500 
250 
750 
700 

20. Seleccione Aceptar y después el texto de Nota al pie. 

21. Seleccione Tamaño del menú Texto y un tamaño de texto de 
texto de la nota al pie. 

:!2. Pulse [TIJ para visualizar el gráfico mostrado en la Figura 4-10. 

~3. Pulse 1 ESe l. 

12 para el 
l¡ . 

24. Pulse 1 CTKL 1 + rn para guardar la presentación con la nueva diapositiva. 

1 
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• l'lun .. (n 

• ugonn 
• l~t~~ 

• h•ne<» 

"" .... 
·'9····· ......... ... 
to ...... , ........... ·-.. ····-·· 

Gráfico con nuevos dat~ introducidos. 
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IMPRESION DE GRAFICOS 

Aunque los gráficos de dato~ producen una visualización notable sobre la pantalla. 
hay v~ ~n que es necesano imprimirlos e incorpomrlos en informes y en olros 
~atenales Impresos. Se pueden utilizar entonces algunas de las características que 
v~mos .en e~ _Ca~i~ulo 3 para ampliar ~as entradas de texto sobre el grJ.fico; por 
eJemplo, u_t~ll2ac1on de un~ fuente a esulo diferentes. Exjste varias opciones que se 
pueden utthzar para camb1ar la fonna en que se imprime la presentación actual 
Estas_ opci~>nes se seleccionan después de elegir la or4en Configurar del men·Ó 
Ar~htvo. ~~se salva la presentación después de realizar estos cambios, le afectarán 
e~- 1mpres~o~es futuras._ Se pu~den realizar los mismos cambios utilizando la op­
cton lmpnm1r del menu Arch1vo, pero con la.diferencia de que los cambios sólo 
afectarán aJ lrabajo ?~ _impresión_ actual. Veamos algunas opciones Configur.u­
para extender las posibilidades de Impresión. 

Opciones de salida 

Cuando se elige_ Cc:>nfigurar del menú Archivo, se visualiza la caja de diálogo que se 
muestra_en la ~1gura 4-11. Existen cuatro opciones de salida que también aparecen 
en la caja de daálogo Impresión. L:a: diferencia es que cuando se seleccionan aqui, 
pu~en salvarse con la presentac10n y guardarse pa.ra futuras impresiones. Las 
OPCiones y sus efectos son los siguientes: 

Imprimir relleno de fondo 

Imprimir texto en negro 

Invertir blanco y negro 

Convertir rellenos 

Cambio de márgenes 

Esta opción permite cambiar el valor por 
omisión para eliminar el relleno del fondo. 
Esta opción se comprueba como opción por 
omisión puesto que permite leer texto en colores 
ligeros despué:s de la impresión. 
Esta opción imprime el blanco como negro y el 
negro como blanco. 
Cuando se selecciona esta opción se eliminan las 
tramas de relleno, convirtitndolas en blanco. Es 
útil para impresión de bonador. 

Los v_alores de los márgenes dentro de la caja de diálogo Configuración penniten 
especificar cuatro márgenes. Los valores por omisión son 1/2 de pulgada sobre los 
cuatro lados. 

Configuración del dispositivo de impresión 

~1 botón Co_nfigurar dispo~itiv~ propor~iona acceso a otra caja de diálogo de op­
Ciones especificas pa.ra el daspositi\'O de Impresión. Los factores de escala utilizados 
por Harvard Graphics para el eje Y afectan al aspecto de las entradas de esta l<lbla. 
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FIGURA 4·11. La caja de diálogo para Configurar. 
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Pude ser necesario cambiar la o¡x.-ión de escala si se quiere que los valores actuales 
se visualicc:n como se introdujeron. Se puede especificar la cantidad de memoria. 
la selección de canuchos y la alimentación de papel. Algunas selecciones especifi· 
cas para las Hewlett·Packard Lasers 111, por ejemplo, y sus opciones son las si­
guientes: 

Alimentación de papel 
Orientación 
Memoria 
Cartucho 

Resolución gráfica 

Bandeja superior, manual, o sobres 
Vertical u horizontal 
La cantidad de memoria de la impresora en MB 
Hasta dos cartuchos seleccionados de los 
populares de Hewlett-Packard 
75, ISO, 300 puntos por pulgada 

Las opciones disponibles para la impresora pueden variar algo en función de 
sus caracteristicas. Siempre se puede comprobar el manual de la impresora si se 
tiene alguna duda del significado de alguna opción específica. 

Impresión de los gráficos de datos 

Después de personalizar la impresión de la presentación con.la orden ~ofi~u~ del 
menú Archivo, se puede elegir Imprimir del menú Arch1vo para 1mpnmu los 
datos. La operación real de impresión para los gráficos de datos sigue los mismos 
procedimientos que aprendimos para los gráficos de texto en el Capítulo 3. 
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AJPertencia: Los colores bril/anlt'.~· de la pah•Ja por omisión pu,·den ser di/cremes si 
el dispositivo de .mlida sólo soporta blanco y negro. St> put.•dt.• cambiar la prt.'St'nla­
C'ión a paleJa monocroma antes dt• visualizar pre~·iamcmt.• la imprt•siVn final. Se 
puede Ulilizar la orden ((Aplica,-,, dt.• la pale1a Color del menú Diaposilil•a para 
fl'alizar eJie cambio. 

TIPOS DIFERENTES DE GRAFICOS DE BARRÁS 

Harvard Graphics pennite definir de diferentes forrr¡as los gráficos de barras. La 
primera elección surge cuando se solicita un gráfico. Hay que seleccionar orienta­
ción venical y horizontal para las barras. Una vez introducidos los datos se puede 
elegir Opciones de Gráfico del menU Gráfico par.a visualizar la caja de diálogo 
Opciones de Gráfico mostrada en la Figura 4-12 y seleccionar uno de los siete 
estilos de gráficos diferentes. También se pueden definir otras selecciones que per­
sonalizan el aspecto de las barras en el gráfico desde esta caja de diálogo. La 
combinación de estilos y otras ampliaciones proporciona un amplio rango de op­
ciones que permiten crear gráficos con suficiente variación visual para mantener el 
interés de la audiencia. Experimente con las entradas para crear el gráfico más 
atractivo posible. 

Estilos de gráficos de barras 

Lo siete estilos de gráficos de barras ofrecidos por la caja de diálogo Opciones de 
Gráfico son racimo, solapada, apilada, apilada unida, 100 %, 100% unida, y empa-

~ 1111 grtiiCO. ~ 
o .......... 

...... --:= '""""====.•: 
~.t., 01! n.......-..Jmirwno '="""===-~--'•• 

AtOID 1111 '-"'"- EJ 
~llcJi!tJarTijO~ 

t< 

7 ---·--

FIGURA 4-12. Caja de diálogo par.t Opciones de Gráfico. 
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TABLA 4-2. Estilos de barras. 

Racimo 

Solapada 

Apilada 

Apilada unida 

100% 

100% unida 

Emparejada 

1 

Cada punto del eje_ x muestra un racimo de barras con ell 

valor para c<tda sene. . . da una 
Cada punto de datos del eJe muestra un valor para ca j 
de las series pero con la~ barras solapadas. . 
La rimcra ~rie se representa mediante puntos en el eJe ~ '1. 
desPués la altura de las barras M: hace más .alta para _cada !fne 

!>~erior con color o sombra para diferenca~r );u scr_aes. La! 
~ura total de la barra representa el total de las e~tradas. 
Una barra apilada con linea entre los pu~tos de datos 
marcando el comienzo de cada nue\'a sene. . d 
El . y aparece l.""SCalado par<~ mostrar el porcentaJe y ca ~ 
serie~ese muestra como un porcentaje del tot.al en cada punto 
de dato!:. en lugar de con el valor actual. d d·l 
Un estilo de barr.l unida con lineas desde lus puntos e al os 

a las otrdS barras . . y ra mostrar escalas 
Un gráfico de barra que uau. ·'dos_ eJCS pa 1 
de datos di,fercntes en el mismo grafico 

. . nta cada uno de los tipos de gráficos j_unto con [una rejad~. ~ Tab,la ;.-2 pr~ 3 presenta esta información de forma visual_. . 
descnpciOn, y a Jgura . . . fico de barras Jiarvard Graph1cs es 

El estilo de gráfico por O~ISión ~ra un ~ corre~pondientes valores de Cada 
un gráfico de barras en rac¡mo, que agrupa os [ 

FIGURA 4-13. Diferentes opciones de gráfico. 
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serie alrededor de cada uno de los puntos de datos. El estilo barras solapadas 
pennile solapar las barras de la serie y variar la cantidad de solapamiento ulilizada. 
Los gráfioos de barras apiladas colocan los valores de cada serie encima de las 
otras. La altUra total de la barra en cada punto de datos representa el total de los 
vaJores de la serie. Una barra apilada unida muestra las lineas entre los puntos de 
datos de la misma serie, ayudando a seguir los cambios dentro de una serie. Un 
estilo de barra /00% dibuja las barras·de manera queja altura total de cada una 
sea igual al 100 %, y la barra se divide de manera que-cada valor represente un 
porcentaje del total. Un gr.ifico /00 '16 unido es un gráfico de barra 100% con 
líneas conectando las secciones de las barras. permitiéndo ver las variaciones entre 
los puntos de datos del eje X. Un estilo de barra emparejlldo es la opción más 
sofisticada. Permite visualizar datos en un gráfico con dos conjuntos diferentes de 
valores para el eje Y. Por ejemplo, se pueden mostrar dos tipos diferentes de datos 
relacionados correspondientes a dos sucuna.les. Se pueden mostrar los datos de 
ventas por oficinas a la derecha y por importancia a la izquierda. Los datos de 
ventas mostrados a la derecha pueden medi~ sobre el eje Y2, y los de importan­
cia pueden mostrarse a la izquierda sobre el eje Y l. 

Parte del proceso de decisión para seleccionar un estilo depende de la compara­
ción que st desee realizar entre los diferentes valores de datos mostrados en el 
gráfico. Cuando se quieren realizar comparaciones entre Jos valores de diferentes 
series, un estilo en racimo o solapado facilita el examen de las alturas·reJativas de 
cada barra en un punto de datos. Por otra parte, si se trata de determinar la 
imponancia relativa del valor de cada serie en comparación al total, un estilo 
apilado o 100% seria más conveniente. · 

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

Otras opciones de gráficos de barras 

Se puede elegir cualquier número entre 1 y 100 para el ancho de las barras de un 
gráfico. Las barras más estrechas posibles tierieo un ancho de 1 y una cantidad 
significativa de espacio entre barras adyacentes. Un ancho de barra de 100 es el 
máximo permilido y crea barras adyacentes que se tocan, pennitiendo crear una 
barra escalonada (similar a un histograma) que muestra cada valor como una 
barra sin espacio entre ellas. El valor por omisión es 85. 

Si seleccionamos como estilo de barra solapamiento, podemos fijar un valor 
para éste comprendido entre 1 y 100, correspondiendo aJ mayor número mayor 
solapamiento. El valor por omisión es 50. Este valor es sólo eficiente para barras 
solapadas dt dos dimensiones. 

El valor por omisión para banas horizontales y verticales es tridimensional 
EsiO significa que el botón de la opción 3D está marcado. Si se dispone de numero­
sas series de datos., podría ser conveniente seleccionar JD (eliminar la X) y mostrar 
las barras eo "dos dimensiones. 

Las siguientes secciones permitirán probar algunas opciones diferentes para los 
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gráficos de barras. Nt.~sitarcmos introducir nuevos datos para examinar barras 
escalonadas y barras emparejadas. 

Creación de un gráfico de barras solapadas 

El cambio de un gráfico de barras a un estilo solapado es fácil y puede c?nducir, 
junto con el gr.Hico de barras en rdcimo, a una variedad de g~áficos. S1ga estos 
pasos para realizar el cambio de gráfico Juguetes Robustos que aun eslá en su pan­

talla: 

1. Elija Opciones de gráfico del menú Gráfico. 

2. Seleccione la nccha junto a Estilo Barra/Area para activar la caja que lista 
las alternativas y elija solapamiento. 

3. l-laga click en 3D para eliminar la X y mostrar el gráfico como 2D. 

4. Seleccione Aceptar y después pulse e@ para ver el gráfico, que .se m~~stra 
en la Figura 4-14. Después pulse l t::SC 1 para volver al Editor de D1apos•t1vas. 

El valor por omisión para la cantidad de solapamiento en las barr.lS es ?O%. Si 
quiere alterar la cantidad de solapamiento, necesitará elegir d~ nuevo Opc10nes de 
Gráfico del menú Gráfico y después introducir un número d1ferente en ~1 campo 
de solapamiento de barras, incrementando o dccremcntan~o el po~cenlaJe. Como 
antes, finalizaremos la selección de opciones del gráfico hac1endo chck en Aceptar. 

Juguetes robustos 
Proyecciones de Ventas 

llhln 

lt9Z 1991 "" ,...,...,,_. .. ,.. ..... 
lo ...... ·-···-··.-.. ····-·· 

FIGURA 4-14. Gráfico de barras solapadas. 
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Creación de un gráfico de barras apiladas 

Un estilo de barras apiladas es eficiente cuando se quiere saher el total de todas las 
series para cada punto de datos X. Cada serie rcprescnw la., -:ntas totales de un 
producto. Se puede dett:rminar las ventas totales para todos los productos por la 
altura total de las barras apiladas porque se construyen introduciendo el valor de 
cada serie encima de otra. Este tipo cte gráfico también _es muy eficiente para 
representaí- datos de diferentes series que representan las cuentas principales de las 
divisiones de una compañía. La altura total de las bafJ!lS apiladas representa la 
cuenta principal total de la compai\ia. 

Para cambiar el estilo de la gráfica a barras apiladas, siga estos pasos: 

l. Elija Opciones de Gráfico del menú Gráfico. 

2. llaga click en la Oecha junto a Estilo BarrajArea para activar la caja que 
lista las alternativas y seleccionar Apilada. 

3. Seleccione Aceptar y después pulse cm. El esquema se parecerá al de la 
Figura 4-15. 

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 visualizará con 
una trama diferente. 

Juguetes robustos 
ProyecQone:s de lJentas 
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fiGURA 4-15. Gráfico-de barras apiladas. 
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Creación de un gráfico de barras 1 00 % 

Aunque el gráfico de barras Jpiladas muestra la cantidad real en que contribuye 
cada una de las series al total, hay que realizar algunos cálculos para estirÍlar la 

. ' contribución porcentual de cada entrada. Si se prefiere ver la contnbución ~rcen-
tual de cada elemento, se puede utilizar un e~tilo de barras 100 %. La altura total 
de las barrds se conSidera 100 % y la cantidad de cada serie se mide con la esCala Y 
como indicador de porcentaje. j 

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

l. Elija Opciones de Gráfico del mcnU Gráfico. 

2. Haga click en la Oecha junto a Estilo Barra/Arca para activar la caja que 
lista las alternativas y seleccione desput's 100%. j 

3. Seleccione Aceptar y pul~ después [.vj. Su gráfico se parecerá al de la Fi-
gura 4-16. j 

Este gráf1co proporciona la opon unidad para ver que las ventas de muñecas 
repre~ntan casi el 50% de las ventas anuales totales. 

Creación de un gráfico de barras escalonadas 

Con un estilo de barra escalonada, las barras que representan los valores de datos 
se crean sin espacio entre ellas. ES!e me todo puede ser clicicntc para mostrar ~ejor. 

Juguetes robustos 
Proyecciones de Ventas 
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FIGURA 4-16. Gráfico de barra 100%. 
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Jos cambios entre los valores de datos. Las barr...1s de estilo escalonadas también 
pueden ser utilizadas para mostrar una distribución de frecuencia, que mide el 
valor de diferentes observaciones y agrupa los datos por el número de ocurrencias 
del mismo valor (una frecuencia). No hay una opción especial en J-larvard Grap­
hics para Windows para seleccionar un estilo de barras escalonadas, pero se puede 
crear fácilmente con un estilo de barras en racimo y un ancho de barrd de 100. 
Puesto que se quiere que las barras seail directamente oompar.tbles, sólo se debe 
mostrar una serie en el gráfico si se quiere que se parezca· a un histograma. 

Si quiere mostrar la variación de ocurrencias de faUos en una línea de produc­
ción durante un mes dado, puede introducir una .serie de valores que representen 
la tasa de fallos de cada día. La Serie 1 contendrá todos los valores de Junio, con 
un punto de datos para cada fecha. Si quiere crear una distribución de frecuencia, 
debe organizar los datos de forma diferente. Cada valor de datos X debe represen­
tar una observación o intervalo, como puede ser de uno a tres fallos. El número 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 gráfico y registrar los fallos de producción que ocurren en cada 
fecha, siga estos pasos: 

l. Seleccione Añadir diapositiva. 

2. Seleccione «Barra vcrticab>. Seleccione Aceptar. 

3. Seleccione Rótulos del eje X y después mes/día de la caja Formato. 

4. Introduzca 6/1 en el campo Desde y pulse despues 1 TAB l. 

5. Introduzca 6/30 en el campo Hasta y pulse 1 TABI. 

6. Introduzca 1 en d campo Incremento y después seleccione Aceptar. 
El Formulario de Datos eslá ahora en la pantalla con todos los rótulos 

del eje X para cada día de junio. 

7. Pulse OJ cuatro veces para desplazarse al campo Título, introduzca Pro­
dUcción de Frigorílicos y pulse IINTRO l. 

8. Introduzca Fallos en la línea principal de producción y pulse IINTRO l. 

9. Introduzca Registros del capataz principal, y pulse 1 TABI para completar el 
campo Nota al pie. 

10. Introduzca un número del 1 al 12 para cada fecha pulsando ltNTRO 1 des­
pues de cada una.,-(Si prefiere utilizar los mismos números de la Figu­
ra 4-17, podrá observar las alturas de las barras para determinar las entra­
das reales.) 

Para crear exactamente el gráfico mostrado, se requiere alguna persona­
lizaciQn adicional. La leyenda debe eliminarse. Se añadieron mai-cas prin­
cipales para mayor claridad en cada una de las fechas del eje X y se utilizó 
un incremento para escalar el eje X a fin de prevenir la visuali1.ación de 
cada rótulo del eje X y el solapamiento de f~has en el mismo eje. 
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Producción de frigoríficos 
Fallos en la linea pnncipal de producción 

FIGURA 4·17. Gráfico de barras escalonadas. 

11. Seleccione Aceptar y después elija Leyenda del menú Gráfico. Desputs 
seleccione ((Mostrar leyenda» a fin de eliminar la X e impedir la visualiza­
ción de la leyenda. Seleccione Aceptar. 

12. Elija Ejes del menú Gráfico, haga click en la flecha junto a <cSeñales Princi­
pales en Eje X» y después seleccione Salida para añadir marcas a lo largo 
del eje X para cada una de las flechas. 

13. Haga click en el botón Escala para el eje X y visualizar así la caja de 
diálogo Opciones de Escala. 

14. Seleccione el campo Incremento, introduzca 3 y desputs seleccione Acep­
tar para volver a la caja de diálogo Opciones de Ejes. 

Esto cambia el intervalo del eje X para evitar el apclmazamiento de las 
entrddas. Si no se realiza este cambio, las entradas se solapan unas sobre. 
otras y el resultado mutilará el aspecto de las entr.tdas de los puntos de 
datos del eje X. 

15. Seleccione Aceptar y después pulse 1J:21. 
Aunque las entrndas exactas que hayamos realizado determinarán el 

aspecto del gráfico. éste se parecerá sin duda al que se muestra en la Figu­
ra4-17. 

16. Pulse 1 F.SC 1 para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas. 

17. Pulse 1 CTRL 1 +[]]para guardar la presentación con la nueva diapositiva. 
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Creación de un gráfico emparejado 

Un gráfico de barras emparejadas consta realmente de dos gráficos en uno. Se 
pueden utilizar dos ejes Y diferentes, permitiendo la combinación de información 
que en otro caso no sería posible debido a las diferentes unidades de medida tales 
como dólares y \'entas unidad. También es ideal para series con las mismas unida­
des de medida pero valores dispares. Por·ejemplo, el número de ventas y las cuen­
tas principales pueden ambas medirse en unidades, pero-el número de unidades 
para ventas puede medirse en miles y el de cuentas princ~palcs pára cada sucursal 
puede que no e,.ccda de diez. Si mostrásemos ambas cantidades en el mismo 
gráfi('o, la escala del eje Y impediría la aparición de las entradas de las cuentas 
principaiL-s debido a su pequeila magnitud en comparación con las ventas. Si sobre 
el gráfico se muestran dos ejes Y diferentes, ambos conjuntos de datos se hacen vi­
sibles. 

No existe diferencia en la entrada de datos para un gráfico de estilo emparejado 
Y otros tipos que ya hemos creado. Necesitaremos seleccionar un gráfico de barras 
horizontal, introducir los datos y después asignar la segunda serie al eje Y2 y 
cambiar el estilo de barras a emparejado. 

Veamos paso a paso la creación de un gráfico de estilo emparejado: 

l. Seleccione Añadir Diapositiva. 

2. Seleccione ttGráfico de barra horizontal». Seleccione Aceptar. 
Utilizaremos el valor por omisión para el tipo de datos del eje X, Nom­

bres, y no necesitaremos seleccionar rótulos para el eje X. 

3. Utilice []]para desplazarse al campo Titulo y después introduzca V eneas 
r8pidas y pulse IJI'ITRO l. 

4. Introduzca cuentas principales/venta~ por oficina y pulse IINTRO 1 tres 
veces. 

5. Introduzca los siguientes puntos de datos del eje X pulsando\INTRO 1 des-
pués de cada uno: 

Akron 
Ocveland 
Gates Milis 
Parma 
Zoar 

6. Pulsel crRLI + !INICIO 1 seguido por 1 TAB 1 para posicionarse en Serie l. 

7. Introduzca Cuentas Principales como leyenda de Serie 1 y pulse 1 INTRO l .. 

8. Introduzca las siguientes entradas de cuentas principales para cada unidad 
pulsando 1 INTRO 1 después de cada una: 

Akron 10 
Oevaland 20 
Gales Milis 3 
·Parma 5 
Zoar 12 
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9. ~~~~ ~~fHI.\ + \INICIO j ~guido por\ TAB 1 dos \'CCCS para pOSICIOnarse¡ en 

JO. Introduzca Ventas como leyenda de Serie 2 y pulse I1NTHO l. 

11. Introduzca las siguientes cifras de ventas para Serie 2 pulsando IINTRO 1 

después de cada una: 

550950 
925800 
625000 
300000 
212500 

12. Seleccione Aceptar y después pulse [}1] para \'Cr previamente el gráfico 
antes de imprimirlo. [ 

Los datos de cuentas principales no son legibles ya que son dcmastado 
. h b .l 

pequefms en compamción con Jos d<•tos de \'COtas. Obviamente, a raque 
hacer algunos cambios en el gráfico. J 

' 13. Pulse 1 ESC 1 para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. \ 

14. Elija Series del menú Gr.ifico y después selel:cione Ventas de la caja de Edi-

ción. 1 

15. Haga click en Y2 (para ai\adir un segundo eje Y) y después seleccione 

Aceptar. J 

16. Elija Opciones de Gráfico del menU Gráfico y después selecCione Estilo 
Barra/ Area de Emparejadas. 1 

17. Elimine la X de la caja 3D si se encuentra seleccionada haciendo click de 
nuevo en ella y después seleccione Aceptar. . 1 

J8. Pulse [TI] para ver de nuevo el gráfico. Se paracerá al de la Fi.~ura ,-18. 

19. Pulse 1 r.sc 1 y después 1 LTRLI + []] par.a guardar la presentaciOn con el 

nuevo gráfico. 1 

Advertencia: Si /os róJulos del eje Y2 resulwn dt•mw:idado juntos se puede elegir 
J:.jes del menú Grtifico )' despUt?s st>/eccivnur. escala l'2 e imroducir 1111 increm

1
enl0 

de 400000 para reducir los rótulos t•n esJt? CJC. 

OTRAS AMPLIACIONES DE LOS GRAFICOS DE BARRAS 

Ahora que ya hemos visto las opciones del estilo de grá~co de barras podre~~s 
examinar algunas de las ampliaciones que se pueden añad1r a las barras que consti­
tuyen estos gráficos. Existen cuatro opciones diferentes para las b~.rras del ~á~co. 
Además. se puede cambiar el ~arco .del gráfico, las li.neas de reJtlla, a~adu 

1
una 

tabla de datos al gráfico, cambtar opc10nes 3D y camb~ar el texto del grafico. 1 
1 

1 
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Ventas rápidas 
Cuenla$ pt'~ poi' oficina 

FIGURA 4-18. GráfiCo de_ barras emparejadas. 

Adveruwia: Se puede accedt.>r a todoS los cambios del grdjico, tales como ejes. 
series. /eyt•nda, etc., eligiendo cada e/emenro individUlllmenle del menU Gráfico; 
sin embargo, si queremos cambiar varios elementos al mismo tiempo. iremos direc­
tamenu tl la raja de did/ogo Opciones de Grdfico y haremos click en aquellos 
balOnes corre.spondientes a los elementos que queremos cambiar. 

Cambio de las opciones de relleno 

Se puede elegir el color del relleno de una serie escogiendo Series del menú Gráfico 
y después seleccionando un nuevo color de relleno. También se pueden utilizar 
opciones de relleno más sofisticadas en el menú Objetos que permite seleccionar 
una imagen de mapa de bits para un gráfico. Se puede utilizar la Caja de 1-lerra· 
mientas de la pantalla Editor de Diapositivas o el menú Objetos para realizar estos 
cambios... En todos los casos se debe seleccionar en primer lugar la serie cuyas 
barras se quieran cambiar. 

El icono 1-lc:rrdmienta de Relleno es como el siguiente: 

11 
Este icono incial representa colores de relleno sólidos, pero cuando se mantiene 

pulsado d ratón mientras se apunta a él, veremos tres nuevos iconos a la derecha 
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que ofrecen trdmas, una gr.tdación (o progr~sión) de ~~ color a otro ~ un relleno 
de mapa de bits. Las alternativas Liso, Celosía, Gr;.¡dac1on y Map4.1 de bns aparecen 
cuando se elige relleno del menú Objetos. 

Colores de relleno lisos 

En llarvard Graphics se pueden asignar colores a los ohjelOs. Entre éstos se inclu­
yen el texto de los gráficos así como el relleno de las. ~arras y los col?res de 
contorno. Los colores más oscuros pueden atraer la atcnc1on sobre una sene espe· 
cifica del gráfico. l..a combinación de colores tamhiCn pu~de contribuir a balancear 
el gr.ifico. La utili:t.ación de un color oscuro para una scnc de dato~ c~n los valor~s 
más pequei\os y colores más claros para los valores mayores ayud;.¡ra a co~~gUif 
este halance. Naturdlmente, se pueden cambiar los colores por razones estettcas o 
para usar Jos mismos colores que se utilizan el el logotipo de la compai\ía. _Se 
pueden cambiar Jos valores de forma independiente para cada una de las 16 senes 

posibles. 
Como primer paso, habrá que seleccionar la serie a la que qu~remos afectar. 

Desputs se selecciona la primera henamienta de rel_leno ~ _se chge Rell~no del 
menli Objetos y después se elige Liso. Aparecerá la caJa d~ dtalogo Color Ltso que 
se muestr.t en la Figura 4·19. Desde aquí podemos camh1a~ a ~ontomo, .relleno o 
texto. Se puede hacer click en un color de la paleta o elcgar Sm Color SI estamos 
creando un objeto trdnsparente. 

·c3-= ·f 

::. ~-- ~~: '" ' 
:::.: 

' .. 
•.:k· -
- T - ¡----

FIGURA 4·.19. Caja de dlá.logo Color liso para relleno. 
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Relleno de Trama/Celosía 

Harvard Graphics para Windows suministra ocho lramas de celosía que se pueden 
utilizar para distinguir las series de un gráfico. Las tramas de celosía son líneas que 
se inclinan en diferentes direcciones y funcionan cuando cslamos utilizando un 
trazado gráfico como salida. Los rdlenf?S de trama se cncucnlran disponibles en la 
misma caja de diálogo y, puesto que son realmente dibujos de mapa de bils. es 
posible una variación con 56 opciones. Funcionan bien én la pantalla para impre­
soras gráficas, pero no !.On una buena solución para trazadores grálicos. La Figu­
ra 4-20 muestra la caja de diálogo Relleno de Trama Celosía que se visualiza al 
elegir la segunda herramienta de relleno o Relleno del menú objetos y después 
Trama/Celosía. Se pueden seleccionar colores para el primer plano (tramas o celo­
sías) o JXlra el fondo (colores debajo de las tramas o celosías) haciendo click en la 
caja correspondiente y después seleccionando un color antes de escoger la celosía o 
la trama deseada. Cuando hemos terminado escogemos Aceptar para aplicar la 
selección a las series correspondientes. 

Relleno de Gradación 

Los rellenos de gradaciones pasan de un color a otro gradualmente. Las gradacio­
nes se utilizarán pard las series que se seleccionen y, además, conslituyen el V<,llor 
por omisión para cualquier nueva presentación que se cree, a menos que se cam­
bie. Se puede seleccionar la tercera herramienta de relleno que aparecerá sobre la 

-T--

·FIGURA 4-20. Caja de diálogo Trama/Celosía para relleno. 
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i 
pantalla o elegir Relleno del menú Objetos y después elegir Gradación para viSuali-
zar la caja de diálogo que se muestra en la Figura 4-21. 1 

Además de seleccionar un color inicial y un color final, se puede elegir el 
ángulo en el que tendrá lugar el cambio. Lleve la aguja del circulo a 45 para' que 
tenga lugar un sombreado diagonal, a 90 para franjas horizontales y a O para Veni­
cales. 

Relleno de Mapa de Bits 

Los mapas de bits son dibujos almacenados en el Ponapapeles de Windows o en 
un fom1ato de archivos especiales en disco. Harvard Graphics sopona archivOs de 
mapa de bits .PCX, .TIFF, .PCC y .BMP. El uso de este tipo de archivos consti~uye 
una herramienta más avanzada puesto que implica el uso de dibujos almacenados 
en archivos especiales (y 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 aspecto único ~ los 
gráficos de barras cuando éstas se rellenan con imágenes de lo que representa el 
gráfico. 1 

La Figura 4-22 muestra la caja de diálogo que se visualiza cuando se selecc~ona 
la cuana herramienta de relleno o se elige Relleno d'cl menú Objetos y después se 
elige Mapa de Bits. La caja de diálogo permite seleccionar cualquier archivO de 
mapa de bits que se encuentre en el disco, aunque inicialmente busca en el directo­
rio donde Harvard Graphics almacena la presentación. Existen varias opcion~s en 
la caja de diálogo para alterar la imagen de mapa de bits a fin de que se ajuste: a la 
forma de las barr•s. Se puede elegir entre guardar la imagen de mapa de bits jrto 

.. --
FIGURA 4-21. Caja de diálogo Opciones de Gradación para relleno. 
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con la presenta~ión o d(jar espacio y hacer que liarvard Graphics busque cada vez 
que se nocesile. 

Cambio del marco del gráfico 

La línea alrededor del gráfico donde· Harvard Graphjcs representa los datos se 
conoce como marco. El valor por omisión es un man;o completo alrededor del 
gráfico de barras. Se puede cambiar el estilo del marco eligiendo Marco del menU 
Gráfico. tiarvard Graphics proporciona ciñco opciones· de estilos de marco: Com­
pleto, XY, X, Y y Sin Marco. La opción Completo proporciona un marco en 
todas las diapositivas y Sin Marco crea un gráfico sin líneas a su alrededor. Cuando 
se selecciona XY,Ia línea de marco se muestra a la izquierda y en la parte inJC:rior 
del gráfico. Una selección de X o Y muestr.t el gráfico con sólo una línea en la 
parte inferior o en el lado izquierdo. 

Siga estos pasos pard cambiar el estilo del marco de la diapositiva 1 a XY: 

l. Utilice los botones flecha en la parte inrcrior de la pantalla para volver a la 
diapositiva l. 

2. Elija Marco del menú Gráfico y después haga click en la flecha junto a 
Estilo de Marco para ver una caja de opciones. 

J. Seleccione XY y después seleccione Aceptar. 
Verá otras opciones en la caja de diálogo que permiten seleccionar el 

color de relleno del marco o un color par2 el contorno del marco. Las 

_ .. _ 
-e~ ·~ [j 

o~(~ 
o~-IJ 

o~--
~----- - ;---

FIGURA 4-22. Caja de diálogo Relleno de Mapa de Bits. 
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opci~mes de esta caja se tmtan en el Capitulo 5, «Opciones adicionales de los 
gráficos de datos X Y n. 

4. Pulse@] para ver el cambio y después pulse 1 t:.<.;e l. 

Cambio de las líneas de rejilla 

Se puede elegir mostrar las lineas de rejilla o bien eliminarlas. Esta decisión se 
puede tomar independientemente para cada uno de los ejes. Si decide utili.z.arlas, 
puede elegir el estilo de linea. Para realiz.ar un camhio en las lineas de rejilla, elija 
Rejilla del menú Gráfico. Marque las cajas correspondientes a las lineas que se 
quieren moslrar y, si lo dt!sca, utilice la caja de lista Eslilo para seleccionar uo 
estilo de línea y después elija Aceptar. Se puede acceder a esta misma característica 
desde la caja de diálogo Opciones de Gráfico si se hace click en el botón Rejilla en 
el lado derecho de la caja de diálogo. 

Cambio de las opciones 30 

En los restantes capítulos dedicados a los gráficos introduciremos más opciones 
que pueden añadir variedad a las representaciones. Existe aún un grupo más de 
valores imponantes que conviene incluir aquí puesto que afectan a los gráficos de 
barrdS 3D. 

Los campos Fondo de Objetos JD 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 diálogo Opciones de Gráfico, o a las que se accede eligiendo Opciones de 
Gráfico en el menú Gr.ifico. Fácilmente se puede realizar un cambio en cualquiera 
de ollas. · 

El rondo de objelos para los gráficos de barrolS relaciona el espesor frente al 
ancho de las barras. Para cambiar el fondo real de las barras, introduciremos un 
nuevo número en la caja Fondo de Objetos. Se puede utilizar cualquier número 
del 1 al 100 teniendo en cuenta que cuanto mayor sea el nUmero mayor es la 
profundidad de las barras. Se utiliza en combinación con Fondo de Base para dar 
la impresión de barras más profundas. El mismo objeto parecerá más profundo si 
se incrementa el rondo de base. 

El fondo de base es la profundidad del plano superior a la base en la que se 
sitúan las barras. Se puede elegir cualquier valor del 1 al 100 teniendo en cuenta 
que cuanto mayor St!3 el número mayor será el fondo base. 

Cambio de texto 

Con Harvard Graphics se pueden crear gráficos sin preocuparse del tamaño o el 
estilo del texto. Aunque estas características del texto vienen determinadas por la 
selección de las fuentes. se pueden utili.z.ar valores por omisión hasta que se decida 
realizar el cambio. Harvard Graphics sigue las mismas reglas para los gráficos de 
datos que vimos con los gráficos de te~.lu en el último capítulo. Por omisión. 
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Harvard Graphics utiliza una fuente denominada Swiss 721 y selecciona los tama· 
ños apropiados para los diferentes títulos y entradas de texto del gráfico. Sí no 
tiene problemas con el aspecto del gráfico, puede imprimirlo sin cambiar nada. 
Además, existen muchas opciones que pueden mejorar el aspecto de los gráficos. 

El estilo de los caracteres viene determinado por dos factores diferentes. U no es 
la fuente por omisión seleccionada, en !JITO factor determinante es el tamallo del 
texto. Vimos diferentes opciones para los gráficos de ~xto y elegimos la fuente 
Geo Slab en el último capítulo en vez del valor por omisiOn. Se puede modificar el 
tamaño de los puntos de algunas de las entradas de texto. Aunque el gráfico no es 
enteramente de texto, existen diferentes entradas de texto (tales como título, subti­
tulo y nota al pie) que se pueden cambiar si se quiere personalizar el aspecto del 
gráfico. 

Cambio del tipo de letra por omisión 

Lo mismo que se puede cambiar el tipo de letra para los gráficos de texto se puede 
realizar para la presentación completa para un objeto especifico. Para altera~ el 
tipo de letra de la presentación tenemos que elegir Tipo de ~tra de la presentación 
del memi Diapositiva y después seleccionar un nuevo estilo. Para cambiar el estilo 
de un objeto de texto especifico hay que seleccionarlo y después elegir Tipo de 
Letra del menú Texto. 

Cambio del tamaño de las entradas 

Se puede cambiar el tamailo de los puntos de los títulos o notas al pie para conse­
guir gráficos con mejor aspecto. Puede ocurrir que el gráfico aparezca excesiva­
mente apelmazado si se utillz.an los tamai'los estándar. También puede ocurrir que 
haya que reducir el tamaño de los nombres de los datos X si aparecen excesiva­
mente juntos a las entradas de leyenda. Aunque se puede cambiar la situación de 
las leyendas, no existe opción para alterar su tamai'lo. 

Para cambiar el tamaño del texto todo lo que hay que hacer es seleccionar el 
texto y después elegir tamailo del menú Texto. Si se necesita algo un poco diferen­
te a los siete tamaños ofrecidos, elija Todos los Atributos del menú Texto y des­
pués introduzca el tamaño de 4 a 512 puntos. 

Cambio de la situación de las entradas 

Se pueden reubicar las entradas de texto. Algunas, tales como las leyendas, se 
pueden reubicar escogiendo Leyendas del menú Gráfico y hacie":do elide en la 
nueva ¡x>sición. Otras pueden desplazarse alineándolas de forma d1ferente. Natu­

-ralmente, también se puede seleccionar texto con el ratón y llevarlo a la nueva po­

sición. 

_, 
1 

1 
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Adición de una tabla de datos 

Aunque la mayoria de las veces lo que se necesita es sustituir entradas numéricas 
por un gráfico para emitir el mensaje, nisten situaciones en las que pueden n~cesi­
tarse detalles de referencia junto al gráfico. J-larvard Graphics puede añadit una 
tabla de los valores de datos mostrada en el Formulario de Datos, además de 
colocar los valores de datos debajo del gráfico en lilas y columnas. 1 

Se pueden mostrar ~~as las ~ries de datos en la tabla o seleccionar sólo unas 
pocas. El valor por omJsJOn consiste en mos1rar toda!> las series (puesto que todas 
están dispuestas para ser visualizadas), pero la o¡x:ión de tabla de datos pára el 
gráfico inicialmente está desactivada. Si se activa la tahla de datos, todas las Series 
se visuali:.tarán en el gráfico. Después se pueden eliminar las que se quiera 

1
esco· 

gjendo Se~ies del menú Gráfico, seleccionando las series deseadas, e indicandb que 
no se quieren incluir en la tabla. Veremos cómo funciona esta característica 

1
utili­

zando la diapositiva 2. 

l. Seleccione diapositiva 2. 

2. Elija O¡x:iones de Gráfico del menU Gráfico. 

3. Seleccione «Mostrar tabla de datoS)) (asegúrese de que la caja de opción 
contiene una ~_}· . . . j 

Esta selece~on detemuna la colocac10n de una tabla de datos en el gráfi­
co. La caja de diálogo Series permite mostrar series de forma selectiva en Ja 
tabla de datos. 

Jug'ueles Robuslos 

FIGURA 4-23. Tabla de Datos añadida a un gráf1c0. 
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4. Seleccione el botón Series para visualizar la caja de opción Series. 
En esta caja se pueden seleccionar series específicas y después elegir la 

opCión ccMostr.tr series en tabla de datoS>) para cambiar el valor por omisión 
X, que marca cada serie para que se incluya automáticamente. 

5. Seleccione Aceptar para abandonar la caja de diáJogo Series y después selec­
cione Aceptar para completar la <:aja Opciones de Gráfico. 

El gráfico se visualiza en la pantalla Editor de Diapositivas con la tabla 
en la parte inferior como se muestra en la Figura 4-23. 

Siempre se puede cambiar el tamaño del texto de la tabla o desplazarla ligera­
mente. Se puede escoger Rótulos del menú Gráfico y después seleccionar Opciones 
de formato del eje Y 1 taJes como moneda, separador de miles y notación cienJífi­
ca. También se puede utilizar esta caja de diálogo para introducir texto aJ comien­
zo o al final de las entradas para mejor rotularlas si se dispone de espacio en las 
celdas de tabla. 

REVISION ORTOGRAFICA 

Todo el trabajo realizado para seleccionar las opciones gráficas más atracivas se 
pierde si el título y las leyendas de dicha gráfica contienen errores ortográficos. 
Es1os errores distraen a la audiencia del mensaje y centran la atención en las 
entradas defectuosas. 

Utilice las técnicas aprendidas en el Capitulo· 3 para asegurar gráficos de datos 
libres de errores. Recuerde que todo lo que hay que hacer es elegir Revisión Orto­
gráfica del menU Edición y comenzar la comprobación. 

OPCIONES 
ADICIONALES 

DE LOS GRAFICOS 
DE DATOS XV 

Ahora que ya conocemos los gráficos de barras, estamos listos para explorar otroS 
tipos que también sopona llarvard Graphics. Este capítulo trata los demás tipos de 
gráficos XY: de lineas, de area., bu~Liles. que pueden apona.r una variedad impor­
tante a nuestra presentación para mantener el interés de la audiencia. Estos tipos 
de gráficos comparten muchas de las caracteristicas de los gráficos de barras. Por 
tanto, le resultará facil crear y modificar estos nuevos tipos de gráficos. 

Los gráficos de líneas visualizan cada una de las series de datos con puntos que 
conectan mediante lineas. Se pueden utilizar para mostrar tendencias y n::sultan 
una alternativa mejor que los gráficos de barrd.S cuando se tiene un gran volumen 
de datos. La utilización de barras para muchos datos crean gráficos demasiado 
abigarrados, en cambio un gráfico de lineas para los mismo:i datos será más atracti­
vo y fácil de entender. Existen diferentes gráficos de líneas: líneas de tendencia, 
lín'eas curvas. o gráficos de dispersión, constituidos por una línea compuesta de 
puntos desconectados. . 

Los gráficos de área son como los de líneas, pero con la superficie debajo de la 
línea reUena con un color sólido o una trama. Los gráficos de área son eficientes 
para mostrar tendencias y volúmenes. También se pueden combinar con los gráfi­
cos de lineas para una segunda serie de datos. En un gráfico de combinación, los 

117 
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beneficios pueden mostrarse sobre el gráficq de área y los costes sobre un gráfico de 
lineas colocado encima dd de área. 

Los gráficos bursátiles se utilizan para visualizar datos financieros, tales como 
el precio de las acciones o de los bonos, así como barras de error u otros datos 
estadísticos. Estos gráficos normalmente muestran el rango de precios de una mer­
cancía financiera, así como los precios.de apertura o cierre. 

Harvard Graphics soporta fórmulas utilizables para éalcular valores en el For­
mulario de Datos y evitar su introducción. Esta facilidad es útil para realizar 
proyecciones, previsiones u otros cálculos en los que sea necesario estimar valores 
de gr.<ificos. 

INICIACION 

La Figura 5-1 muestra un gráfico de líneas que se puede crear con unas pocas 
selecciones de menU y después convertir a un gráfteo de área una vez introducidos 
los datos. Siga estos pasos para introducir lo~ datos y visualizar la gráfica: 

J. Elija Cerrar del menú Archivo y decida si deben actualizarse los archivos 
de presentación no salvados. 

2. Elija Presentación nueva desde el menú Archivo. 

3. Seleccione Linea y haga click en Aceptar. 
Aparecerá el Formulario de Datos y podrá comenzar inmediatamente a 

introducir datos ya que en este caso es aceptable el tipo por omisión Nom­
bre del eje X. 

Libros en rústica M el' s 

•~r·~=·~"~-------------------------, 

.. 

" 

FIGURA 5-1. Gráfico de lineas para iniciación. 
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4. Utilice []] par.t desplazar al campo Tilulo, introduzca Libros en Rústica 
l\1el como titulo y pulse QETH.ill hasta que el cursor se encuentre eri la 
entrada de Jos nombres de los puntos de datos del eje X. 

5. Introduzca Este y pulse IINTRO l. 

6. Introduzca f'!orte y pulse II!\TRO l. 

7. Introduzca Oeste y pulse IJNl'RO l. 

8. Introduzca Sur y pulse IINrRO l. 

9. Introduzca Centro y pulse [}Ni}@]. 

10. Pulse 1 CfRL 1 + IIMOO 1 para volver al inicio de la columna_ de rótulos del 

*X. 1 

11. Pulse ]TABI para desplazarse a la primera serie, introduzca Libros como 
leyenda y pulse IINTRO 1. 

12. Introduzca 60000 y pulse I"I"'N""'ro"'<""l 

13. Introduzca 70000 y pulse IINTRO 

14. Introduzca 25000 y pulseiiNTRO 

15. Introduzca SOOOO y pulse IJNTRO 

16. Introduzca 40000 y pulse IINTKO 

17. Pulse l CrRJ. 1 + IINIQO 1 para desp az.arse a la pane superior de los rótulos 

~*X. 1 

18. Pulse dos veces 1 TAB 1 para desplazarse a la segunda serie, introduzca discos 
y pulse llr-.TRO 1. 

19. Introduzca 45000 y pulse IINTRO l. 

20. Introduzca 40000 y pulse ltNTRO l. 

21. Introduzca 90000 y pulseltNTRO 1. 
22. Introduzca 65000 y pulse ltNTRO 1 . 
23. Introduzca 80000 y pulse IINTRO 1. 
24. Seleccione Aceptar y escoja Ejes del menú Gráfico. 

25. Desplácese al campo de titulo del eje X e introduzca l.ugares de Almace~-
miento. 1 

26. Desplácese al punto de inserción para el campo de titulo del eje Y 1, intro­
duzca feotas y después seleccione Aceptar. 

27. Elija Leyenrui del menu Gr.ilico. 

28. Haga click en la caja de texto Título de Leyen~ introduzca product~. 
seleccione el punto para colocar la leyenda y después seleccione Aceptar. 

1 

! 
1 
i 
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29. Pulse [TI] para crear un gráfico como el de la Figura 5·1. 
Harvard Graphics muestra las Hneas en colon .. -s o sombras diferentes, 

peor no utiliza marcadores para indicar los puntos de datos individuales 
como hadan las versiones DOS del producto. Aprenderemos a añadir mar· 
cadores en la sección siguiente. 

30. Pulse 1 ESC 1 para volver al Menú Principal. 

31. Elija Guardar Como del menú Archivo, introduzca LINEAS y después 
pulse IINTRO 1. 

32. Elija Imprimir del menú Archivo, cambie las opciones de impresión si es 
necesario, y después seleccione Aceptar para comenzar la impresión. 

MAS OPCIONES PARA LOS GRAFICOS XV 

Probablemente pensará que con las selecciones utilizadas ya ha visto todas las 
posibilidades de modificación de los gráficos XY, pero existen más cosas. La ma­
yoria de las opciones de gráficos lnltadas en los gráficos de baras del Capilulo 4 
también se aplican a los gráfcios de lineas. Varias opciones no tratadas en el Capí­
tulo 4 se tratan en este capítulo. Estas opciones permiten ocultar series., añadir 
marcadores. dibujar lineas que describen la tendencia de los datos, rotular los 
puntos de datos, ajustar la leyenda. crear líneas de rejilla, fijar cómo aparecen los 
rótulos de los ejes. cambiar los valores de los ejes y, finalmente, cambiar el color de 
la linea, el marcador y el estilo de la línea que utiliza Harvard Graphics parn 
visualizar los datos. 

Introducción de datos para ver nuevas opciones 
de visualización 

Aunque un gráfico de líneas se puede crear simplemente seleccionando Añadir 
Diapositiva y después Línea. Harvard Grapbics tiene otras opciones que se pueden 
utilizar en lugar de Linea. Realizaremos muchos de estos cambios mediante la 
opción Series del menú Gráfico. Desde la caja de diálogo que aparece podremos 
añadir marcadores a cualquiera de las series. cambi3! las opciones que determinan 
la fonna en que se visualizan las series y fijar la técnica de ajuste de línea a utilizar. 
Se puede visualizar cualquier serie como barras, líneas, áreas, o puntos. Otras 
opciones permiten elegir las indicaciones máximo, mínimo, apenura, ~ cieiTe, 
normalmente utilizadas para representar datos de bolsa. Las opc10nes de aJuste de 
línea proporcionan tipos de lineas diferentes. tales como Tendencia, Exponencial, 
Regresión 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 gráfico como este se puede utilizar para ~valuar el rendimie~t? de 
los empleados o para detenninar los mejores meses para mcrementar la pubhe~dad 
a fin de promocionar las ventas. 

• 
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Para crear este nuevo gráfico de lineas siga estos pasos: 

1. Seleccione Añadir Diapositiva, linea y después Aceptar. 

2. Seleccione Rótulos del eje X y después Mes como tipo de. rótulo del 
eje X. 

3. Introduzca Enero en el campo Desde, pulse 1 TAB 1, introduzca Junio en 
campo Hasta y después seleccione Aceptar. llarvard Graphics genera los 
rólulos del eje X apropiados para los meses. 

4. Dt..-splácese al campo Titulo, introduzca I.ibros en Rústica Mel como titulo 
del gr.ilico y pulse ltNTRO 1. 

5. Introduzca Ventas como subtitulo y pulse IINTRO l. 

6. Desplácese a la columna correspondiente a la primera serie, introduzca 
Andersoo como leyenda y pulse IINTRO l. 

7. lnlroduzca 14000, 17000, 17500, 111000. 13000 y 22000 en la primera 
columna de la serie pulsando IINTRO 1 después de cada una. 

8. Pulse 1 cnu.l + IINIOO 1 para desplazarse a la parte superior de la columna 
del rótulo del eje X y después pulse 1 TAB 1 dos veces pard desplaza~Y a la 
columna de la segunda serie. 

9. Introduzca Jobn3oton y pulse I"I'"Nl""R=o"l. 

JO. lnlroduzca 13000, 14000, 15000, 14000. 11000 y 16000 en la segunda 
columna pulsando ltJ'IflllO 1 después de cada una. 

1 l. Pulse 1 CTRL 1 + ltNIOO 1 y después pulse 1 TAB 1 tres veces para desplazarse a 
la columna de la tercera serie. 

12. Introduzca Sauoders y pulse ltNTRO l. 

13. lnlroduzca 16000, 18000, 18000, 19000, 15000 y 25000 en la tercera co­
lumna pulsando 1 lriTRO 1 después de cada una. 

14. Pulse 1 CI"RI.I + IINIOO 1 y después pulse 1 TAB 1 cualro veces para desplazar. 
se a la columna de la cuarta serie. 

15. lnlroduzca Williams y pulse IINTRO l. 

16. lnlroduzca 2000. 22000. 23000,23500, 23500 y 26000 en la cuarta colum­
na pulsando IINTRO 1 después de cada una. El Formulario de Datos com­
pleto coincidirá con el de la Figura 5-2. · 

17. Seleccione Aceptar y después pulse [TI]. El gráfico completo será como el 
de la Figura 5-3. 

Este gráfico de. líneas ilustra muchos de los valores por omisión que utiliza 
Harvard Graphics para este tipo de gráficos. Ahora exploraremos algunos de los 
cambios que se pueden realizar . 



~------~f--
122 Harvard Graphics para Wif'ldows a stl alcance 

FIGURA 5-2. Datos para el segundo gráfico de lineas. 

Cambio de grosor de la línea 

Harvard Graphics establece el grosor de cada linea del gráfico. ~uesto que no se 
utihzan por omisión marcadores para los puntos d~ datos, 1~ hn~ densas ~ue 
l-farvard Graphics seleccionó aparecen finas. espectalmente SI se p1ensa reahzar 
diapositivas que se verán a distancia. Este valor de la línea por defecto más densas 
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FIGURA 5-3. Gráfico de linea creada con datos de la Figuro~ S-2. 
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hace posible distinguir entre las serif:s; cuando se imprimen, son lo suficientemente 
gruesas para mostrar una variación en la escala de grises. !>i se utiliza un dispÓsitivo 
de s.alida en blanco y negro. Más adelante se pueden sustituir por colores. 1 

Si dispone de series de datos adicionales o prefiere utilizar marcadore~ para 
cada punto de datos, puede que el valor por omisión de las líneas sea demasiado 
grut.~. En este caso puede utilizar la herramienta Líneas de la Caja de Hcrrdffiien· 
tas (mostrada momentáneamente) para realizar cambios. Necesitará selectionar 

. . . . l 
una de las lineas de sene antes de tnvocar la hcrr..tmaenta. Podremos elegu

1 
entre 

diferentes tamanos predefinidos o introducir nuestro propio tamaño en puntos. 
donde un punto es 1/72 de pulgada. El valor predefinido Muy Fino es la lín6. más 
fina posible y es el Unico groM>r de línea que aceptará cambios en el estilo,¡desde 
una linea lisa a una trama de línea quebr..tda. . 

Adveruncia: Los colores de linea próximos al color del fondo desaparecerán con 
una hm·u Muy Fina. Neasiwremvs seleccionar la linea y camhiar su color ton la 
herramit•nta Color (mostrada aqui t'Xpandida dt•sde la /l('rrami.·ma Rl'llenO dt' la 
Caja de 1/erramiemas en el Editor de Diapositiva~) antes de realizarlo t·n unJ hnea 
M u}' Fina. 

Echemos un vistazo al cambio de grosor de cada una de las líneas a Muy Fino 
antes de seguir con otros cambios: . . . . j 

l. Pulse 1 F.SC 1 para volver a la pantalla Ed1tor de DmposH•vas y después selec­
cione la línea de la serie Anderson haciendo click en ella dos veces. ( 

2. Elija la herramienta Líneas de la Caja de Herramientas haciendo click en el 
icono idéntico al siguiente: 

También puede elegir el atributo Uneas desde el mcnU Objetos. Se vi. 
sualiz.a una caja de diálogo. La Figura 5-4 muestra la forma en que aPareCe 
esta caja después. de realiz.ar los cambios. 1 

1 3. Aquí se selecciona Muy Fino, como grosor de la línea, y Aceptar. Pul~ndo 
[}iJ se visualiza el gráfico. Pulse 1 E .. 'ie 1 después de observar la diferenCia. 

El gráfico visualizará la primera serie mostr.lda con una línea niucho 
más fina. ' 

4. Repita los pasos del 1 al 3 para cada una de las lineas restantes hasta que las 
cuatro sean del mismo grosor. 
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FIGURA 5-4. Caja de diá1ogo de atributos de linea 

Utilización de marcadores para puntos de datos 

Se pueden marcar los puntos de datos de las líneas con un marcador distintivo 
para cada serie. Esto es importante si se piensa imprimir los gráficos sobre un 
dispositivo de salida en blanco y negro ya que facilitará la distinción entre las 
direrentes series. 

Harvard Graphics proporciona 13 opciones de marcador además del valor por 
omisión Ninguno. Se pueden escoger símbolos tales como el signo de libra o un 
cuadro relleno. 

Para realizar la selección escogeremos Series del menú Gráfico, seleccionare­
mos una serie y después un estilo de marcador. Probemos ahora pard las cuatro 
senes: 

l. Elija Series desde el menli Gráfico. 
Se muestra una caja de diálogo como la de la Figura 5-5. 

2. Seleccione la serie Aoderson y después hagla click en la flecha J~mlo al Estilo 
de marca para acceder a la caja que lista las opciones. 

3. Seleccione Sol. 

4. Repita los pasos 2 y 3 haciendo las siguientes selecciones para cada una de 
las series: 

Johnston 
Saunders 
Williams 

Diamante 
Asterisco 
Triángulo 
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FIGURA 5-5. Caja de diálogo de opciones de series. 
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5. Seleccione Aceptar. Pulse mJ para ver el esquema, que scr.i como el de la 
Figura 5-6. 

LQs puntos de datos para cada una de las series se marcan con un marca­
dor Lmico. La leyenda ha sido actualizada pard mostr.u estos marcadores. 

Libros en rústica Mel's 
Realización de ventas 

FIGURA 5-6, Gráfico visualizado con marcadores de series. 
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Cambio del Estilo de línea 

Una vez que hemos elegido el grosor Muy Fino para las lineas tenemos la opción 
de seleccionar diferentes estilos de lineas. Estos estilos utilizan puntos y guiones o 
una combinación de ellos (además de la línea lisa, que es el valor por omisión). 
Estas opciones son especialmenÍe útiles cuando no se necesitan marcadores para 
distinguir las diferentes series. 

Para realizar un cambio de estilo de iínea correspondiente a una serie se elige 
Series del menú Gráfi<;o, después se selecciona una serie y'se hace click en la necha 
junto a Estilo de Línea. Se pueden elegir los estilos de linea dibujados en la caja co­
rrespondiente. 

AdvertencitJ: Si la opción Estilo de Linea en su caja de diálogo Series aparece a 
media intensidad, significa que se tiene un grosor de linea difereme a Muy Fino. 
Necesitará utilizar la herramienla Lineas para cambiar el grosor ames de poder 
seleccionar un estilo. 

Cambio de la opción de Ajuste de Unea 

La opción Ajuste de Unea ayuda a controlar la visualización de Jos datos. Harvard 
Graphics calcula las fórmulas de los valores de datos reales y dibuja una linea 
utilizando los valores calculados en lugar de los que se introdujeron. Si normal­
mente se realizan análisis de regresión para suavizar las variaciones en los datos, 
estas opciones serán importantes. Si no se tiene necesidad de este tipo de analisis 
sofisticado, se puede saltar a la siguiente sección. • 

Con el valor po~: omisión Ninguno de la op:::ión Ajuste de Línea se dibuja cada 
punto y una linea conectando los diferentes puntos. Las otras seis opciones de 
ajuste de línea son Escalonada, que simplemente utiliza lineas 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 regresión lineal; Expo-­
nencial, que realiza una regresión exponencial; Regresión Logaritmica, que realiza 
una regresión logaritmica; y Regresión Potencial, que realiza una regresión poten­
cial. Si "necesita más información sobre las técnicas de regresión encontrará sus 
fundamentos básicos en cualquier libro de estadística. Si quien:: ver su gráfico con 
un ajuste «tendencia>• para cada serie siga estos pasos: 

l. Pulse 1 F.SC 1 y después seleccione Serie del menú Gráfico. 

2. Seleccione la serie Anderson. 

3. Haga click en la necha junto al campo Ajuste de Linea y después seleccione 
Tendencia. 

4. Repita Jos pasos del 2 al 3 para las restantes series. 

5. Seleccione Aceptar parn cerrar la caja de diálogo Serie. 

6. Pulse[!!] para visualizar previamente el gráfico de linea en toda la pantalla 
y mostrar la tendencia pan: cada serie de datos. Esto aparece en la Figu­
ra 5-7. 

¡:_ 
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FIGURA 5-7. Gráfico de tendencia visualizando lineas rectas. 

El gráfico de tendencia visualiza una linea recta que describe la tenden­
cia-de los puntos de datos (creciente, decreciente o estaCionario). Mateffiáti­
camente, Harvard Graphics caJcula la linea que mejor se ajusta a cada Pun­
to de datos utilizando el método de minimos cuadrados. 

7. Pulse 1 ESC 1 para volver al Editor de Diapositivas. 

Ad~trund~ S~ pu~~ obtener '!'ás inform~ción estadisrica sobre cada serie
1 
del 

gráfico. Elija Estadtsllca de Sertes del menu Gráfico y después seleccione la serie 
sobre la que dt•sea las estadisticas para ver datos tales como valor mi'nimo. v~Jor 
máximo. promedio, media. y deniación estándar. 

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 disenar el gráfico de lineas. Se puede cambiar la visualización:de 
una serie a barra, puntos, área rellena con un color o trama, o curva. A diferen1cia 
de los otros tipos de gráficos. los gráficos de puntos no contx."tan los valores d~ la 
serie de datos, ni dibujan ninguna línea, sólo se visualizan los puntos de dalas 
individuales. Puede resultar mas dificil ver una tendencia y; si ex.isten muchos 
puntos de datos, puede ser dificil distinguir qué punto de datos pertenece a cada 
una de las series. Podemos elegir la forma que queramos para mostrar cada una de 
las series independientemente permitiendo crear un gráfico de combinación qUe 
visualiza cada serie en el formato más eficiente. 1 
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Veamos cÓmo :,e muestra el g.r.ifico actual sólo como gráfico de puntos. 

l. Elija Series desde el menú Gráfico. 

2. Seleccione Serie 1, Andcrson. 

3. Haga click en la nccha junto a <<Mostrar carno)) y seleccione Punto. 

4. Repita los pasos 2 y 3 para las Testantes series .. 

5. Seleccione Aceptar y después pulse cm para vis.ualizar el gráfico. 

6. Pulse 1 ESC 1 y después seleccione Anular desde Ct menú Edición pant elimi­
nar los cambios. 

Mezcla de· tipos de visualización 

Cuando se cambian las opciones para una serie de datos no se cambian las de las 
demás series. Esto permite mezclar tipos de visualización seleccionando las opci~ 
nes que se deseen para cada serie. Podemos ensayar la mezcla de tipos de gráficos 
utihzando los datos introducidos para la diapositiva l. 

l. Desplácese a la diapositiva 1 haciendo dick en la flecha junto al botón de la 
pantaUa que permite volver hacia atrás la diapositiva. 

2. Seleccione Series del menU Gráfico y después seleccione Serie 1, Libros. 

3. Haga click en la flecha junto al campo «Mostrar como~ y después seleccione 
Barra. 

4. Seleccione Serie 2, Discos. y después haga click en la flecha junto a (<Mostrar 
como~. Seleccione Línea si ya ha probado un valor diferente a Línea. 

5. Seleccione Aceptar y pulse [TI) para visualizar previamente el gráfico, que 
aparecerá como el de la Figura 5-8. 

6. Pulse 1 F.SC 1 para volver a la ventana Editor de Diapositivas. 

Elija Anular desde el menú Edición para dejar el gráfico en su aspecto ori­
ginal. 

. Aunque este ejemplo presenta sólo una combinación, éstas_ pueden _ser ~ 
infinitas. Sin embargo, si prueba a combinar más de dos o tres upos de v¡suahza­
ción en un mismo gráfico, el resultado será muy molesto para la audiencia. 

Ocultación de series de datos 

A medida que amplía sus conocimientos sobre gráficos podrá utilizarlos de _forma 
diferente. Por ejemplo, si solamente está interesado en mostrar la pr~porc16n_ de 
libros vendidos en Libros en Rústica Mel, no necesita mostrar la mformac1ón 
correspondiente a los discos. Harvard Graphics permite ocultar cualquier serie. Y 
seleccionar los datos a presentar. No es necesario borrar los datos del Fonnulano 
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FIGURA 5·8. Gráfico mostrando una serie con estilo de. barra )' otm con estilo de linea. 

de Datos para eliminarlos de la pantalla. Simplemente se elimina la X de la caja 
Mostrar Series para aquellas series que no se quieran visualizar. Para volver a 
visualizarlas más adelante sólo necesitará volver a colocar de nuevo la X. Para 
ensayar esta car.tcteristica con la diapositiva 1, siga estos pasos: 

l. Scl~ccione Serie del menú Gráfico (o pulse la tecla de velocidad [ffJ y elija 
Senes). 

2. Sclecione Serie 2, Discos y «Mostrar series>) para eliminar la X. Después 
sel~cione Aceptar. 

3. Pulse D:IJ para ver el gráfico. 
Sólo aparecen Jos datos de los libros porque los correspondientes a Jos 

discos se han ocultado. Puede vol va rápidamente a la situación anterior y 
mostrar de nuevo los datos de los discos. 

4. Pulse 1 ESC 1 y después elija Serie del menú Gráfico. 

5. Seleccione Serie 2, Discos, y <(Mostrar serieS» de nuevo para colocar la X y 
después seleccione Aceptar. 

Puede observar el cambio en la pantalla Editor de Diapositivas sin necesidad de 
realizar una visualización previa del gráfico. El cambio de la opción ccMostrar 
series» correspondiente a una serie, puede cambiar rápidamente la aparición de los 
datos en el gráfico. La ocultación de series de datos es especialmente útil cuando se 
utilizan fórmulas par..t añadir datos ex.tra a los gráficos. 
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Adición de efectos 30 a los gráficos de líneas 

Algunas de las opciones que aprendimos en el Capitulo 4 correspondientes a los 
gráfico~ de barras no funcionan con los gráficos de líneas. Las opciones para los 
estilos de barra, la forma de las barras, el ancho de las barras y el solapamiento no 
tienen ningún efecto en Jos gráficos de líneas. La excepción aparece cuando se crea 
un gr3.fico de lineas que utiliza estilos de barras de soJapamiento y 30. El gráfico 
de líneas resultante parece una cinta, como el mostrado· en la Figura 5-9. Seleccio­
nando la «Profundidad del objeto» a un valor mayor se. incrementa el ancho de la 
cinta. Para crear este gráfico utilizando la diapositiva 1, siga estos pasos: 

l. Seleccione Opciones de Gráfico del menú Gráfico. 

2. Seleccione solapamiento en el campo de estilo Barra/Arca. 

3. Seleccione 3D colocando una X en la caja correspondiente. 
Puede cambiar el color de relleno de la línea 3D seleccionando Serie del 

menU Gráfico o desde ia caja de diálogo Opciones de Gráfico. Después de 
seleccionar la serie que quiera cambiar puede seleccionar el cuadro del color 
junto a «Color de rellenm) y seleccionar cualquiera de los colores visualiza­
dos. También puede seleccionar una serie y .después elegir Relleno del menü 
Objetos. Puede seleccionar un relleno de color liso, una trama de celosía, un 
sombreado gradual, o un dibujo de mapa de bits. 

4. Cambie <<Profundidad de objetm• a 60 de su valor por omisión de 40 y 
después seleccione Aceptar. 

5. Pulse [ITJ para visualizar previamente el gr.ifi.co. 

'....tuctooo 
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FIGURA 5-9. Gráfico de líneas con solapamiento y características 3D. 
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En este tipo de gráficos, donde cada serie de datos aparece corno una ci!lta, se 
pueden rotular los puntos de dalas, como veremos en «Adición de rólUlos de 
dalas•' más adelante en este capítulo. Es10 facilitará la determinación de los ~aJores 
de los puntos de datos que conectan las cintas. 

6. Pulse 1 rsc 1 para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. 

7. Vuelva las líneas a su aspecto original eligiendo Opciones de Gráfico del 
• • • 1 

rnemi Gráfico y despues selecciOnando Ranmo como esulo Barra/Arca, 
fijando la profundidad del objeto de nuevo a 40 y ~Ji minando la Xi de la 

caja 3D. . . . 1 

Advertencia: Es importante ctJmhwr la prt~(undzdad del objeto antes de volver. a 3D. 
En caso conJrario, la opción de profundidad será indistinguible. 

Creación de un gráfico acumulativo 

En algunos gráficos se puede estar interesado en el valor total de todos los puntos 
de datos. En las opciones Serie del menú Gráfico existe una que permite rep~esen­
lar cada serie como un valor acumulativo de los puntos de datos. Por cjem~lo, en 
la diapositiva 2, que muestra gráficamente las ventas de cada vendedor, se pueden 
representar gráficamente Jos datos para mostmr las ventas a~.:umulativas. Pala ha-
cer este cambio en el gráfico, siga estos pasos: 1 

1. Utilice la flecha de la parte inferior de la pantalla paro:~ visualizar la diapo­
sitiva 2. 

2. Elija Serie del menu Gráfico. 

3. Seleccione Serie 1 correspondiente a Anderson y después seleccione <(Mos-· 
trar datos acumulativOS» colocando una X en la caja correspondiente

1
• 

4. Seleccione Serie 2 correspondiente a Johnston y después seleccione c!Mos~ 
trar datos acumulativOS». 1 

5. Haga lo mismo para las Series 3 y 4 eligiendo ccMostrar datos acumulativo~) 

cada vez. 1 

6. Seleccione Aceptar y después pulse [TI] para ver previamente el gráfico. El 
gráfico aparecerá como el de la Figuro:~ 5-10. Cada punto del gráfico, es el 
valor acumulativo total de ventas de los vendedores hasta ese mes. 1 

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

Si quiere que el elemento Acumulativo vuelva a su valor por omisión, 'tiene 
que elegir Serie del menU Gráfico. Seleccione cada serie y después sel~ione 
«Mostrar datos acumulativOS)) pard eliminar la X. Se pueden visualizar unas Series 
como acumulativas y otras con los valores reales. ' 
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FIGURA 5-1 O. Gráfico de lineas mostrando vaJores acumulativos. 

Cambio de la leyenda 

Hemos ido introduciendo textos de leyenda desde que comenzamos los gráficos de 
datos en el Capítulo 4. En diferentes ocasiones hemos realizado directamente un 
cambio rápido de la ubicación 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 gráfico. 

Ubicación de la leyenda 

Por oinisión, H'arvard Graphics posiciona la leyenda en la parte inferior de un 
gráfico de línea, pero se pueden seleccionar 24 posiciones mediante una combina­
ción de las opciones Posición y Situación en la caja de diálogo 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 posición diferente a la 
predefinida. Para posicionar la leyenda, siga estos pasos: 

l. Seleccione la diapositiv¡~ 1 haciendo click en la flecha izquierda de la parte 
inferior de la pantalla. 

2. Elija leyenda del menú Gráfico para visualizar la caja de diálogo mostrada 
en la Fogura S-Il. 

Observe la trama circular de puntos bajo Posición. Cada punto represen­
ta una posición posible para la caja de leyenda. El punto libre es utillz.ado 
por Harvard Graphics para saber cuándo el usuario desplaza la Leyenda 
arnstrándola sobre la pantalla Editor de Diapositivas. 

Opciones adicionales de los gráficos de datos XV 

-000 
o o 
o 
o 

000 

0Lob't 

.. 
o 

l;:¡;¡¡jjl --m- -
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3. Seleccione el punto correspondiente a la po~ición inferior-izquierda del 
círculo de puntos bajo Posición. 

4. Seleccione Aceptar y después pulse illJ para realizar una visualización pre­
via al gráfico. 

5. Pulse 1 ESC 1 Para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. 

Situación de la leyenda 

Por omisión, llarvard Graphics coloca la leyenda fuera de la caja que contiene los 
datos del gráfico. El usuario tiene la opción de colocarla dentro del gráfico. Para 
desplazar la leyenda que actualmente se encuentra situada en la parte inferior 
izquierda fuera a la esquina inferior izquierda denJro del gráfico, siga estOs ~s: 

l. Elija Leyenda del menú Gr.ifico. 

2. Seleccione el botón Dentro bajo Situación. 

3. Seleccione Aceptar. 

4. Pulse [!!] para ver previamente el gráfico, que será como el de la Figu-
ra S-12. · 

CUando sitúe la leyenda dentro del área de datos del gráfico, es impor­
tante fijar la posición de maner.t que no interfiera con Jos datos. En el 
gráfico de la Figura 5-12 no es conveniente que la leyenda ocupe la posición 
centro izquierda o centro derecha ya que ocultaría los datos. 
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FIGURA 5-12. Gráfico con leyenda dentro del área de datos del gráfico. 

5. Pulse 1 ESC 1 y después elija Leyenda del menú Gráfico. 

6. Seleccione la caja Mostrar para eliminar la X. 

7. Seleccione Aceptar para visualizar el gráfico sobre la pantalla Editor de 
Diapositivas sin la leyenda. 

Cuando la leyenda está fuera, Harvard Graphics ajusta los demás ele­
mentos del gráfico utilizando el área libre a la izquierda para la leyenda. 

8. Elija Leyenda del menú Gráfico v seleccione Mostrar para volver a colocar 
la X en la caja COI'TeSpondiente. 

Estilo del marco de la leyenda 

Una leyenda es un componente importante de un gráfico; se trata de la clave para 
entender el significado del mismo cuando se presentan diferentes conjuntos de 
datos. 

Cuando la leyenda se sitúa dentro del área de datos del gráfico puede dificultar 
su unión. El valor por omisión consistente en colocar un marco _alrededor de la 
leyenda es bastante conveniente. 

El marco se puede visualizar con un efecto de sombra o con esquinas redondea­
das. Estos cambios se realizan mediante la caja de diálogo Opciones de Leyenda. 

Para eliminar el marco alrededor de la leyenda del gráfico de la Figura 5-12, 
siga estos pasos: 

l. Elija leyenda del menU Gráfico. 

Opciones adicionales de los gráficos de datos XV 135 

2. Selece&one la caja Mostrar debaJO dd marco } dmunar la X, dcspues selec-
Cione Aceptar 1 

La leyenda se stgue visualizando dentro del grafiro, J)('TO sm marco. Las opciO­
nes de Estilo de Marco son las mismas cuando la kycnda está fuerJ del áTea de 
datos del gráfico. Cuando la leyenda tiene marco se oculta la parte ente~a del 
gráfico dentro del marco. Cuando la leyend<.~ no ti~:ne marco se sobreescribe la 
pane del gr.¡fico correspondiente al texto de la leyenda. 1 

3. Seleccione Anular del menú Edición para eliminar el cambio realizado y 
restaurar el marco. 

Cambio de ejes 

Hasta el momento hemos permitido que Han·ard Graphics decida la escala de los 
ejes, los valores iniciales y finales de Jos mismos, la distancia entre Jos valorbs, el 
formato de los números y el aspecto de las marcas. Sin embargo, el usuario Puede 
cambiar estas opciones y fijar su propia escala. 

Cambio de la escala de los ates 

La mayoria de los gráficos que se crean utilizan e.\"C'ala estándar -el intervalo 
entre cada marca es el mismo. Por ejemplo, en el gráfico de la Figura 5-13[ que 
muestra las ventas acumuladas, el intervalo entre cada marca en el eje Y es 2o'.OOO. 
Otra opción es la escala logaritmica, en la que el incremento entre cada ~arca 
principal de la escala se incrementa a una potencia de 10. El gráfico de la i=igu­
m 5-14 muestra los mismos datos que el de la Figura 5-13, pero utiliza una ~la 
logarilmica, siendo el intervalo entre la primera marca y la segunda de 900Ü. El 
intervalo entre la segunda marca y la tercera es 90.000, o 9000 multiplicadO por 
1 O. La escala logaritmica se utiliza frecuentemente para representar númeroS que 
crecen exponencialmente. 1 

Para cambiar la escala de los ejes elija Ejes de menú Gráfico. Seleccione Escala 
dehajo del eje que quiem cambiar. Harvard Graphics sólo dispone de los valores 
del tipo de escalas tales como mínimo y máximo para el eje X si los valores del eje 
X son números. Seleccione Lineal para la escala estándar o Logaritmico pal-a la 
escala logaritmica. Si selecciona Lineal, los intervalos entre las marcas son igu'ales. 
Si selecciona Logaritmico, Harvard Graphics añade marcas pequeñas (no tienen 
números ai\adidos) para dividir el intervalo en diez secciones. Puesto que la eScala 
es no lineal, las marcas no se espadan unifonnemente. Otro posible ca-mbio de: ejes 
consiste en fijar el Factor de Escala. Se pueden visualizar todos los nUmeros diVidi­
dos por otro nUmero. Por ejemplo, se pueden visualizar los números dividas por 
1000 (como hemos visto en el ejemplo del gráfico de ventas) introduciendO un 
Factor de Escala de 1000. 
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FIGURA 5-13. Gráfico utilizando escala estándar. 

Cambio del formato 

Se puede cambiar el aspecto de los valores del gráfico cambiando el formato del eje 
monetario($), notación cicnlífica, o cualquier otro estilo. Para cambiar el formato 
de los nUmeros elija Rótulos del menú Gráfico y después seleccione el botón 
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FIGURA 5-14. Gráfico utilizando escala lt;t:J,rítmica para el eje Y. 
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Formato de Rótulos para los ejes X, Y 1 o Y2. Harvard Graphics sólo utiliza el 
valor del formato para el eje X si los valores de este eje son números. Al cambiar el 
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 Y 1 a tres digjtos 
después del punto decimal, toda la serie de datos asignada al eje Y 1 visualizará los 
rótulos con tres dígitos después del punto decimal. El cambio del formato de los 
mimeros no cambio los valores reales, sólo el aspecto de dichos valores. 

Para lijar un eje de manera que llarvard G·raphics afiada un puntO después de 
los millares, compruebe que el separddor Miles contiene una X. Para visualizar el 
nUmero utilizando notación científica, fije Notación Científica a Si. Para visualizar 
los números con una $,seleccione Divisa. 

Para hacer que todos los valores tengan el mismo número de dígitos después 
del punto decimal, teclee el número de dígitos que quier.t en Decimales .... Para 
colocar el texto delante o detrás de los valores, utilice Texto Delante y Texto 
Detrás. El texto que se introduce en estas cajas precede o sigue a cada uno de los 
rótulos. Se puede utilizar esta car.tcieristica (empleando técnicas al'· .. ltidas en el 
Capítulo 3, «Creación de gráficos de textm>) para hacer preceder un<J entrada con 
un símbolo de moneda extrdnjera o para afiadir una medida tal como pies, acres, o 
libras seguida por el texto. Ambas entradas delante y detrás tienen un limite de 12 
caracteres. También se pueden combinar los valores de los rótulos. Por ejemplo, 
para utilizar comas y añadir un signo de librd esterlina (i) delante de los valores, 
fije Separador de Miles a Sí, seleccione Texto Delante y pulsel AI.T 1 + 0163 con los 
números 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 correspondiente a los rótu­
los. Las marcas menores se muestr.1n entre las marcas principales par.1 dividir la 
escala. Por omisión no existen marcas en el gráfico. Los valores de marcas que se 
fijan para el eje Y 1 también tendrán efecto sobre el eje Y2. Para eliminar la 
visualización acumulativa de los datos de ventas y cambiar después la opción de 
marca principal para el gráfico de la diapositiva 2, siga estos pasos: 

l. Elija Serie del menú Gráfico. 

2. Seleccione la primera serie, Ande~n. y después seleccione «Mostrar datos 
acumulativoS>) eliminando la X .. Repita este paso para las restantes. 

3. Seleccione Aceptar y después elÜa Ejes del menU Gráfico. 

4. Haga click en la flecha junto a Sefiales Principales correspondientes al eje 
Y 1 y después seleccione Dentro, Fuera, Crut o Sin sei\a. 

La opción Dentro comienza la marca en el eje y sigue hacia el interior 
del gráfico. Fuera incia la marca en el eje y sigue hacia fuera del gráfico. La 
opción Crut combina las marcas creadas con las opciones Dentro y Fuera 
consiguiendo unas marcas que atraviesan los ejes. Sin Sefial elimina todas 
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las marcas. Todas estas opciones funcionan bien con los gráficos de linea. 
Con los gráficos de barras conviene evitar las marcas del eje X Dentro, ya 
que se solapan con las barras. 

5. S~lecci~~e Ace~~ar para visualizar el gráfico sohre la pantalla Editor de 
Dta~s1Uvas. EliJa Anular del menú Edición para eliminar los cambios. 

Cambio de la escala de un eje 

1-~arvard Graphics hace ciertas suposiciones sobre un ej~. tales como el valor ini­
cml,_ el valor final, Y el incremnto entre las marcas. Para cambiar estos valores para 
la d.apositiva 2, siga estos pasos: 

l. Elija Ejes del menú Gráfico. 

2. Seleccione el botón Escala del eje Y l. 

3. Desplácese al campo Mínimo y teclee 10000, el valor más pequeño en el que 
comenzará el eje, y pulse 1 TAB l. 

4. Introduzca 30000 para el campo Máximo y pulse ITAB 1. 

5. lnlroduzca 2500 en el campo Incremento, el valor del incremento entre 
cada marca. 

6. Sele~~ione d?S veces Aceptar para finalizar la caja de diálogo Escala y la caja 
de d~alogo EJes. Pulse [}1] para visualizar el gráfico de la Figura 5-15. 

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

.. 
'·' ' ... 
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fiGURA 5·15. Gráfico con nuevos vaJores de escala del eje Y. 
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Si no se introducen los valores mínimo, máximo yfo incremento, Har:vard 
Graphics retiene las e_ntra~as anteriores_ como valor por om~sión. Com? seldijo 
antes, Harvard Graph1cs solo hace acces1bles los campos minm1o y máximO para 
el eje X s~ los valores de -~icho eje son números. _ . 1 

Tamb1én se puede uhhzar el campo Incremento para rcducu la congest1ón en 
un eje cuando existan muchos valores con rótulos largos. Por ejemplo, se pu~den 
cambiar los rótulos del gráfico de la diapositiva 2 dc manera que sólo se visuaiicen 
Jos ·nombres de los meses. Para disminuir el número de rótulos del eje X se in­
crementa el espacio entre los restantes. Para cambiar los rótulos, siga ~slos 
pasos: 

l. Elija Ejes del menú Gráfico. 

2. Seleccione el botón Escala bajo el eje X. 

3. Desplácese al campo Incremento y teclee 2. 

4. Seleccione Aceptar dos veces para salir de ambas cajas de diálogo y visuali-
zar la pantalla del Editor de Diapositivas. ] 

Sólo aparecen en el eje X los meses enero, marzo y mayo. Harvard 
Graphics también tiene otras opciones, tales como visualizar los rótulos1ver-
ticalmente. 1 

5. Elija Ejes del menú Gráfico y seleccione Escala bajo el eje X, elimine el ·2 en 
el campo Incremento ~ _sel~ccione ~ceptar en ambas cajas _de diálogo.1 

Borrando una opc10n mtroduc1da se vuelve a la opc1ón por defecto. 
También se puede utilizar Anular desde el menú Edición para invertir el 
cambio. 

Ajuste de las lineas de rejilla 

l·larvard Graphics puede eliminar las líneas de guiones horizontales del gráfico de 
lineas o añadir líneas de guiones venicales para facilitar la visión de las interse¿cio­
nes de los datos con los eje X e Y. Estas líneas se denominan Hneas d(• rejilla.¡ Las 
líneas de rejilla comienzan en el eje X o Y y continúan horizontal o venicalmente 
hacia el lado opuesto. El valor por omisión para un gráfico de líneas consist~ en 
visualizar líneas de rejilla horizontales. El aspecto de las lineas de rejilla pÚede 
eliininarse o cambiarse. 1 

Para cambiar las lineas de rejilla elija Rejilla del menú Gráfico. Las cajas «Mos­
trar rejilla X)), «Mostrar rejilla Y 1 )) y «Mostrar rejilla Y2)) de~rán contener u~a X 
si se quieren lineas de rejilla, y deberán C!)tar vacía!~ si no se quieren. Utilice las 
Oechas junto a la caja de Estilo para cada eje a fin de seleccionar una tramá de 
líneas diferente para la rejilla. las opciones incluyen líneas de rejilla puntea~as, 
lineas de rejilla lisas, lineas de rejilla con guiones, y unas pocas tramas de combina­
ción (además de Ninguna). Las lineas de rejilla comienzan en cada marca prinCipal · 
del eje seleccionado. Si se están utilizando dos ejes Y, téngase cuidado de no an'adir 
lineas de rejilla a ambos ejes Y o el gráfico aparecerá excesivamente recargadO. 

1 

. 1 
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Adición de rótulos de datos 

Cuando se crea un gráfico de líneas se pueden utilizar lineas de rejilla paia ayudar 
a la visualización y estimación de los vaJores de cada punto de datos del gráfico. 
Otra opción consiste en visualizar los valores junto a cada punto de datos. Para 
añadir rótulos a los datos de un gráfico. de líneas, siga estos pasos: 

l. Utilice la flecha en la parte inferior de la pantalla ~oara seleccionar la diaposi­
tiva 1. 

2. Elija Rótulos del menú Gráfico. 

3. Seleccione «Mostrar rótulos de datOS)) para añadir una X a la correspon­
diente caja. 

4. Se:eccione el botón «Sobre los puntoS». (Otras opciones son «En los pun­
toS» y «Bajo los puntoSl).) 

5. Seleccione el botón HorizonÍal. Otras opciones son Vertical arriba y Vertical 
abajo. 

6. Seleccione Aceptar. 

7. Pulse [TI] para visualizar el gráfico mostrado en la Figura 5-16. 

8. Pulse 1 ESC 1 para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas. 

Otra opción es visualizar selectivamente los rótulos. Para visualizar sólo los 
rótulos de la serie de datos Libros, elija Serie del menú Gráfico, seleccione la serie 
Discos y después seleccione «Mostrar rótulos de datos., para una serie. 
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FIGURA 5-16. Gráfico visualizando rótulos como puntos de datos. 
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VISUALIZACION DE UN RANGO DE OBJETIVOS 

l-larvard Graphics permite mostrar un rango de objetivos, o datos hipotéticos, 
sobre gráficos. Esto es especialmente útil para datos de ventas y otras informacio­
nes donde se quieran compar.u resultados reales con previsiones. El objetivo que 
se establece aparecerá con guiones debajo de la serie. 

Para fijar un rango de objetivos pard un gr.ífico se necesita elegir Marco del 
menú Gráfico. A continuación, se introduce un número en las cajas c<Minimo del 
rangm, y ccMáximo del rango». También se puede elegir el color del resalLado 
seleccionando la siguiente caja e<(' olor para rangm). Cuando se seleccione Aceptar se 
verá el rango objetivo junto con los datos en la pantalla del Editor de Diapositivas. 
Si piensa que no va bien con su gráfico, puede elegir Anular dd menú Edición para 
eliminarlo. 

GRAFICOS DE AREA 

De alguna forma, los gráficos de área son una combinación de los gráficos de 
barra!:i y de lineas. Como los gráficos de lineas, dibujan lineas par.¡ cada uno de los 
puntos de datos de la serie, sin embargo, rellenan el área bajo las líneas con un 
color o trama, por Jo que se parecen a los gráficos de barras. Además, los gráficos 
de área utilizan algunos de los estilos de gráficos de barras y de sus ampliaciones. 
Puesto que el área de una serie podria oscurecer las otrds series, con frecuencia 
estos gráficos se presentan apilados. 

Creación de un gráfico de área 

La creación de uri gráfico de área requiere los mismos pasos que se reali1.aron con 
los gráficos de barras y líneas. Para crear rápidamente un gráfico de área utilizando 
Jos datos de la diapositiva 1, copie la diapositiva actual y después cambie el tipo de 
gráfico. Necesitaremos eliminar Jos rótulos de datos que se añadieron antes de 
copiar el gráfico. (Para un nuevo gr<ifico, seleccionaremos Añadir diapositiva y 
elegiremos Gráfico de área). Siga estos pasos para conseguir un procedimiento sim­
plificado: 

l. Elija Rótulos del menú Gráfico. Seleccione Mostrar rótulos de datos y 
elimine la X. Harvard Graphics eliminará los rótulos. Seleccione Aceptar. 

2. Haga click en el icono Clasificador de Diapositivas o elija Clasificador de 
Diapositivas del menU Vista. 

3. Seleccione diapositiva 1, elija Copiilr del menú Editar y después elija Pegar. 

4. Seleccione el icono Editor de Diapositivas o elija Editor de Diapositivas del 
menú Vista. 

5. Elija Cambiar tipo de gráfico del menu Gnifico. 

6. Seleccione Area y después seleccione Aceptar. 
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7. Elija Opciones de Gráfico del menli Gráfico. 

8. Seleccione Apilada del estilo Barra/Arca. (El apilamiento eliminará el sola­
pamiento que existe actualmente}. 

9. Seleccione Aceptar y pulse[!!] para ver previamente el gráftco de la Figu­
ra 5-17. 

Puesto que el estilo Barra/ Arca de la caja de diálogo Opciones de Gráfi­
co fue puesto a apilado, la primera serie está én la hase del gráfico. La 
squnda se coloca encima de la primera. Esto continUa para cada una de 
las series. Cada serie utiliza una trama y color diferentes, que se pueden 
cambiar. Podriamos seleccionar Serie del menú Gráfico, seleccionar la se­
rit. y elegjr un color haciendo click en la caja Color junto a Color de 
reUeno. Para cambiar la trama se debe seleccioilar la serie de la pantalla 
Editor de Diapositivas y despues elegir la herramienta Rellenar o Rellenar 
dd menú Objetos para escoger una nueva trama. 

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

Adición de un efecto 30 

La mayoría de las Ojl• .. wnes utilizadas con los gráficos de lineas, tendencia, curvas o 
puntos y barras también funcionan con los gráficos de área, pero los únicos Estilos 
Barra/Arca que penenecen a los gráficos de área son Apilada, Solapada y 100%. 
Siga estos pasos paro1 cambiar el gráfico y visualizar de nuevo los rótulos de datos y 
seleccionar las opciones Solapamiento y 3D. 
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FIGURA 5-17. Gráfico de área con r.:-tilo apilado. 
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l. _Seleccione Opciones de Gráfico del menú Gráfico. 

Recutrd~: Esre l'J l'l mejor lugar para comen::ar flllt'Stn que se put•dcn acet•der 
muchas opciones desde /w, botvnes t'll la caja de dialogo Opciones dt• Cirdjico.l 

2. Seleccione 3D para colocar una X en la caja. 

3. Seleccione Solapada para el estilo Barra/Arca. 
La selección de Solapada coloca la segunda serie debajo de la primera y 

asi sucesivamente con las demás series. Con la serie actual, Solapada sil:m­
pre oscurecerá panc de los datos. Al añadir rótulos de datos hará esto ffiu-
cho más obvio. 1 

4. Seleccione el botón Rutulos al lado de la caja de diálogo y después seleccio-
ne ~~Mostmr rótulos de datOS)). . 1 

5. Seleccione dos veces Aceptar y pulse [TI] para ver previamente el gráfico 
que aparece en la Figura 5-18. 1 

Note cómo lo_s datos corre~pondientes a l?s libros están enc_ima de ~os 
datos correspondientes a los d1scos. La selecnón Soli.1pada funcwna mejor 
cuando las series están ordenadas de manera que la primera serie contehga 
Jos valores más pequcri.os y la última los valores mayores. · 1 

6. Pulse lt::sc 1 para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. 

7. Pulse 1 CTRI. 1 + []] para salvar el archivo de presentación con la nueva dia­
positiva. 

Libros en rústica M el· s 
...... , 

" " - " - . " 

" l!!lliil!ilíl - . 
'"' (~nlrt> 

lug.r~\ ~ •l .. <~n...,IOnto 

1< 

FIGURA 5-18. Gráfico de área con estilo solapado y ampliación 30. 
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GRAFICOS BURSATILES 

Cuando bay que seguir los precios de los valores financieros, nonnaJmentc hay que 
conocer algo más'que el precio actual. Los mercados financieros varían con fre­
cuencia de precio. Normalmente los informes financieros incluyen los precios de 
apenura, cierre, máximo y mínimo de una acción. Si miramos los datos en hruto, 
resulta dificil analizar una tendencia. Los gráficos bur\átilcs, como el que se mues­
tr.t en la Figura 5-19,-crean un dibujo de las variacioneS de un producto financiero. 
llarvard Graphics utiliza las cuatro primeras series para representar gráficamente 
los precios máximo, minimo, de cierre y apertura. Cualquier serie adicional puede 
ser representada gráficamente como barras, lineas, tendencia, curvas O punlos. Se 
dibuja una linea o caja entre los valores máximo y mínimo, y marcas finas en la 
Hnea o barra que indica los precios de apertura o cierre. Los precios de apertura 
tienen mar~ finas oomt:m.ando en la linea o barm,yendo hacia la izquierda. Los' 
precios de cierre tienen una marca fina que 'va de la lÍnea o barra hacia la dere­
cha. 

Aunque los gráficos bursátiles se desarrollaron para representar gráficamente 
productos financieros, se puéden utilizar para representar otro tipo de datos, tales 
como las n..-spuestas de inspección, en los que la serie de Apertura representa el 
valor promedio de las respuestas y la serie Cierre representa el valor medio de las 
respuestas. 

Creación de un gráfico bursátil 

Los gráficos bursátiles utilizan diferentes datos que los que hemos introducido en 
los grá.fu::os de líneas y área. Para crear un gráfico bursátil, siga estos pasos: 

Acciones 
104 •••••..•••• 

M····· ... .. --- .. ...... .. 

V .. \c..... ··· -· - · 
.L_ ______________________________ _J 

IAgnlo 2 ....... lJogMlo 4Ay¡Ml0 

FIGURA 5-19. Gráfico bur>átil. 
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l. Desplácese a la diapositiva 3 utili.zando la necha de la parte inferior de la 
pantalla. Seleccione Ai'ladir diapositiva. 

2. Seleccione Bursátil. 

3. Seleccione Aceptar y después seleccione Rótulos del eje X. 

4. Seleccione Mes Día como tipo de rótulo del Eje X. 

5. Desplácese al campo Desde, introduzca Agosto 1 y pulse 1 TAB 1 para utili­
zar Agosto 1 como fecha de inicio. 

6. Introduzca Agosto 5 como fecha final y pulse 1 TABI. 

7. Introduzca 1 como campo Incremento y después seleccione Aceptar. (La 
pantalla de Datos del Gráfico Bursátil ya tiene las cuatro primeras serit.--s 
rotuladas Máximo, Mínimo, Cierre y Apenum.) · 

8. Desplácese aJ campo Título y después introduzca Acciones como título del 
gr.ifico y pulse [IN"I'RO]. 

9. Utilice IINI"RO 1, 1 TABI y []] pard desplazarse al valor Máximo Agosto 1. 

10. lnlroduzca 102. 101.75, 98.75, 98.25 y 103 en la columna de la serie Máxi­
mo pulsando IINTHO 1 después de cada uno. 

11. Pulse[ ClliL 1 + [1Ni00], pulse 1 TAB 1 dos veces y pulse IIJ para desplazarse 
a la columna Minimo. · 

12. Introduzca 97.5, 93.75, 94, 91.5 y 91 en la columna de la serie Mínimo 
pulsando IINI"RO 1 después de cada uno. 

13. Pulse 1 cnu.l + [1Ni00], pulse 1 TAB llres veces y pulse IIJ 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 III'ITRO 1 después de cada uno. 

15. Pulse 1 crRL 1 + IINIOO 1, pulse 1·rAB 1 cuatro veces y pulse[]] para dcspla­
zaP.ie a la columna Apertura. 

16. lnlroduu:a 98, 97.75. 97,94.75 y 94.75 en la columna de la serie Apertura 
pulsando 1 INTKO 1 después de cada una. El gráfico X Y será como el de la 
Figura 5-20. 

17. Seleccione Aceptar y después pul~(}]] para visualizar el gráfico, que apa­
recerá como el de la Figurd 5-21. 

18. Pulse 1~.-SC 1 para volver a la pantalla Editor de Diapositivas: • 

Este gráfico ilustra muchos de los valores por omisión que utiliza Harvard 
~raphics para los gráficos bu~tiles. Pe~nalizando las opciones, se puede cam­
btar la fonna de visualización de los datos. T ambitn se pueden incluir más series 
en este gráfico para mostrar la actividad de venta de las acciones. 

Uno de los problemas con los gráficos bursátiles es que el eje Y comienza en 
cero. Puesto que los valores mínimos nonnalmente son mayores que cero, empe-
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FIGURA 5·20. Formulario de datos para el gráfico bursatil. 

zar el gráfico desde cero desplaza la visualización de los datos a la parte superior 
del gráfico. La variación de Jos datos se hace más visible si se acona el rango del 

*Y. . . . 
Se puede ver la diferencia siguiendo estos pasos, que fiJan el rango del CJC Y de 

90 a 105: 

Acciones 
,,.,.~~~~~~~~~~~~~~~~~~l 

000··-····· -······· " 

.. 
" 

1 Agouo )"''JOUO 'o\qoiiO 

FIGURA 5·21. Grafico bursálil creado con los datos de la Figura 5-20. 
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l. Elija Ejes del menU GráficO. 

2. Sdeccione Escala para el eje Y l. 

3. Desplácese al campo ((Valor mínimo del eje)), introduzca 90 y pulse 1 TAB 1 

para iniciar el eje en 90. \ 1 

4. Introduzca 105 y pulse QE[I para finalizar el t:je en 105. 

5. Seleccione dos veces Aceptar y después pulse {TI] para visualizar el gráfico, 
que se parecerá bastante al que vimos en la Figura 5-19. El cambio del dngo 
del eje Y hace más visible las variaciones día a día. 

6. Pulse 1 >:SC l. 

Opciones de gráficos bursátiles 

Aunque la mayoría de las opciones de los gráficos bursátiles son las mismas que las 
de los otros tipos de gráficos, algunas tienen valores por omisión diferentes. :Por 
ejemplo, el valor por omisión consiste en no mostrar leyenda en este tipd de 
gráficos. Existen también algunas opciones de estilo que afectan sólo a este tipb de 
gráfico. Para ver rápidamente las opciones adicionales haga los siguientes cambios 
en el gráfico bursátil que acabamos de crear: 

l. Elija Leyenda del menú: Gráfico. 

2. Seleccione <<Mostrar leyenda>). 

3. Seleccione (<Angulas redondeadoS>) y Sombra. 

4. Seleccione el punto centrado a la derecha para fijar la posición. 

5. Seleccione Aceptar. 
Necesitaremos cambiar el estilo del siguiente gráfico. El elemento de 

estilo Má>.imo/Mínimo controla cómo se conecta el rango entre los vaiÓres 
máximo y mínimo. El valor por omisión, Barra, crea una barra rectang~lar 
como se muestra en la Figura 5-19. Puede probar otras opciones para 1ver 
cómo cambia el gráfico. 

6. Elija Opciones de Gráfico del menU Gráfico. 

7. Seleccione Arca para el estilo Máximo/Mínimo y después Aceptar. 

8. Pulse [}1] para visualizar el gráfico, que será como el de la Figura 5-22. 

Cuando se fija el estilo Máximo/Mínimo a Arca, Harvard Graphics rellenJ el 
área entre los valores máximo y mínimo. Para ver otra opción: ! 

9. Pulse 1 ESC j para visualizar de nuevo la pantalla Editor de Diapositivas 1 

10. Elija Opciones de Gráfico del menU Gráfico. 

1 L Seleccione Barra de Error.de las opciones de estilo Máximo/Minimo. 

12. Seleccione Aceptar y después pulse [}IJ para visualizar un gráfico como el 
que se muestra en la Figum 5-23. · 
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Acciones 

fiGURA 5-22. Grafico bursátil con estilo Area y cambio en la escala del eje Y-

Cuando se fija el estilo Máximo/Mínimo a Barra de Error, el gráfico 
dibuja una linea desde el valor máximo al valor mínimo y ailade marcas 
horüontales en ambos extremos de la linea para los valores de apenura Y 
cierre. 

13. Pulse 1 ESC l. 

Acciones 
Subhlulo 

. r-r~:t~::1:~­--- .f.. -- --
··· -- -

FIGURA 5-23. Gráfico bur.iátil con estilo Má.\imo/Mínimo puesto a Error. 
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Otras opciones de estilo tales como Ancho de Barra y Solapamiento de Barra 
afectan sólo a las series de la quinta a la decimosexta. 

Inclusión de otros tipos de gráficos 

Los gráficos que se crean con un gráfico bu~til pueden incluir otros tipos de 
infom1ación además de los precios máximo, mínimo, cierre y apenura. Por ejem· 
plo, se puede incluir un gráfico de lineas que represente cómo funcionó en prome­
dio la industria, de manera que se pueda determinar si un valor panicular se está 
comportando mejor que el promedio. Tamhién se pueden añadir grálicos de ba. 
rras que indiquen las cantidades negociadas. Cuando~ añaden diferentes tipos de 
datos, se pueden asignar los otros tipos de datos al ~-gundo eje Y. Cuando se 
combinan difCrentes tipos de datos también se puede cambiar el eje Y de manera 
que los datos de los precios no se solapen inintencionadamente a pa_nir de la 
quinta serie hast:..t la octava. Pruebe los siguientes pasos par.t añadir una quinta 
serie que contenga la información de volumen visualizada como un gráfico de 
barra: 

l. Elija Opciones de Gráfico del mcnU Gráfico, fije el estilo Máximo/Minimo 
de nuevo a Barra y después seleccione Aceptar. 

2. Elija Editar datos del menú Gráfico. 

J. Mueva el Resaltado a la columna de la quinta serie. 

4. Introduzca Volumen en la parte superior de la columna como leyenda y 
pulse 1 INTHO l. 

5. lnlroduzca 2250, 2301, 2288, 2303 y 2321 en la columna Volumen (Se-
rie 5) pulsando IINTRO 1 después de cada una. · 

6. Seleccione Aceptar y después elija Serie del menú Gr.i.fico. 

7. Seleccione la serie Volumen que acabamos de crear, «Mostrar cómo», y 
Barra. 

8. Seleccione Y2 como eje y después seleccione Aceptar. 

9. Elija Ejes del menú Gráfico . 

1 O. Seleccione Escala para el eje Y l. 

11. Introduzca 70 en el ((Campo mínimo•• e introduzca JOS en el «Campo má· 
XlffiO». 

12. Seleccione Aceplar para abandonar la caja de diálogo Escala para ~1 eje Y l. 
Después seleccione Escala para el eje Y2. 

13. Introduzca 2~00 en la caja correspondiente a (úmpo mínimm~ e intro-­
duzca 2500 en la caja correspondiente a ~<Campo máximo». Seleccione dos 
veces Aceptar para volver a la caja de diá1ogo Ejes y después al Editor de 
Diapositivas. 
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·14. Elija Rejilla del menU Gráfico. 

15. Seleccione la caja etiquetada c<Mostrar rejilla Y2>' de manera que desapa. 
rezca la X. 

16. Seleccione Aceptar. (Ajustando el límite inferior del eje Y 1 deja espacio 
para las barras de la parte inf¡;rior del gráfico). Pulse [IT) para visualizar el 
gráfico, que aparecerá como el de la Figura 5:24. 

17. Pulse 1 ESC 1 para volver al Editor de Diapositivas. 

18. Pulse 1 erAL 1 + []] para guardar de nuevo la presentación. 

UTILIZACION DE CALCULOS 

Si utilizó versiones anteriores de Harvard Graphics, vería que -aunque existía 
una opción para manejar los cálculos- era necesario aplicar una fónnula a una 
serie completa para generar una segunda serie. Harvard Graphics para Windows es 
diferente puesto que sus Formularios de Datos tienen la posibilidad de soportar 
cálculos de forma muy parecida a las hojas de cálculo tales como Excel, 1-2-3 para 
Windows, o Quattro Pro. 

Los cálculos de Harvard Graphics se introducen como fórmulas. Las fórmulas 
pueden contener referencias a celdas (como 81) o rangos de celdas (como B 1 :E 1 ). 
Por ejemplo, -=SUM(BI:El) suma los valores en los rangos de Bl hasta El. Una 
referencia a celda utiliza el valor actual de la celda, y un rango de celdas utilizan 
los valores de todas las celdas del rango. Las fórmulas pueden contener operadores 

Acciones 
Subtitulo 

FIGURA 5-24. Gráfico bur..átil utilizando series adicionales. 
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aritméticos, tales como i y - (como en -=82-CJ}, que resta el valor actual en CJ 
dd valor actual en 82. Las fórmulas pueden contener valores decimales, comb 1.5 
en + B 1-1.5. Las fórmulas también pueden contener palabras clave que infontian a 
Harvard Graphics cómo realiz.ar un cálculo, como en "'"MEDIA( S 1 :E 1 ), que d'ice a 
Harvard Graphics que promedie los valores de las celdas B 1 hasta E l. 1 

Para introducir un cálculo, visualice el Formulario de Datos para los gráficos 
de barras, lineas, áre3 o bursátil. Desplácese a la celda donde quiera colocar el

1
dato 

calculado. A continuación introduzca un signo igual (=) y después la fónhula 
pulsandollr-ITRO 1 cuando haya tciminado. Se eliminará cualquier entrada exi~ten· 
te en la celda. La fórmula aUn se visuali7.a sobre la linea de edición, pero la Celda 
misma visualiza el resultado del calculo. 1 

Una vez calculado el valor, se puede cambiar de la celda rcfercnciada por la 
fórmula. Harvard Graphics vuelve a calcular con la Ultima celda de entrada.ll Las 
cdda.s en blanco y las entradas de teAto tienen el mismo valor que las celdas que 
contienen un cero. Se pupde oblcner un mensaje indicando un ((error por división 
por cero>>. 

Fórmulas aritméticas 

Las fórmulas aritméticas utilizan la suma, resta, multiplicación, división, exponen. 
ciación y porcentaje paro~ calcular un valor utilizando datos del FormulariO de 
Datos.llarvard Graphics utiliza el más(+) para la suma, el menos u guión(-) Para 
la resta, el asterisco (•) para la multiplicación, la barra inclinada(/) para la diviSión 
y el intercalador () para la exponcnciación o elevar un número a una potericia. 
Harvard Graphics utiliza una secuencia de prioridad en la evaluación de expn!sio­
nes de izquierda a derecha. El orden de la operación es: expresiones en paréntbis, 
exponenciación, multiplicación y división, suma y resta. J:'oJo se obtendrá el miSmo 
resultado si introducimos -4+5•2 que si introducimos =(4+5)•2. La primeraifór­
mula se evalúa a 14 y la segunda a 18 ya que la suma se realiza primero en el 
segundo ejemplo debido a Jos paréntesis. Recuerde que se pueden utilizar paré~He-
sis para cambiar el orden de evaluación. 1 

Se pueden copiar y desplazar fónnulas como otras entradas de celda. Se puede 
utilizar Edición Cortar o Edición Copiar dependiendo de si se quiere desplazlt.r o 
copiar datos y después utilizar Edición Pegar para colocar la entrada en una nUeva 
posición. También se pueden utilizar las órdenes situadas abajo y a la derecha dn el 
menU Datos Relleno para tomar automáticamente la primera fórmula en eJ ra'ngo· 
de celda seleccionado y duplicarla en otras celdas del rango. La fónnula se ajÚsta 
automáticamente para proporcionar las mismas direcciones relativas de la prirriera 
celda. En otras palabras. si la fórmula tomó la celda a la derecha de la fórmula Y la 
multiplicó por 1.5, aUn tomará la celda a la derecha y la multiplicará por 1.5. 
Harvard Graphics copia la distancia relativa y la dirección necesaria para reallz.ar 
el cálculo, no la dirección real de la celda en la fórmula. ¡ 

Se puede crear una nueva diapositiva para mostmr las proyecciones de vent3s y 
el coste de los géneros vendidos por la compañía ABC. Para crear esta diapositiva 
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sólo se introducen dos valores en el Fonnulario de Datos. Los restantes valores son 
el resultado de las fórmulas que se introducen en una celda y se copia con la 
caracteristica citada anteriormente. Siga L"Stos pasos para crear el nuevo modelo: 

l. Desplácese a la diapositiva 4 y seleccione el botón Añadir diapositivas. 

2. Seleccione «Barra venicab), ~lcccione «Galeria de Gráficos)) y escoja la 
tercera opción de la fila. que automáticamente visualizará una tabla de 
datos en la parte inferior del gráfico. Después ~lcccionc Aceptar. 

3. Desplácese al campo de titulo, introduzca Compañia A8C y después pulse 
lltm!O l. 

4. lntnx:luzca Ventas/Costos de géneros, pulse 1 CfNtl + 1 INTRO 1, introduzca 
Pro)·euiones 1992-1996 y pulse dos veces IINfRO l. 

5. Introduzca 1992 y pulse liNTRO l. (También puede utilizar los botones de 
rótulos del eje X y generar una serie de ai\os en lugar d_e inlloJucirlos). 

6. Complete las entradas para los restantes años desde I~N) a 1996 en A2 
basta A5. 

7. Pulse! CJ"RLf+ !INICIO 1. pulse lTAB l. introduzca Ventas como leyenda y 
pulse ltNTHO l. 

8. Introduzca 200000 y pulse IINTRO l. 
Se proyectarán las restantes ventas del año suponiendo un 15 % de 

crecimiento. Esto significa que la'i ventas para cada ano serán las mismas 
que las del año anterior más un 15 %. 

9. Introduzca =81+81o.JS en B2 y pulseltrm<o 1. 
10. Seleccione las celdas 82 hasta 85. 

Su Formulario de Datos será como el de la Figura 5-25. Para colocar la 
fónnula en las restantes celdas, utillz.arcmos la orden Copiar abajo en el 
menO Datos. Para utilizar esta orden es necesario seleccionar primero la 
celda que contiene la fórmula así como las celdas adyacentes. En situacio­
nes en las que se necesile copiar fórmulas a la derecha se puede utilizar la 
opción Copiar a la derecha. 

11. Elija Copiar abajo del menU Datos. 

12. Pulse 1 CfRI. 1 + liNIOO 1 y después pulse dos veces 1 TAB 1. 

13. Introduzca Coge como abreviación correspondiente a Coste de géneros 
vendidos~ pulse lltm!O 1. 

14. Introduzca 100000 para el valor de 1992 y pulse 1 ti'rll<O l. 

15. Introduzca =82•.45 y pulse IINTRO 1. 

16. Seleccione las celdas de la Cl hasta la C5 y después elija Copiar abajo del 
menO Datos. 

Su Formulario de Datos se parecerá al de la Figura 5-26. Notará que 
llarvard Graphics añade un O delante de la fracción decimal. 

., 
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fiGURA 5·25. U ti !iLación de Copiar abajo del menU I.F.ttos par.t copiar una fórmula. 

' 
17. Haga click en Aceptar para visualizar el gráfico. 

18. Ahora realizaremos algunos cambios para rncjomr el aspct.'to del gr:ifico. 
Seleccione el tcxlo Subtítulo y dcspues elija Tamaño del mcnll Texto y 
seleccione 18 par.a ha~.;er que el subtitulo sea un poco más pequeño. 

FIGURA 5-26. FomJUiario de Dato~ completo con fónnulas. 
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19. Elija Rótulos del menú Gráfico y después seleccione el formato del rótulo 
del eje Y l. Seleccione Divisa e introduzca un O en el campo Decimales. 

20. Seleccione dos veces Aceptar y después pulse(}}] para visualizar el gráfico 
mostrado en la Figura 5·27. 

AdYUU11cia: Si ya ha trabajado con hojas de cálculo le convúme saber que Jlarvard 
Graphics soporta el carácter $ como parte de la refi:rené.ia a celda. Este carácter 
hace que llan•ard Graphics 110 ajuste la referencia a celda como se copia en las, 
nue~·as posiciones. como es práctica en las fórmulas de lás hojas de cálculo. 

Utilización de palabras clave en fórmulas 

llarvard Graphics también proporciona muchas palabras clave que se pueden uti­
lizar en fórmulas. 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 
cálculo. Esto significa que no es necesario saber estadística, matemáticas o trigono­
metria para realizar·cálculos con ellas. Todo lo que hay que hacer es escribir 
correctamente la palabra clave y seguir la sintaxis correspondiente cuando se escri­
be junto con información de datos. Puesto que estas palabras clave minimizan la 
introducción de datos, ahorran tiempo y evitan errores. 

Para calcular una serie utilizando una función, desplácese a la celda donde se 
vaya a colocar la fórmula e introduzca el signo 7'. Después introduzca la palabra 
clave (por ejemplo, SUMA). A continuación necesitaremos suministrar un parén­
tesis abierto, argumentos que utiliza la función, y un paréntesis cerrddo. La mayo-

Compañía ABC 
Ventas/Costes de géneros wndidos 

Proyecciones 1992-1996 

FIGURA 5-27. Gr.ifico creado con fórmulas. 
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TABLA 5-1. Palahras clave de fórmulas 

Palabras Clat'e 

AHS(valor) 
ARCCOS(valor) 

ARCSEN(valor) 

ARCTANG(valor) 

MEOIA(rango de celdas) 
COS(ángulo) 
RECUENTO(rango de celdas) 
EXP(JlOh:ncia) 
ENTERO( valor) 
LN(valor) 
LOG(valor) 
MEDMOV(celda, anterior; 

posterior) 

MAXIMO(r.mgo de celdas) 
MINIMO(r,mgo de celdas) 
MOD(numerador, denominador) 

SEN(ángulo) 
RAIZCUAD(valor) 
DESVTIP(rango de celdas) 

SUMA( rango de celdas) 
TAN(ángulo) 
VARIANZA(rango de celdas) 

Resultados 
1 

Convierte el valor del nUmero a un nUmero positivo. 
Devuelve el ángulo cuyo wseno es el valor 
proporcionado como argumento. 
Devuelve el ángulo cuyo seno es el valor 
proporcionado corno argumemo. 

~i!;::: ::,.á::~~:c:e::;:::::~:1:tangenle die! 
Calcula el coseno del ángulo. 
Cuenta el numero de celdas no en blanco del rango. 
Eleva e (2.7182818) a una potencia. 1 

Devuelve d entero del valor. 
Devuelve el logaritmo nalur.t.J del valor. 
Devuelve el logaritmo del valor. 
Calcui<J un movimiento promedio de los v<Jiores eO el 
rango de celdas. ((Anteriom y «posterion~ se utili.Jn 
para sde{:cionar el nUmero de celdas antes y desp~és 

Devuelve el valor máximo del rango. 
Devuelve el valor minimo dd r.mgo. 
·~~~ 1 

Calcula el resto cuando el numcr.1dor se divide entre 
el denominador. 
Calcula el seno dd ángulo. 
Calcula la r.úz cuadrad<t del valor. 
Ca.Jcula la desviación estándar de la población 
especificada por el rango de celdas. 
Totaliza los valores del rango de celdas. 
Calcula la tangente del ángulo. 
Calcula la varianza de los valores especificados por la 
población del rdngo de celdas. 1 

1 
ría de los argumentos de las funciones son referencias a celdas {tales como 82), 
rangos de celdas (t411es como B2:E4) que espt:cifican la primera y la Ultima celd~ de 
un rango continuo de celdas separJ.das por dos puntos(:), o un valor. 1 

Para echar un vistazo al uso de las palabms clave, calculemos una serie que 
representa las ventas promedio del personal de la diapositiva 3. Siga estos paSos: 

' 
l. Haga click en la felcha correspondiente a la parte inferior de la panullla 

hasta ·que se ,visualice la diapositiva 3. Seleccione Editar datos del menú 
GráfiCO. i 

2. Desplácese a la cabecera de la columna F, introduzca Promedio y pu.lse 
!INl'NO l. 
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FIGURA 5·28. Utilización de palabras clave en una fórmula. 

La runción Promedio corresponde a la palabra clave de la tabla MEDIA, 
que lambién dispone de un formato alternativo simplificado, MEO, que 
ahorra tiempo a la hora de teclear. Utilizaremos las versiones abreviadas 
cuando imroduzcamos fórmulas en el texto. Otras palabras clave con abre­
viaturas son ENT por ENTERO, MAX por MAXIMO, MIN por MINIMO, 

Libros en rústica M el· s 

).0 .... ~\ 

21.~ 

" 22.~ 

Ventas 

"~~~ 

1---~-.--......,\l"" ...-M..-n --wollo.-.. -r,_.¡oa( 

FIGURA 5-29. Gráfico con detalles de los vendedores y los promedios. 
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DTIP JXU DESVTIP, y V,'.l{ por VARIANZA. TamhiCn se pueden utilizar 
lctms mayúsculas o minUsculas paid la introducción de cualquier palabm 
clave. 

3. Introduzca =MED(BI:EI) en Fl y pulscitNTHO l. 

4. Seleccione Fl hasta F6 y después elija Copiar abajo del menú D-atos. 
La fónnula es copiada a las celdas y se muestra en la Figura 5·28. 
Se puede ver este gr.i.fico mostrando los detalles de Jos vendedores y de 

Jos promedios en la Figura 5·29. 



¡· 

Los gráficos de sectores ofrect:n una perspectiva diferente a la de los otros 
gráficos y son ideales par.t mostrdr los componentes de un todo cuando se 
nan las partidas de un presupuesto, las ventas, o las cuentas principales. Son 
culannente útiles en presentaciones porque la audiencia puede identificar 
vistazo los problemas importantes. Como indica su nombre, un gráfico de SC<:tores 
tiene el aspecto de una tarta: el circulo representa el todo y cada uno de los 
(sectores) está dimensionado en función del tamaño relativo de los datos 
presentan en relación con el todo. Harvard Graphics proporciona 
nes para visualizar los datos en un gráfico de sectores o en su variante or,óXIIma! 
gráfico de columnas. Las ampliaciones de los gráficos de sectores y colmo]r1as 
incluyen los enlaces, 3D, sectores o columnas múltiples y la separ.tción 
sectores del gráfico. 

INICIACION 

Ya podemos consideramos casi profesionales creando gráficos analiticos, 
que hemos hecho gráficos XY. pero aUn necesitamos añadir algtin tipo de 
final a la lista de opciones: los gráficos de sectores. Puesto que los gnific:os: 
sectores no utilizan los ejes X e Y, tienen un aspecto muy diferente al de los 
tipos de gráficos. Los gráficos de sectores son un buena solución cuando hay 
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mostrar los datos como panc de un todo, como ocurre con Jos gastos de un prcsu­
pucsLO o las ventas regionales. A pesar de las diferencias, veremos que la creación 
de un gráfico de sectores es simple, y muchos de los pasos básicos ya los vimos 
cuando creamos graficos de barras y de líneas. · 

La Figura 6-1 muestra un gráfico de sectores sobre la ventana Editor de Diapo­
sitivas. Algunas de las herramientas utilizadas más adelante en el capítulo han sido 
rotuladas para una fácil refcrem.·ia. Para ciear este gráfico, siga estos pasos: 

l. Elija Cerrar del menú Archivo y decida si quiere guardar alguna presenta­
ción abiena. 

Dejar abicnas las presentaciones innecesarias innuye negativamente en 
el rendimiento y no tiene ningUn objetivo útil. Además, si no ha guardado 
eslas presenlaciones, corre el riesgo de perder algunos de los cambios si el 
sislema sufre una pérdida de corriente antes de cerrarlos. 

2. Elija Presenlación nueva del menú Archivo. 

J. Seleccione Sectores y después seleccione Aceptar. 

Aparecerá el Formulario de Datos del gráfico de sectores. Aunque la parte 
superior del formulario es la misma, la parte inferior difiere debido a las diferen­
cias entre los gráficos XY y los gráficos de sectores. A diferencia de los gráficos 
XY, los gráficos de sectores no tienen un tipo de datos X. Harvard Graphics 
supone que: los datos en este tipo de gr.ifacos constan de una serie de rótulos y una 
serie de valores, y proporciona dos columnas de entradas para cada gráfico de 
sectores. La pantalla para la introducción del gráfico (Figura 6-2) muestra el for­
mulario par.t la introducción de datos a introducir en las celdas A 1:84. Se puede 

Culor 

Ventas industriales 

........ 
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.. ','. 
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~.... • ' 1 
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"" 

FIGURA 6-1. Ejemplo de grdlico de sectores. 
1 

~ 
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FIGURA 6-2. Formulario de Datos del grálico de sectores. 

ampliar la ventana a deslizar su contenido p:tra introducir datos en los 1:; restantes 
~ctores puesto que este tipo de grMíco cont1cnc 24 !.echHcs. 

4. Utilice ITJ para 1dcsplazarse al campo TÍiulo y dcspu6 introdu1.~.:a Ventas 
lnduslrialt!s en el campo Titulo y pulse IINTRO l. 

Advertencia: No ('.\"Ísle campo para el rótulo de .secwres como en las l'er.siones 
DOS. No se ¡wdrd wili:ar la hnramienta Texto en el Editor de Daipvsitiva.s para 
aáadir tiwlos de .sectore!i y otros textos. 

5. Pulse IINTltO 1 dos veces para saltar a Subtitulo y Nota al Pie y desplazarse 
a las celdas Gráfico 1 Rótulos. 

La tabla del resto de la ventana es donde se introducen los datos que aparece­
rán en el gralico de sectores. La primera columna representa el rótulo del sector del 
gráfico con cada fila representando un nuevo sector hasta un máximo de 24. La 
segunda columna es pard los datos que representan el tamaño de cada uno de los 
sectores en relación al total. Rótulos y valores de columnas aliernan en el fonnula-· 
rio hasta seis gráficos de sectores. 

6. Introduzca 1\tacNamar.a como primero~ entrada en la columna Gráfico! 
Rótulos y pulse ltNTRO 1. 

7. Introduzca Olros y pulse rl ~,N~l~"R"o'"'l. 
Cuando un gráfico de sectores contiene elementos muy pequeños se 

hace difícil su distinción. En este caso es bueno agruparlos en una única 
categoría, normalmente denominada Otros. 
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8. lntroduz~a Redimake y pulse 1 I~TRO!. 

9. Introduzca Smith y pulse llNTHO l. 

1 O. Pulse 1 CfRL 1 + (iNjCiOJ para que el resaltado se desplace a la pan e supe· 
rior de la columna y pulse ITAB 1 para desplazarse a la columna Gráficol 
Valores. 

11. Pulse liJ y después inlroduzca 1150500 y pulse [JNTRO 1. 
12. Introduzca 291000 y pulse ltNTRO!. 

13. Introduzca 375000 y pulse ltNTRO 1. 
14. Introduzca 950000 y pulse ltNTRO 1. 
15. Seleccione Aceptar y después pulse rnJ para visualizar el gráfico mostrado 

anteriormente en la Figura 6-1. 

Cada uno de los valores en las columnas Valores viene representado por un 
sector del gráfico. El tamaño del sector viene deteminado por la proporción del 
valor del mismo con respecto al total de todos los valores de la columna. Por 
ejemplo, el primer sector representa 1150500 de 2766500, o 41.59 %. Junto a cada 
sector existe un rótulo descriptivo que se introdujo en las columnas Rótulos con 
cada porcentaje del sector. 

16. Pulse l E...'ie 1 para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas. 

17. Pulse 1 CTRL 1 + (]] para guardar el gráfico. 

18. Introduzca Sectores como nombre del archivo y pulse IINTHO l. 

19. Elija imprimir del menú Archivo, realice los cambios necesarios y después 
seleccione Aceptar par.t imprimir la presentación. 

. Si quiere cambiar los vaJores de impresión, hágalo en esté momento. 
Por ejemplo, puede elegir que el gráfico se imprima en borrador, alta o 
media calidad. 

Ahora estamos listos para ensayar las características que Harvard Graphics 
proporciona para ampliar el aspecto de los grá.ficos de sectores. 

Advertencia: En contadas ocasiones tendrá que utilizar los Hmites teóricos de los 
gr4ficos de sectores. Los gráficos con 24 sectores ~cm dificileJ de interpretar y casi 
imposibles de rotular. De la misma forma, seis sectores sobre un único gráfico lo 
harán bastante más pequeño. 

ESTABLECIMIENTO DEL ASPECTO DE LOS SECTORES 

Se puede controlar el aspecto de los gráficos de sectores seleccionando los colores y 
las tramas de relleno de los sectores individuales. También se pueden conar los 
sectores del gráfico y separ.trlos. Se puede seleccionar tramas en negrita o colores 
hrillantes pala enfatizar un sector particular. Estas opciones no estan disponibles 
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como opciones de personalización de gráfiCos desde el m~: u u Gr.ifico. Están dispo-
nibles desde la pantalla Editor de Diapositivas utilizando el ratón. 1 

Con los otros tipos de gráficos fuimo~ capaces de ejercer a_lgú.n co_ntrol so~re la 
forma en que cada serie de datos era visualizada desde la opc1ón Sene en el rpenú 
Gráfico. Los gráficos de sectores no son series, sino valores individuales, de mane­
ra que se podrá controlar su aspecto desde la pantalla Editor de DiapositivaS des­
pués de seleccionar el sector del gráfico que se desee cambiar. 

Selección de colores 

Se pueden utilizar colores lisos para Jos sectores de los grálicos, si bien _con esta 
utilización se pierde la posibilidad de dilácnciar los sectores cu~mdo la salida es en 
blanco y negro. El primer ~aso consiste en realizar los c;.m~hios para ~leccion:ar el 
sector que se quiere alterar. Necesitaremos hacer doble ehck en el pnmer tr~zo a 
cambiar (si sólo se hace una vez, Harvard Graphics selecciona el grálico com~leto, 
como se puede ver por los puntos de control que rodea el gráfico con:pleto). El 
segundo click coloca un único punto de control en e-1 centro del grafico ~ un 
contorno alrededor del gráfico completo. Tan pronto como aparece este contorno 
se puede seleccionar otro sector haciendo click junto a éL ) 

Una vez seleccionado un sector se puede utilil..ar la opción Color Relleno para 
cambiarlo. Para utilizar la herramienta Color haga click en la herramienta cofor y 
!>Cieccione después el color deseado desde la caja de diálogo visualizada. La h~rra­
mienta Color se mostró en la primera pantalla (Figur<.~ 6-1 ). lncialmcnte el sector 4 
del gráfico tenia un color 24, se seleccionó 15 de la caja de diálo~o y despues 
Aceptar para repercutir el valor 15 en el sector. Se puede ver el cambiO a un color 
más luminoso. Siga eslos pasos para realizar el cambio usted mismo: . ~ 

1. Haga click en el trozo correspondiente a Smith en la panwlla Ed1tor de 
Diapositivas. Aparecerá un punto de control en el centro del sector Y una 
caja rodt!ando el gráfico completo. 

2. Seleccione la herramienta Color. 

3. Seleccione Color 15 en Colores del Gráfico enla tabla superior Y después 
seleccione Acéptar. . . . 1 

El color cambia inmediatamente a un color hso s1n patron. Se puede 
deshacer el cambio seleccionando Anular del menú Edición si se prefie~e el 

primer aspecto. 1 

L'1 característica Relleno pennitirá cambiar el color de un sector reteniendo la 

trama. 1 

1 

Selección del Relleno 
1 

Para fijar la trama de un sector del gráfico debe seleccionarse Cst~ en pr~~e~ lu:gar. 
Si se trata del primer sector a cambiar, haga doble click en el m1smo. S1 ex1ste un 
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contorno alredCdor del gráfico y ya seleccionó un sector diferente, sólo tendrá que 
hacer click en el sector deseado. Puede utilizar 1<.~ hcrr.Jmicnta Relleno o elegir 
Relleno del menú Objetos para realizar el camhio. Estas opciones también pueden 
cambiar de color del sector sobre el que se acaba de operar con una trama lisa. Es 
la segunda opción en la barra Relleno que altera las tramas. Si está utilizando el 
menU, dija simplemente TramajCelosí~ desde el .menú Relleno. Después puede 
elegir las opciones de Relleno tratadas en el Capítulo 3r <<Creación de gr.ificos de 
tcxtm•. par.t cambiar los gráficos de barras. Seleccionar tina trama color diferente 
para el fondo y el primer 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 ex.istentes en una caja de diálogo. 

Corte de los sectores del gráfico 

Un metodo de enfatizar un sector particular del gráfico consiste en extraerlo dd 
centro del mismo. Esto se denomina cortar un sector. Para ello debe seleccionarse 
el sector dd gráfico y después desplazarse al punto de control en el centro del 
gráfico hasta que el puntero del mtón se convierta en una flecha de cuatro puntas. 
Después puede arrastar el sector fuera del centro para separarlo del gráfico. Volver 
a colocar el sector en el gráfico requiere .los mismos pasos, excepto que el desplaza­
miento es hacia el centro en Jugar de hacia afuera. 

Trate de cortar el sector Smith de su gráfico siguiendo estos pasos: 

l. Dt..-splace el puntero del ratón al sector Smith y haga doble click en el ra­
tón. 

"l Desplace el puntero del ratón hacia el centro del sector Smith hasta que se 
visualice la flecha de cuatro puntas. 

3. Arrastre el sector fuera del gráfico y después libere el botón del ratón. 
!'\ott: en la Figura 6-3 como el sector correspondiente a Smith se separa 

de los otros y aUn contiene el punto de control en el centro. Haciendo click 
en un área en blanco sobre la diapositiva eliminará el punto de control. 

VISUALIZACION DE MULTIPLES GRAFICOS 

Se puede aiiadir un segundo gráfico de sectores a otro existente y utilizarlo para 
descomponer un sector del primero. Por ejemplo, se puede añadir un segundo 
gráfico al correspondiente a Ventas Industriales que descomponga el sector Otros o 
represente las próximas ventas del año. Cuando se añade un segundo· gráfico, se 
pueden seleccionar las opciones para hacerlo proporcional primero y par.¡ enlazar 

, sectores. El aspecto del segundo gráfico viene controlado por las mismas opciones 
que controlan el primero. Se pueden añadir hasta seis sectores a un gr.ifico. 
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FIGURA 6-3. Gr.ifico de sectores con un sector separado. 

Adición de un segundo gráfico 

Para añadir un segundo gráfico sólo tiene que introducir los datos corrc<;pondien­
tes. Veremos algunas caracteristicas nuevas en este ejercicio para poder reorganizar 
los datos de un gráfico sin afectar a los otros. Además, ai\adircmos rótulos de texto 
a los gráficos y los alinearemos para darle un aspecto más claro. Para ai\adir un 
segundo gráfico a Ventas Industriales, siga estos pasos: 

l. Seleccione Editar datos del mcnü Gráfico. 
Esto visualiza el Formulario de Datos. Harvard Graphics utiliza este 

mismo fonnulario para introducir los datos que aparecerán en el segundo 
gráfico. Se seguirán utilizando el titulo, subtitulo y nota al pie de la parte 
superior del formulario puesto que aparecen en la parte superior de la 
di.aJ_X>sitiva, no en la parte superior del primer gráfico. Si quiere titulas por 
enctma de los gráficos de sectores necesitará introducirlos con la herra­
mienta de Texto del Editor de Diapositivas. 

2. Pulse 1 CrRL 1 + !INICIO 1, pulse 1 TAB 1 dos veces y después pulse ([J. 

3. Introduzca Mardio en la primerd fila de la columna Rótulo y pulsclrNrRo 1. 

4. Introduzca \'oung & Sons y pulse ltNTRO l. 

5. Introduzca Taylor. 

6. Pul~.~ CHU.I + IIN~CIO 1, pu.lsc 1 TAO 1 tres veces y después pulse [lJ para 
posiCionarse en la mtroducc1ón de valores para el sector Mardin. 

7. Introduzca 70000 y pulse ltNTRO 1. 
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8. Introduzca 71000 y pulse III'THO l. 

9. lnlroduzca 90000 y pulse IINTHO l. 

Cambiaremos el orden de los datos de este ejemplo ordenándolos alfabética-
mente. Para llevar a Taylor delante de Young & Sons: 

10. Lleve el resaltado a C2 y después seleccione C2:D2 con el ratón. 

11. Elija Conar del menll Edición. 

12. Desplace el resaltado a C4 y después elija Pegar del menú Edición. 
Las entr.tdas están en orden alfabético, pero existen blancos en C2:D2. 

Aunque realmente necesitaremos añadir estas filas en blanco de nuevo 
dentro de un momento borraremos este espacio para practicar -en el 
supuesto de que más adelante necesitenios practicar esta opción en el For­
mulario de Datos. Para eliminar las celdas en blanco de las columnas C y 
D. desplazaremos las entradas en C3:D4 una fiJa hacia aniba. 

13. Seleccione C3:D4 y después elija Conar del menú Edición. 

14. Desplace el resaltado a C2 y después elija Pegar del menú Edición. 
Puesto que el orden de los datos determina el orden de los sectores del 

gráfico, 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 gráfico 1, 
de manera que necesitaremos desplazar los datos del gráfico 2 hacia abajo 
para dejar una fila en blanco en el lugar apropiado para añadir los datos 
que van delante de Taylor. Esto abre el espacio que se eliminó anterior· 
nh:ule para una nueva entrada. 

15. Deplace el resallado a C2 y seleccione C2:D3. Elija Cortar del menu Edición 
desplace el resaltado a C3 y después elija Pegar del menú Edición. EsO: 
acción deja espacio para ai'ladir las entradas a Stattler. 

16. Desplácese a C2, inlroduzca Slanler y después pulse 1 T AB l. 

17. Introduzca 60000 y pulse 1 "''TRO l. 

18. Seleccione Aceptar. Haga doble click en el sector Smith y después arrastre 
este sector de nuevo al centro del gráfico para eliminar el efecto del corte. 

19. Pulse (}1) para visualizar el gráfico como se muestra en la Figura 6·4. 
Una vez introducidos los datos del gráfico 2, Harvard Grdphics incluye 

el segundo gráfico. 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 demás. 

Para ocultar la segunda gráfica: 

20. Pulse 1 E..'iC 1 para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. 

21. Elija Serie del menU Gráfico. 

22. Seleccione Gráfico 1 en la caja Edición. 
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FIGURA 6·4. Dos gráficos de sectores en una diapositiva. 

23. Seleccione Mostrar grálico para eliminar la X y después Aceptar. 
Se visualizará el gráfico 2 sin el gráfko 1. 

24. Elija Serie del menú Gráfico, seleccione Gráfico 1, selcc<:ione Mostrar grá· 
fico y después seleccione Aceptar para mostrar ambos gráficos. 

Adición de rótulos a los gráficos de sectores 

Una vez que tenemos múltiples grálicos de sectores en una diapositiva pod~mos 
añadirle un rótulo a cada gráfico. Estos rótulos se añaden con la herr.tmienta 
Anotador de Texto del Editor de Diapositivas. a la que nos referiremos cbmo 
herramienta de Texto. Se puede utilizar esta herramienta para colocar text6 en 
cualquier posición de la .diapositiva. Si se utiliza para añadir texto en la P,arte 
inferior de varias gráf1cas de sectores, puede resultar dificil alinear el texto p..:rfecta· 
mente. Sin embargo, esto no importa mucho pue.sto qu~ se puede utilizar la h~rra· 
mienta Alineación para perfeccionarlo. 1 

Siga estos pasos para añadir rótulos en la parte inferior de los gráficos de sec· 
tares: . 

Elija Tamaño del menú Texto y después seleccione 18 para elegir un ta
1

ma· 
· ño apropiado para los rótulos. : 

2. Seleccione la herramienta de Texto. 
' 

3. Desplácese a la parte inferior ·de Gráfico 1 en la posición donde qJiera 
comenzar el rótulo para dicho gráfico. Uaga click en el ratón y desPués 
arrástrelo para crear la caja que contendrá el rótulo. 
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4. Introduzca Venias 1992 y después desplaced puntero del ratón dchajo del 
Gráfico 2. 

5. l-laga click en el ralón y después arrástrelo para construir una caja. para el 
siguiente rótulo e introduzca después Descomposición de Otros. 

6. Haga click en la herramienta Selector y después seleccione ambos rótulos 
utilizando la tecla 1 UESPL 1 en combinación con el·rdtón. 

Tendrá que mantener pulsada la tecla 1 DESPI.I conforme arrastra el ra­
tón para crear una caja que contenga ambas entradas de texto. 

7. Seleccione la herrdmienta Alineación y después seleccione la segunda op­
ción en la columna dos de las opciones de alineación mostradas en la caja de 
diálogo de la Figura 6-5. Seleccione Aceptar. 

El texto se alinea a lo largo de una línea como se muestra en la Figu­
ra 6-6. También se puede eliminar la caja alrededor de ambos títulos selec­
cionando la herramienta Select.•r y haciendo click en un área en blanco del 
gráfico. 

Adv~rttncia: Se pueden añadir titulas a mUitiples gráficos, pero, si mds adelante 
decide ocultar algunos d(•los grdficos, los Iaulos no desapar(•cen autvmdlicamente. 
1(•ndrd que borrar el texto sobrante. Siempre se puede restaurar de nuevo de.Ipués 
de ••isua/izar el grdficv simple, puesto que no hay más que cuatro acciones en la 
pi/a Anular de llan•ard Graphics. 
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FIGURA 6-5. Caja de diálogo Alinear. 
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FIGURA 6-6. Rotulo:. de gráficos de sectores alineados. 
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A veces habrá que crear varios gráficos de sectores que tenga_n los mis~ os rótulos. 
Se pueden descomponer las ventas de un producto por reg¡oncs o anos. _No_ hay 
necesidad de introducir los rótulos mUitiples veces como veremos en el stgUiente 
ejemplo. Siga estos pasos par.t crear una nueva diapositiva: 

1. Seleccione Añadir Diapositiva, seleccione Sectores y después Aceptar. 

2. Desplácese al campo Título, introduzca Descomposición Productos Y des-

pués pul5e (INTRO 1. 
3. Introduzca Por Dólares de Ventas y pulse \INTRO l. 

4. Vaya a Al, introduzca Vagones y pulsc\INl'HO l. 

5. Introduzca Bicis y pulse \INfRO l. 

6. luimduzca Trineos y pulse \INl"HO ). 

7. Introduzca Muí\ecas y pulse )lNfHO 1. 
8. Pulse 1 CTRLI + IINICJO 1, pulse 1 TABI y después pulse: OJ. lntroduz~a los 

siguic 11 h:s valores en 81 .. 84 pulsando )INTHO 1 despucs de cada uno. 

81: 235980 
82: 345987 
83: 125098 
84: 298709 
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9. Pulse 1 CTH:I.I + ll:"ílCJO 1 y después pulse 1 TAH 1 seguido por OJ para despla­
zarse a la celda D J. 

No hay necesidad de introducir rótulos para el segundo gráfico puesto 
que serán los mismos que para el primero, permitiendo dejar en blanco la 
columna C. 

JO. Introduzca los siguientes valoreS ~n 01:04 para Gráfico 2 Valores: 

DI: 200000 
02: 500000 
03: 100000 
D4: 525000 

1 l. Seleccione Aceptar y después elija opciones de Gráfico .del menú Gráfico. 

12. Seleccione Companir rótulos de tarta para colocar una X en la caja corres­
pondiente y después seleccione Aceptar. 

13. Seleccione la herramienta de Texto y después haga click donde quiera 
comenzar a introducir el texto para el Gráfico J. Introduzca Venias 
1992. 

14. Haga click donde quiera introducir el rótulo para el Gráfico 2. Introduzca 
Ventas 1993 y después seleccione la herramienta Selector y utilice Despl y 
el ratón para crear uña caja alrededor de ambos rótulos. 

15. Seleccione la herramienta Alineación, seleccione la segunda opción en la 
columna 2 y después seleccione Aceptar. 

16. Seleccione la herramienta Selector y haga click en un área en blanco del 
gráfico para eliminar la caja alrededor de los rótulos. 

17. Pulse (}I] para visualizar el gráfico que se muestra en la Figura 6-7. 
Como se puede ver, Harvard Graphics muestra ambos grdficos. 

18. Pulse 1 .:se 1 para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. 

OPCIONES PARA MUL TIPLES GRAFICOS DE SECTORES 

Se pueden utilizar dos opciones de personalización adicionales cuando se crea un 
gráfico con más de do~ gráficos de sectores: se pueden dimensionar los gráficos en 
función del total de los valores en cada uno de ellos, y se puede enlazar uno con 
otro. El enlace de los gráficos de sectores crea una conexión visual entre un sector y 
el otro gráfico de sectores. 

Gráficos dimensionados proporcionalmente 

Se puede dimensionar múlliples gráficos de sectores para hacerlos proporcionales a 
los valores coriespondientes. Esta característica permite utilizar el tamaño comple­
to· de los gráficos de sectores para indicar un incremento o decremento proporcio-

f 
i 

l 
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Descomposición productos 
Por dólare::. Cle vt111las 
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~~nt .. 1992 V~nt .. 1991 

FIGURA 6-7. Do' gráfico' de lectores. _ 1 

nal. Por ejemplo, las ventas para 1993 pueden ser un 29% mayores que las v,entas 
para el año anterior. Esto se puede mostrar gráficamente sobre el gráfico haciendo 
el segundo gráfico un 29% mayor que el primero. Harvard Graphics calcul~rá el 
incremento o decremento porcentual por usted cuando seleccione Gráfic~s de 
Sectores Proporcionales y automáticamente lo aplique al dimensionamiemo de los 
dos gráficos. . . . . 1 

Para probar esta característica utilizando los datos de la d1aposJt1va 2 s1ga estos 
pasos: 

l. Elija Opciones de-Gráfico del menU Gráfico. 

2. Seleccione «Gráficos proporcionaleS>~ y después scleq:ione Aceptar. 

3. Pulse [ITl para ver previamente el gráfico que aparece en la Figura 6-8. 
. ·¡1 El primer gráfico es más pequeño que el segundo. Esto proporcwna una 1 ustra-

ción gráfica rápida del incremento de las ventas en la industria. Cuando se utiliza 
esta opción, los totales de los dos gráficos no deben ser tan diferentes como 1para 
que el más pequeño sea excesivamente pequei\o para leerlo o tan similares que' casi 
sean idénticos. l · 

4. Pulse 1 ESC 1 para volver a la p.intalla Editor de Diapositivas. 
1 

' 5. Pulse 1 CfRL 1 + [[) para guardar de nuevo la presentación. ' 
Gráficos enlazados , 

En los gráficos de secto~es mostrados en la Figura 6-6 el rótulo debajo ~el segu!ndo 
es la única explicación de su significado. Muchos lectores que vean rápidamente el 
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Descomposición productos 
Por dÓlar~ de venias 

~;·;:-.,¡._;~· 
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VHtU 199) 

FIGURA 6·8. Visualización de griif&cos proporcionales. 

gráfico podrían no caer en la cuenta de que el segundo proporciona una descom­
posición más detallada del sector Otros del primero. Para mejorar este gráfico se 
pueden añadir lineas que conecten el sector Otros del primer gráfico con el segun­
do gráfico. Esto se conoce como unión de los dos gráficos. Necesitaremos especifi­
car que sector del primer gráfico se une con el segundo gráfico. 

Pruebe a unir dos gráficos de sectores siguiendo estos pasos: 

l. Utilice la Hecha de la parte inferior de la pantalla paril activar la diapositiva l. 

2. Elija Opciones de Gráfico del menú Gr.ifico. 

3. Seleccione ccUnir gráficOs.) y después seleccione Sector 2 de la lista, puesto 
que éste es el que corresponde a Otros. 

Harvard Graphics coloca el sector 1 en la posición de las 3 en punto y 
cuenta en dirección de las agujas del reloj cuando se añaden otros seclores al 
gráfico. 

4. Seleccione Aceptar. 
El gráfico tiene ahora lineas que conectan el sector Otros del primer 

gráfico con el segundo. Esto proporciona una ilustrdción gráfica del título 
del segundo gráfico de sectores. Harvard Graphics rotará el primer gráfico si 
el sector enlazado no está junto al otro gráfico. Se puede unir un sector del 
primer gráfico al segundo grd.fico, pero no un sector del segundo al primero. 
En este ejemplo se rota gráfico 1 para hacer que el sector Ülros sea adyacen­
te a gráfico 2 para permitir las lineas de enlace. Las lineas que enlazan o 
unen el sector a gráfico 2 oscurecen parte del rótulo de este sector. Se puede 
cambiar la posición de los rótulos o tratar el gráfico como 2D para ver si con 
ello se elimina el problema. 

1 
' l 
¡ 

1 

1 

Cfl!dCión de gráficos de sectores 173 

5. Elija Opciones de Gráfico del menú Gráfico. 

6. Seleccione 3D para desactivarlo y después ~h::cciune Ac~ptar. 

1. Pulse ill] para ver previamente el gráfico como muestra .la Figura 6-9. . . 
La visualización 2D tiene en cuenta el problema de rotulas que ocumo 

inicialmente. 

8. Pulse l..:sc 1 para volver a la pantalla Editor d~ Diaposilivas. 

AMPLIACION DEL ASPECTO DE LOS GRAFICOS 

Veamos otras opciones adicionales para amplia~ el ~specto de un gráfico de sec~o­
res utilizando los que acabamos de discflar. Vasuallzar scct~rcs como columnas, 
clasificar el orden de los sectores del grálico, ajustar el tamano de los ~ctor.es Y el 
ángulo inicial, c::unhiar el ta~ano de los ~unteros de l~s ~ctores. c~mhaar _los 
rótulos de Jos Si~·.:o(e5, y camhtar la profund1dad·de un grafico 3D, son algunos de 

los cambios que ~ pueden realizar. 

Visualización de sectores como columnas 

Ot opción de los gráficos de sectores permite visuali1.ar los_· datos de los sectores 
r~ d columna con dicha columna dividida en vanos componentes. La 

en .orma e - ·fi · ¡·" d 
Figura 6-10 muestra el gráfico de la Figura ~-9 co~ e~ .scgun.do ~ra_ J_co_nsua J:t::a o 
como una columna. Podemos haccr·este ~afico s1guacndo estos pasos. 

Ventas industriales 

FIGURA 6·9. Dos gráficos unidos. 
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Ventas industriales 

FIGURA 6·1 O. Visualización de un sector como gráfico de columna. 

l. Elija Serie del menú. Gráfico. 

2. Seleccione Gráfica 2 de la caja Edición. 

3. Seleccione Columna como Estilo de Gráfico. 

4. Seleccione Aceptar. 

5. Pulse [TI] para visualizar el gráfico. 
En lugar de los sectores del gráfico, los puntos de datos vienen represen· 

tados por divisiones de una columna. La mayoría de las opciones que se 
pueden utilizar para los sectores de los gráf1cos también se aplican a los 
componentes de las columnas, tales como el efecto tridimensional. 

Aunque aprenderemos más sobre la rotulación de los sectores en este 
mismo capitulo. ahora necesitamos realizar un cambio rápido del gráfico 
de columna para hacerlo más legible. 

6. Pulse 1 ESC l. 

7. Elija Rótulos del menU Gráfico. 

8. Seleccione Gráfica 2 de la caja Edición. 

9. Seleccione ccMostrar porcentaje9). 

10. Seleccione Aceptar para visualizar la diapositiva de la Figura 6-10. 
Los rótulos de las secciones de la columna presentan un mejor aspecto 

ahora que los porcentajes se muestran junto a los rótulos en lugar de deba· 
jo de ellos. 

+·-
' 
1 
1 
1 
1 
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Ordenación de los sectores de un gráfico 

Se puede controlar el orden en el que se visualizan los dalos en un gráfico de 
sectores utilizando la opción ~<Ordenar sectores)) en la caja de diálogo OpcioneS de 
Series. Por ejemplo. en la diapositiva 1 introdujimos los d:.uos para las cuhtro 
categorías del gráfico:! siguiendo un orden alfabético. Otra posible opción es otde· 
narlos en función de su tamaño. . 1 

Para ordenar los sectores del gráfico 2 (mostrado en forma de columna en la 
figura 6- JO) por tamaño, siga estos paso_s: 

l. Elija Series del menú Gráfico . 

., Sdcccione Gráfico 2 en la caja dt: Edición. 

1 

3. Seleccione ~<Ordenar sectores)) y después seleccione Aceptar. 

4. Pulse ffi] para ver previamente el gráfico de sectores. 
Las secciones de la columna se di~poncn ahora de mayor a menor. Por 

columnas. el componente mayor está en la pane inferior. Para los gráf1Cos, 
los ~ctores se di~ponen en sentido contrario a las agujas del reloj. 

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

Cambio del ángulo inicial del gráfico 

En todas Jos gráficos creados, éstos comenzaban en un punto y funcionaban en 
sentido contrario a las agujas del reloj. Puede que esto no sea lo que lltlS interese. 
Podemos querer que un sec10r particular aparezca en la parte superior, y para c!llo 
podemos rotar los sectores de los gráficos dentro de su área cambiando su ániulo 
inicial. que es el ángulo en el que comienza el primer sector del gráfico. El gráfico 
continúa a panir de este ángulo siguiendo un circulo en la dirección de las agJjas 
del reloj. Inicialmente Jos gráficos tienen un ángulo inicial cero, Jo que significa la 
posición de las 3 en punto en el circulo. 1 

Introduciremos datos para el último gráfico y después trataremos de cambiar el 
ángulo inicial para ver e~ efec~~ de esta opción siguiendo est~s p~sos: j 

1. Desplácese a la d1apos1t1Va 2 con la felcha de la parte 1nft:nor de la pantalla 
o seleccione Añadir diapositiva. 1 

2. Seleccione Sectores y después seleccione Aceptar. 

3. Desplácese al campo Título e introduzca Compai\ia ABC y después pulse 
llNTHOI. i 

4. Introduzca Presupuesto 1992 y pulse 1 INTHO 1 tres veces. 1 

5. Introduzca Salarios y pulse llNfRO l. 

6. Introduzca Viajes y pulse IINTRO l. 

7. Introduzca Alquiler y pulse IINTHO l. 
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K. Introduzca Utilidades y pulse IINTRO l. 

9. Introduzca Teléfono y pulse IINTRO l. 

10. Pulse 1 CfRI.I +!INICIO l. pulse 1 TAB 1 y después pulse [j]. lnlruduzca los 
siguientes números en 81:85: 

Bl: 12511000 
82: 500000 
83: 415000 
84: 250000 
85: 300000 

1 1. Seleccione Aceptar para visualizar la pantalla Editor de Diapositivas con el 
gráfico. 

Note cómo el sector Salarios está en la posición de las 3 en punto. 

12. Elija Serie del menú Gráfico. 

13. Utilice el ratón para llevar el indicador sobre el dial mostrado en la Figu­
ra 6-11 a 240 o introduzca 240 en la caja correspondiente a «Angula ini­
cial>•. 

El ángulo inicia] es un valor comprendido entre O y 360. Confonne 
incrementa el ángulo inicial, la posición inicial del primer sector se mueve 
en sentido de las agujas del reloj. Una vez introducida una estimación 
aprox.imada se puede ajustar el valor de la (<Üpeión ángulo inicial». 

14. Seleccione Aceptar y pulse[}]] para ver previamente el gráfico, como el de 
la Figura 6-12. 

..,G.•oo 
.. 

T~p~ dll ¡rah:xt eer.:u..... 
Oca...r... Arvál ~ [U 

-lc.no 1 

lliiiiiiiiil - -

FIGURA 6-11. Caja de diálogo Opciones de Serie: de: Sectores. 

111111 ..... .... 
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Compañía ABC 
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FIGURA 6-12. Sectores de: gráfico ordenados. 
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Hemos desplazado Salarios a la derecha del gráfico. Cambiando el án­
gulo en que Harvard Graphics comienza a dibujar los sectores del gráfico, 
se puede cambiar la posición de los sectores dentro del circulo, pero sin 
alterar el Lamaño de los mismos. 

15. Pulse 1 ESe 1 para volver a visualizar la pantalla Editor de Diapositivas. 

Cambio del tamaño del gráfico 

Con el campo Gráficos Proporcionales cambiamos los tamafios de dos gráficos 
para hacerlos proporcionales. Ülra opción consiste en fijar manualmente el tama­
ño de uno o más gráficos. Esta opción permite controlar el tamaño de un gráfico o 
el tamaño de dos gráficos en relación mutua. También podemos desplazar el gráfi­
co a una posición diferente. 

Para cambiar el· tamai\o del gráfico actual y desplazarlo, siga estos pasos; 

l. llaga click en el gráfico. 
Aparecerán puntos de control alrededor del gráfico. 

2. Lleve el punto de control a la esquina inferior derecha y púlselo ligeramente. 
El gráfico se hace mayor cuando se suelta el ratón. Se puede tirar de o 

empuja.f sobre. cualquiera de Jos cuatro puntos de control para hacer que la 
imagen del gráfico sea mayor o menor. 

3. Haga click en el gráfico si los puntos de control ya no lo rodean. 
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4. Mueva el puntero del ratón al centro para que aparezca una flecha de cuatro 
puntas. 

5. Lleve el gráfico ligeramente a la derecha. 

6. Elija Anular del menú. Edición para desplazar de nuevo el gráfico a su posi· 
ción original. Cuando se elige Anular desde el menú Edición se vueh·e de 
nuevo el gráfico a su tamaño original. 

Adl•uuncia: Se pm•dt•nfijar manualmente Jos tamaños dt•los grájicos si la d{(é:ren­
cia t'X demasiado grande para urilizar el campo Grdficvs Pruporciona!t•s. 

Establecimiento del tamaño de los indicadores del sector 

Los indicadores de sector son líneas que conectan cada rótulo con su sector corres­
pondiente. Se puede cambiar su tamaño a Cono, Medio, Largo o Ninguno para 
poder impedir solapamiento de rótulos. La longitud de los indicadores de sector se 
fija pafa un gráfico completo, aunque se pueden utilizar diferentes longitudes para 
diferentes gráficos en la misma diapositiva. Para cambiar la longitud de los indica· 
dores de un gráfico habrá que elegir Series del menti Gráfico. Después se seleccio· 
na el gráfico que se quiere afectar desde la caja de Edición. A continuación se hace 
click en la necha próxima al Indicador de Sector y se selecciona la longitud del 
indicador que se quiera utilizar. 

Cambio de opciones en gráficos 30 

Dos atributos de los gráficos de sectores, Inclinación y Fondo, permiten cambiar el . 
aspecto de los gráficos 3D. Conforme se incrementa Inclinación, se eleva el naneo 
superior del gráfico permitiendo ver más de la superficie superior. El valor por 
omisión para el gráfico mostrado en la Figura 6·12 es 75. Se puede asignar cual· 
quier valor de O a 75' aumentando la inclinación con el número. La Figura 6·13 
muestra una inclinación menor sobre la anterior figura, concretamente con un 
valor de 25. Este cambio se realizó eligiendo Opciones de Gráfico del menú Gráfi· 
co, cambiando Inclinación a 25 y después seleccionando Aceptar. 

La opción de Fondo hace que los gráficos 30 parezcan más gruesos. El valor 
por omisión para el gráfico de la Figura6-12 es 15, siendo aceptable cualquier 
número de 1 a 100. Cuanto mayor es el nUmero mayor es el fondo correspondien­
te." La Figura 6·14 muestra la misma figura con un fondo de 40. Este cambio se 
realizó eligiendo Opciones de Gráfico del menú Gráfico, cambiando el fondo a 40 
y seleccionando Aceptar. 

Leyendas de los gráficos de sectores 

Puesto que nuestro gráfico tiene rótulos en cada uno de los sectores (el valor por 
~omisión), no se muestra leyenda. Se pueden añadir leyendas a Jos gráficos. Tendre­
mos las mismas opciones para la posición y los marcos que se utilizaron con los 
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Compañía ABC 
P1esupues1o 1992 

ll.O\ 

FIGURA 6·13. Cambio de la inclinación de un gr:lfico de secton:~ 30. 

gráficos XY. Si decide eliminar los rótulos de los sectores en las siguientes seccio· 
nes, dtbería considerar la incorporación de leyendas al gráfico. Para trabajai con 
leyendas sobre un gráfico de sectores, elija Leyenda del menU Gráfico. Nece~itará 
seleccionar la opción (~Mostrar leyenda>> y añadir una X a la caja. La caja de 

1 

Compañía ABC 
P1esupuesto 1992 

"'l"' ........ . .... 
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FIGURA 6-14. Cambio del fondo de un gráfico de sec10res 30. 
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diálogo qut se viSualiza pcrmitt: cambiar la posición y el marco. Cuando finalice 
de realizar los cambios, seleccione Aceptar par.t volver a la pantalla Editor de Dia· 
positivas. 

Selección de la visualización de rótulos 

La caja de diálogo Rótulos proporciona opciones que dt:Jenninan si aparecen los 
rótulos de los secton."S y su aspecto. Después de elegir Rótulos del menú Gráfico, la 
caja «Mostrar rótulos del sector» determina si se visualiZan o no los rótulos (intro­
ducida en la columna de rótulos del gráfico del sector del Formulario de Datos). 
También se puede elegir mostrar valores de datos reales y/o porcentajes junto con 
los rótulos seleccionando la correspondiente casilla en la caja de diálogo. También 
puede elegir dónde colocar esta información extra en relación a los rótulos de 
sccwres. Si no muestra los valores o los porcentajes la opción de posicionamiento 
aparece a media intensidad. Todos ~os cambios se realizan eligiendo Rótulos del 
menU Gráficos. 

Utilización de porcentajes 

Cada uno de los sectores de un gráfico o componentes de una columna es una 
pane del total. Los vaJores por omisión de Harvard Graphics añaden estos JX>rcen­
tajes debajo de los rótulos en el gráfico. Se pueden colocar estos porcentajes dentro 
de los sectores del gráfico, adyacentes a los rótulos o dejarlos completamente fuera 
del gráfico. También se puede cambiar el formato de los rótulos si se elige mante­
nerlos visualizados. Se puede aJterar el nUmero de posiciones decimales así como 
el texlo que le precede o le sigue. 

Ensaye algunas de estas opciones siguiendo estos pasos: 

l. Elija Rótulos del menu Gráfico. 

2. Seleccione Dentro parn. «Posición de porcentajes». 

3. Seleccione c<Formato de Porcentaje» y después introduzca O en el campo 
«NUmero de decimales». 

Note cómo se afiade el simbolo % a continuación del texto. 

4. Seleccione dos veces Aceptar para volver a visualizar el gráfico con los por­
_centajes dentro de los sectores como muestra la Figura 6-1 S. 

Cambio del aspecto de los valores ~ 

En los gráficos de sectores que hemos creado los valores introducidos en las colum­
nas Valores del Formulario de Datos no aparecieron puesto que éste es el valor por 
omisiOn. Se. puede decidir que los valores aparezcan, el lugar en que quereinos que 
aparezcan y su formato utiHz.ando las opciones de la caja de dialogo Rótulos. 
.Valores utiliza las mismas alternativas que describimos anteriormente para Por~ 
ccntajes. 
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Compañía ABC 
Presupues1o 1992 

FIGURA 6-15. Porcentajes dc:nlro de sc:ctores. 

((Mostrar valoresn determina si aparecen los valores. Si se coloca una X en 
c(Mostrar valoreSl), después se puede seleccionar Ahajo, que coloca los valores 
debajo de los rótulos; Adyacente, que coloca los valores a la derecha de los rótulos; 

Utolodiodn 

w~o.ooo 

Compañía ABC 
Prosu¡JUeSto 1992 

FIGURA 6-16. Valores visualizados debajo de lo~ rótulos con separador de miles y si m­
bolo de divisa. 
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y Dentro, que coloca los valores dentro de los sectores. Si sckn:iona Dentro, 
asegtircse de que el color o la trama no oscurece los rótulos. 

Tres casillas permiten elegir si se visualizan o no símbolos extra con los valores. 
Divisa selecciona si Harvard Graphics visualiza $delante de los valores (o d sím­
bolo de divisa actualmente seleccionado en el Panel de Control de Windows). 
((Separador de miles•) determina si el separador decimal definido en Panel de 
Control de Windows se añade a las entradas. Notación científica visualiza los 
valores en notación cientifica. La casilla «DecimaleS>, pernlite mostrar hasta nueve 
posiciones decimales; inicialmente está en blanco. Las últimas dos opciones. Texto 
Detrás y Texto Delante, permiten introducir texto que aparece a la izquierda o a la 
derecha de cada valor. 

sos: 
Pruebe algunas de estaS opciones sobre la diapositiva actual sigu~endo estos pa-

l. Elija Rótulos del menú Gráfico. 

2. Seleccione t(Mostrar valoreS>) para añadir una X. 

3. Seleccione Posición y después seleccione Abajo. 

4. Seleccione Fonnato de Valor, «Separador de mileS>, y Divisa para colocar 
una X en estas casillas. 

5. Seleccione dos veces Aceptar y después pulse [TI] para visualizar el gráfico, 
que aparecerá como el de la FigUra 6-16. 

6. Pulse 1 ESC 1 y después pulse 1 CTRL 1 + []] para guardar de nuevo el archivo 
de presentación. 

~ 
1 

Los organigramas se utili;;o.an para representar la estructura jerárquica de una com­
pañia, una división, una región, o un departamento. Tipicamentt:, los orga.iügra­
mas se componen de una serie de cajas en forma piramidal, con los nombre~ y los 
cargos de los directivos de la organización dentro de cada caja. Confeccionhr un 
organigrama ha sido siempre una pesadilla para los profesionales, que teniah que 
dimensionar las cajas adecuadamente para que cupieran los nombres dent~o de 
ellas y se mantuviera una simetría en la página. Harvard Graphics elimin~ este 
problema porque dimensiona por usted automáticamente las cajas, asegutando 
~ue !odas las del mismo nivel tenga~ el mism~ tamafio: Las ca~as de un 1 n~vel 
mfenor nunca son mayores que las cajas de un mvcl supcnor. Se chge automática­
mente el tamaño del texto de las cajas de manera Que quepa el nombre más Íargo. 
Pero estas cajas no sólo son fáciles de crear inicialmente, sino que sobre: ellas 
también se pueden realizar modificaciones, eliminaciones y adiciones en pocos se-

p- 1 
Harvard Graphics pennite introducir nombres, titulas y comentarios cuando se 

crean organigramas. Se pueden disJX)ncr hasta diez niveks de entradas y se Puede 
controlar el as'pecto de estos gráficos de diferentes formas. Se pueden hacer e'ntra­
das desde el Esquema o el Formulario. de Datos proporcionado por el Editor de 
Diapositivas. Un icono marcará cada nivel del gráfico, utilizándose un icono éspe­
cial para los cargos de los empleados que tienen una relación diferente a la es:truc­
tura jerárquica. 

Si usted es creativo, podrá utilizar los organigramas de otras formas, por Cjem­
plo, para mostrar los almacenes dentro de una región del país, el árbol familiar, o 

·la organización de un paquete de software. la Figura 7-1 muestra un organi&fama 

1 
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FIGURA 7-1. Módulos del Sistema de Contabilidad Stevens. 

utilizado para representar el sistema de contabilidad compuesto de una serie de 
módulos de programas. El nombre del módulo, la descripción y el nombre del 
programador se introducen en los camJX)S normalmente utilizados por los nom­
bres de los empleados y sus cargos. Después de trabajar sólo unos minutos podrá 
disponer de una representación gráfica de las relaciones dentro de los módulos del 
programa. 

INICIACION 

La creación de un organigrama es fácil con llarvard Graphics. Uno puede centrar­
se en la estructura puesto que Harvard Graphics facilita la introducción de texto y 
crea las cajas. El gráfico de este ejercicio será creado desde el Editor de Diapositivas 
como la primera diapositiva de una nueva presentación. Duplicaremos el gráfico 
mostrado en la Figura 7-1 para proporcionar una panorámica del Sistema de Con­
tabilidad de Stevens. Siga estos pasos: 

l. Elija Nueva presentación del menU Archivo después de cerrar cualquier 
presentaCión sobre la que se pudiese estar tntbajando. (Estas instrucciones 
suponen que la vista por omisión de la nueva presentación es el Editor de 
Diapositivas.) 

2. Seleccione el botón Organigrama y después seleccione el botón de órdenes 
Aceptar. 

En la pantalla aparecerá un Formulario de Datos de organigrama sin 
titulo como el que se muestra en la t-lgura 7-2. Harvard Graphics está listo 
para comp~etar la cntntda de la caja superior del fom1ulario. 
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lotuk> ] "tUIO 

S.hltulo S.btltUIO 

Nllt.B a1 poa r,.:ta ..: .. 

FIGURA 7-2. Formulario dc-Oatos de un organigrama. 

3. Pulse·ITJ tres veces para desplazarse al área de entrada de titulo que dará 
nombre a la diapositiva. 

4. Introduzca Sistema de Contabilidad Stcvens en la entrada de titulo y pulse 
ltNTRO!. 

5. lnt~oduzca Módulos de Programa como subtitulo y pulse IINTRO l. 

6. Introduzca Disedo de junio 15, 1992 y pul~ IINTRO l. 

7. Introduzca SAJOO en el campo Nombre como nivel superior y pulse! INTIIO 1. 

8. Introduzca Módulo principal en el campo Título del Tro:~bajo para propor­
cionar una descripción al módulo y pu: ..... i CTRL 1 + IINI"RO l. (1 LTRL 1 + 
/I~HRO 1 obliga a la entrada de la siguiente linea, pero no de la siguiente 
caja.) 

9. Introduzca Bill Black como nombre del programador y pulse IINJ.HO l. 
(l-larvard Gmphics indenta automáticamente al siguiente nivel). 

10. Introduzca SA400 y pulseiiNTRO 1 pard especificar el primer módulo en el 
siguiente nivel. 

11. Introduzca Pantalla de apertunt, pulse 1 CfRt.l + IINTHO 1 y después intro­
duzca Nancy Blake y pulse IINfRO l. Harvard Grdphics supone que cada 
entrada es del mismo nivel que la anterior. 

12. Introduzca SA700 y pulseiJNTRO l. Introduzca Rutina de procesamiento y 
pulse 1 CTHI.I + /INI"RO l. Introduzca Jim Powers y pulse /INI"RO l .. 
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13. Introduzca SA900 y pulse ltSTRO l. Introduzca Rutina de Cierre y pulse 
1 <TRL 1 +lfriT!illJ. Introduzca Mary 1\leycrs. Después seleccione Aceptar. 

14. Pulse OII para ver el gr31ico que se imprimiría. Conviene notar que d 
nivel 2 se muestra sin caja~. Más adelante aprenderemos a cambiar este 
valor por omisión. 

15. Pulse 1 ESC 1 para volver al Editof de Diapositivas. Elija Guardar como 
desde el menú Archivo. Introduzca STEVENS y pulse !INTRO l. Elija Ce­
rrar desde el menü Archivo. 

La presentación que acahamos de guardar consta de una lmica diapositiva. 
Más adelante podremos recuperarla y cambiar si se desea el aspecto del último 
nivel de entrada. 

Ad~eruncia: 1/arvard Graphics utiliza las emradas correspondientes al nombre y al 
l{lldv para dt•tt•rminar elwmaño de las cajas. Considere abre~·iaturas si su.r entra­
da.r son demasiado largas -o el texto resulta demasiado pequeño para leerlo. 

ADICION DE UN ORGANIGRAMA A UNA DIAPOSITIVA 

En el Capítulo 2, «Esquematización de una presentacióm), creamos la presenta­
ción correspondiente a Metales Mesopotamia. Se introdujo una diapositiva en esta 
presentación para marcar el lugar de un organigrama que añadiríamos más adelan­
te. Si no creó esta presentación, siempre puede crear una nueva en este momento y 
ai\adir el organigrama a la presentación MESPO: 

l. Elija Abrir desde el menú Archivo y seleccione MESPO de la lista. 
Si no creó esta presentación en el Capítulo 2, elija Nueva presentación 

del menú Archivo y después seleccione Aceptar. 

2. Seleccione el icono de Esquema o elija Esquema del menú Vista. 

3. VaYa al título de la diapositiva 4 si creó la presentación en el Capítulo 2 
como muestra la Figura 7-3. 

4. Introduzca Metales Mesopotamia como titulo y borre cualquier carácter 
extra de la entrada de tilulo anterior. (Puede utilizar el r.Jtón para sdcccio­
nar los caracteres extra y después pulse la ·tecla 1 StJPR 1.) 

5. Elija Ai\adir gráfico a diapositiva del menU Gráfico y después seleccione 
Organigrama. 

6. Elija Mostrar subtitulo y nota al pie del menú Esquema. 

7. Pulse[[) y después introduzca Organignuna como subtitulo y pulse! INTRO l. 

8. Introduzca Junio 159 1992 como nota a pie y pulse llNTRO l. 

9. Introduzca Jane Steel como primer nombre y pul!.e llNTRO l. 

• 1 D """'"" Mctf;upot..tmo.ol 
fltouooon de "''"t"s 
Jo¡tiO(I 19S2 

e 2 D F.-·u corrpetotlva 
E"""""Ulb en t"CI .... _,... 

ftln.olutur"eS de p<-l ... b IIUO!WO!i 

~ lJooti or.g.-lilleti de aleltCUle!i 

~ ""'"""' 1 yr'U!iOr no em.arldar 
f-"' docoOn rnoder'n8 
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FIGURA 7-3. La diapositiva 4 es la selección actual del Esquema. 

10. Introduzca Presidente y pulse llNTRO !. La siguiente entrada se colocará 
automáticam-ente en el nivel por debajo del superior. 1 

11. Introduzca 1om lron y pulse IINTRO 1 . Introduzca Jefe de Fundición y 
pulse ltf'IITRO 1 • \ 

12. Introduzca llilda Copper y pulseiiNTRO 1. Introduzca Jefe de Personal y 
pulse llNTRO j • 1 

13. Introduzca Jim Brass y pulse IINTHO 1 • Introduzca Jefe de Compras. 

14. Elija Guardar como del menú Archivo, introduzca ORG {por <<Ürga~igra-
ma.>)) y pulse ltNTRO 1 • 1 

15. Pulse ETI;l pam visuali~r el gráfico. . . 
Su grafico aparecera como el de la F1gura 7-4. La caJa superior incluye 

el no!11bre en una linea y el Litulo en la segunda Hnca. Puesto que el ~gun­
do mvcl es también el Ultimo nvel, los nombres ~ mucstr.dn horizdnt.al­
mente. Este es el valor por omisión para.el último nivel de un organilf.Jma. 

16. Pulse 1 >:SC 1 para volver al Esquema. . . 1 

Ahora que. ya conoce.mos los pnnc1p10S bas1cos para crear un organign_1ma, 
podemos continuar añad1endo más niveles y cambiando el aspecto de las entra-

das. .. . . r 1 

17. ~liJa lmpnmir del menú Archivo y después seleccione Configur.u disPosi­
tivo. 
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Metales Mesopotamia 

Jun1o IS, 199Z 

Organigrama 

To.lron 
Jele de Fvnd!CI6n 

Hlld• Copper 
JelrdrPrnD~WI 

Ji1118r<11n 
Jefr de C~~~~~prn 

J•ne Sleel 
Prn1dente 

FIGURA 7-4. Organigrama con un nivel. 

18. Seleccione el botón Horizontal bajo Orientación y después sclc...-ccione el 
botón Aceptar. 

De esta forma se cambia la orientación de la impresión a horizontal. 
l-lan'ard Graphics no permite fijar la orientación de diapositivas individua­
les a menos que se trate de la única diapositiva a imprimir. 

19. ~e_leccione Aceptar de la caja de diál~go Imprimir para comeDZ.a! la impre­
s•on. 

ADICIONES A LOS ORGANIGRAMAS 

Aunque ya conocemos los procedimientos básicos, será necesario realizar algunas 
adiciones al gráfico. En la mayoria de las compañías existen más de dos niveles en 
la organización jerárquica; tendremos, pues, que aprender a añadir estos niveles. 
Además, puesto que Harvard Graphics permite ai\adir cargos a un gráfico, pode­
mos probar esta característica añadiendo un cargo que despacha directamente con 
el presidente. 

Adición de más niveles 

Como podemos disponer de hasta diez niveles en un organigrama Harvard Gra~ 
bies, estamos aún lej ••. !d limite. Podemos añadir subordinados a cualquiera de 
las personas que despa..:lian con Jane Steel insertando una nueva entrada debajo de 
~uaJquient. de ellos y utilizando la tecla ~para indentar la entrada un qivel. Si 
se indenta demasiado se puede utilizar 1 OESPL 1 + 1 TAB 1 para desplazarse una en-
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trada suhordinada a la izquierda. Necesitaremos resaltar el subordinado al que 
queremos añadir entradas de cargos y pulsariiNTRO 1 . Siga estos pasos para ailadir 
subordinados a cada uno de los jefes de Jane Stecl: 

1. Desplace el resaltado a Jefe de Fundición para afiad ir una entrada debajo 
de Ton lron y pulse IINTHO 1 . Inicialmente la nueva enlr.uia está en el 
mismo nivel que Tom lron. 

2. Pulse 1 TAB 1 para indentar la enlrada un nivel, introduzca Paula Tin y pulse 
[}NJ'RO] dos veces. 

Esto deja en blanco el titulo de la siguiente entrada. Suponemos que la 
nueva entrada está en el mismo nivel que la anterior y ailadimos otro 
sutxlfdinado a Tom lron. 

3. 1 ntroduzca George Siher y pulse l INTNO l dos vect.-s. 

4. Introduzca Mary Gold. 

5. Desplace el resaltado a Jefe de Personal debajo de llilda Copj>t:r, pulse 
III'.'TRO 1 y despuCs pulse CiAB]. Esto crea una entrada para el primer su­
bordinado de Hilda. 

6. Introduzca Sle~e Chrome y pulse llNTRO 1 dos veces. 

7. Introduzca l..arry Lead. 

8. Desplace el resaltado a la entrada Jefe de Compras bajo Jim Brass y pulse 
ltNTHO 1 y después 1 TAB l. . 

9. Introduzca Molly Molybdcnum y pulse IJNTHO 1 dos veces. 

JO. Introduzca Naocy Nickel y pulse IINTHO 1 dos veces. 

11. Introduzca Zelda Zioc y después pulse ITIJ para visualizar un gráfico como 
el de la Figurcl 7-5. 

Note que el gráfico no muestra a Tom lron, llilda Coppcr y Jim Brass 
verticalmente, ya que la visualización vertical está reservada para el último 
nivel. El gráfico liene un aspecto nuevo. 

12. Pulse 1 fSC 1 y después elija Imprimir dl.~e el mcnU Archivo. 

13. Seleccione Diapositivas de la caja de diálogo, seleccione Rango para imprj­
mir la aclual diapositiva y despuCs seleccione Aceptar. 

14. Elija Guardar como del menU Archivo, introduzca OKG2 y después selec­
cione Aceptar pant guardar una copia d~ la presentación como ORG2. 

Si decide añadir más niveles utilice los mismos procedimientos. 

Adición de un cargo 

Resulta fácil añadir un cargo en cualquier posición del organigrama. Podemos 
ailadir dos cargos para cada jefe del organigrama. Siga estos pasos para añadir un 
administrativo al presidente: 
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Metales Mesopotamia 
Organigrama 
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FIGURA 7·5. Oteo nivel añadido aJ organigrama. 

l. Desplace el resaltado a Jane Steel pulsando ITJ. 
2. Elija Organigramas del menú Gráfico. 

3. Elija Añadir cargo del menú Organigramas. Note que el icono añadido es 
diferente a los otros iconos. 

4. Introduzca Lucy Lithium en el mismo campo y después pulse 1 JNTRO l. 

5. Introduzca Administratifo. Después pulse [TI] para ver la adición como 
muesua la Figura 7-6. 

6. Pulse 1 ClRL 1 + rn o elija Guardar desde el menú Archivo para actualizar la 
ve~ión del gráfico. 

CAMBIOS EN LOS ORGANIGRAMAS 

Existen numerosas opciones para cambiar el aspecto de un organigrama. Se puede 
carilbiar el estilo del texto utilizado en las entradas, la presentación de información 
en el último nivel, la colocación de los nombres y otras informaciones de la caja, 
incluso se puede crear otro gráfico como un subconjunto del organigr.:tma si se 
quiere centrar la atención en un área particular. 

Cambio de las cajas 

El valor por omisión del aspecto de las cajas en t-larvard Graphics tiene un efecto 
de sombra 3D. Se puede cambiar el aspecto de las cajas a un estilo normal, redon-
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FIGURA 7-6. Cargo añadido. 
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deado, octogonal, o presentar la información sin caja. Estos cambios se pueden 
realzar desde el Editor de Diapositivas y pulsando lli] o ~leccionando Gráf1~0 y 

' despúes Opciones de Gráfico. Siga estos pasos para ailadir primero un efecto re-
dondeado en el recuadro y después un cfc~to normaJ ~n el gráfi.¡,;o ac_t~al: ¡· .. 

l. Haga click en el icono correspondiente al Ed1tor de Diapositivas o ehJa 
Editor de Diapositivas desde el menú Vista. ) 

2. Pulse[}]] para visualizar la caja de diálogo Opciones de Organigrama de la 

~rnN. . 1 

3. Seleccione Redondeado bajo Estilo de Recuadro haciendo click en la ?p­
ción. También se puede utilizar la tecla 1 TAB 1 para resaltar la selección 
deseada, o utilizar la 1 BAH:RA nt: E.''ii'ACIAUO 1 para seleccionar la opciók y 
después pulse click en Aceptar. 

4. Pulse[}}] para visualizar un gráfico como el de la Figura 7-8. 

5. Pulse 1 ESC 1 para volver al Editor de Diapositivas. 

6. Pulse [I!] para acceder de nuevo a las opciones de gráfico y esta vez scleccio- · 
ne Normal en' Estilo de Recuadro. 1 

7. Seleccione Aceptar para volver a visualizar el gráfico. 

Opciones del último nivel 

1 

1 

i 
1 

1 
El Ultimo nivel de la jerarquia se ha visualizado verticalmente en cada uno d~ los 
organrgramas creado> porq~e el valor por omrsron del ultrmo nrvcl e; Vcrucall Se 

1 

1 
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FIGURA 7-7. Caja 4e diálogo Üpj:iones de Organigrama. 

puede cambiar este valor a Horizontal y visualizar el último nivel como cajas. Esto 
puede ser conveniente en el organigrama actual puesto que no existen demasiadas 
entradas en el Ultimo nivel. Pero si cada una de las entradas del último nivel 
contu\'Íesen cinco o seis nombres, la disposición vertical seria la única posibilidad. 

Metales Mesopotamia 

1 ~--,~~~',-.,~,--, 
Jrlt dt lund1oón 

Jun1o IS, 1992 

Organigrama 

J•n" Strt'l 
Prr~•dtnte 

FIGURA 7-8. Cajas redondeadas en d organigrama. 
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Como ocurre con los estilos de cajas, este cambio se pude realizar mediante el 
Editor de Diapositivas. 

Para visualizar el Ultimo nivel del gráfico actual de forma horizonldl, siga estos 

pasos: 
l. Pulse[}!] para visualizar la caja Opciones de Organigrama. 

2. Seleccione Horizontal bajo Orientación del Nivel Inferior y seleccione Acep­

tar. 

3. Pulse[}I1 para visualizar el gráfico mostrado en la Figura 7~9. Aunque no se 
pueda leer en la pantalla, se puede ver la disposición de los recuadros. 

Ya que Estilo de Recuadro está puesto a Normal, los recuadros no tienen 
sombms. Además, los nuevos recuadros no visualizan los títulos ya que éstos 
no se añaden nunca al Ultimo nivel. 

4. Pulse 1 t::.SC 1 para volver a la pantalla Editor de Diapositivas. 

5. Elija Opciones de Gráfico del menU Gráfico y después seleccione Venical 
para volver a llevar Orientación del Nivel Inferior a su valor inicial. 

6. Seleccione 3D como Estilo de Recuadro. 

7. Seleccione Aceptar. 

Advertencia: Mantenga la ••isuali=acidn del úl!imo nil'cl l'erticula HWIW.\. qut> !t•nga 

pocas entradas. 

Metales Mesopotamia 
Organigrama 

J...,•o 1~. l,.,l 

FIGURA 7-9. Ultimo nivel visualizado como un recuadro. 
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Cambio del estilo de texto 

Harvard Graphics tiene diferentes opciones que afectan al estilo de-l texto utiliLado 
en el organigrama. Algunas de estas opciones sólo se pueden utilizar con d titulo~ 
d subtítulo y la nota de pie mientras que otras se aplican a la infonnación de los 
recuadros del gráfico. Se pueden realizar cambios que afectan a la diapositiva 
actual, a la presentación actual, o a todas. las emradas que se introduzcan. 

Cambio de las fuentes 

Se puede cambiar el estilo de los caracteres o fuentes utilizados en una pre!:.Cnta­
ción completa, una sección sciL"ccionada del tcxlo, una diapositiva completa, o 
cualquier nueva entrada que se haga. Para cambiar las fuentes o estilo de los 
caracteres de una presentación completa seleccione Diapositiva y después seleccio­
ne Tipo de Letra de la presentación. Para cambiar la-diapositiva actual seleccione 
el texto que_ quiera modificar y después seleccione Texto y Tipo de Letra. En 
ambas situaciones necesitaremos seleccionar de entre varios tipos disponibles. Si se 
elige Texto, Tipo de Letra, cambiaremos el valor por omisión pam el texto que se 
introduzca a continuación. 

Los organigramas visuali:t..ados anteriormente en este capitulo se crearon con el 
valor por omisión Swiss par.:1 el tipo de letra. Para cambiar la visualización del 
gráfico completo necesitaremos seleccionar la diapositiva completa y después utili­
zar Texto, Tipo de Letra de la siguiente forma: 

l. Elija seleccionar todos del menU Edición. 

2. Elija Tipo de Letra del menU Texto. 

3. Seleccione Monospace 821. 

4. Pulse[]!] para visualizar la diapositiva con el nuevo tipo de letra como 
muestra la Figura 7-10. 

5. Pulse 1 1-:.SC 1 para volver al Editor de Diaposilivas. Puede hacer click en 
cualquier posición de la diaposiliva para eliminar las marcas de selección. 

Cambio del tarilaño y la posición 

El usuario puede colocar y dimensionar el título, el subtítulo y la nota al pie de los 
organigramas. También puede cambiar la posición del nombre, título y comenta­
rios dentro de un recuadro, J>!:CO no el tamaño· del texto, pue~to que Harvard 
Graphics dimensiona el texto automáticamente (en función de la entrada mayor y 
el nUmero de recuadros en un nivel). 

Para cambiar el tamaño del titulo, subtitulo, o nota al pie, seleccione Tex10 y 
despuCs Tamaño y elija el tamaño deseado. Se puede cambiar la alineación del 
texto cambiando su justilicación. De nuevo debe seleccionar el texto al que quiere 
afe~tar y desputs Justificar del menU Texto. La justificación se puede cambiar a 
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Melales Mesopotamia 
Q¡gamgarna 

·-·:·.:::.'.::~:-- ~ 

. -- ---- .:-... "'"· ··r; 

'•·'·'" --·"······-........... ... , ..... 
: '""' 

FIGURA 7·10. Selección de nuevo tipo dc letra. 

Izquierda, Derecha, Centrado o Completo. La justificación Completo añade espa-
cios entre ~~~ ~al~bras. para. distribuir d texto en el espacio di~ponihle. . .1 

Para camb1ar la ahneactón del texto en los recuadros ~e debe estar en d Ed1tor 
de Diapositivas. Pulse[}!] para activar las opciones. Elija la alineaCión deseada ~e 
la caja de diálogo Opciones de Organigramas en la sección rot~la~a ~<Ju~tificaci?n 
de texto)) y después seleccione Aceptar. El gráfico se vuelve a dibUjar con el nuevo 
texto justificado. 

CAMBIO DE LA VISTA DE UN ORGANIGRAMA 

Existen varias opciones para modificar la vista de un organigrama. Se puedc;n 
ocultar los subordinados de un jefe u ocultar los cargos y comentarios. El cambio 
no es permanente y las entradas se ~ucden _volv~r_a visualiza_r de nuevo.. . .1 

También se puede crear una scnc de dJaposlltvas a pamr de una dmposJttya 
utilizando la característica de resumen de diapositiva. Esta característica permite 
realizar un examen más detallado de diferentes seccione~ del organigrama. 

Reducción y expansión de la vista 

' 
El esquema proporcio.na una forma rápida de resumir y expandir la visualización. 
Si no esta en el esquema, necesitará hact!r click en su icono para cambiar la vistk. 
Se pueden ocultar los subordinados del jefe haciendo doble click en d icono cO­
rrespondiente al jefe. El icono se rellenará indicando que existen más detaiiCs 
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dentro de esta sección. Un segundo doble click vuelve a visualizar los subordi· 
nados. 

Para ocultar un cargo y los comentarios introducidos dentro del mismo campo 
seleccione el nombre correspondiente. Elija Organigr.tmas del menú Gráfico y 
después elija Ocultar cargo del menú Organigramas, dejando de visualizar todos 
los cargos de todos los niveles por debajo de la entrada seleccionada. Paro~ volver a 
visualizar los cargos seleccione ~1 nombre correspondiente y después elija Organi­
gramas del menú Gráfico. Elija Mostrar cargo del menli ·organigramas que se ha 
presentado. 

Creación de un resumen de la diapositiva 

Si estamos tratando un organigrama como parte de una presentac10n podemos 
necesitar resaltar independientemente cada una de las secciones del gráfico. Jfar­
vard Graphics facilita esto creando una serie de gráficos que comienzan con un 
resumen de los niveles dependiemes del jefe y después cada uno de los niveles 
debajo del superior en una diapositiva independiente. Se pude crear este resumen y 
recombinarlo en cualquier instante. Los siguientes pasos muestran cómo crear el 
resumen desde el esquema, cómo examinarlo con el Gasificador de Diapositivas y 
cómo volverlo a combinar en un Uoico gráfico después de volver al esquema: 

l. Seleccione el icono correspondiente a Esquema. 

2. Desplace el resaltado al titulo del organigrama. 

3. Elija llacer resumen de diapositivas desde el menü Esquema. 
Note que las diapositivas adicionales se crean para cada nivel relaciona­

do con el superior. Aclualmenle estas diapositivas no tienen títulos, aunque 
se les puede añadir si se desea. 

4. Elija Clasificador de Diapositivas del menú Vista. 
Puede echar· un vistazo a cada una de las diapositivas mostradas en la 

Figura 7-11. Note cómo las series de las diapositivas del organigrama tienen 
una linea que va entre ellas indicando que fueron creadas como un resu­
men. 

· 5. Elija Esquema del menú Vista. 

6. Elija Borrar resumen de diaposilivas del menü Esquema con el resaltado en 
el tilulo de la primera diapositiva del organigrama. 

Los resúmenes de nuevo se comibnan en un único gráfico. 

REORGANIZACION 

Si usted es la persona que tiene la responsabilidad de crear rápidamente un organi­
grama, este paquete le facilitará enormemente el trabajo. Es posible añadir subor­
dinados o cambiar los nombres de las personas o responsabilidades con una inver­
sión pe:quei\a de tiempo. 

Creación de organigfamas 

FIGURA 7-11. El resumen de una diaposiliva puede proporcionar una panorámica. 

Cambio de entradas 

Se puede cambiar el Nombre. Titulo o Comentario introduciendo nuevas entra­
das. Cambie algunas de las enlradas de nomhrc con cstus pasos: 

1. Elija Cerrar del menú Archivo y confirme que no quiere guardar los cam-
bios seleccionando No. · 

Si no fijó la vista por omisión a Esquema. necesitará hacer click en el 
icono Esquema después de abrir ORG2 en el siguiente paso. 

2. Elija Abrir desde el menú Archivo y dcspuC:S seleccione ORG:! para abrir 
una copia del archivo sin los recientes cambtos. . . 

Si la vista por omisión cuando se ahmn los archtvos es dtfcrente a Esque­
ma, necesitará hacer click en el icono Esquema en este momento. 

3. Desplace el resaltado a Tom lron, seleccione Tom y después pulse la tecla 

ISUPR l. . . 
En lugar de horrar el primer texto, puede comenzar a •ntroductrlo ya que 

Windows está diseilado Para suslituir la selección dentro de la entrada. 

4 Introduzca lan y después pulse ITJ para desplazarse a Hilda Copper. 

5. Seleccione el lcxto Hilda y después pulse la tecla 1 Slli'R 1 para eliminarlo. 

6. Introduzca C'..llrla y después desplácese a Ji m Brass. 

7. Seleccione Ji m, pulse 1 SUPR 1 y después inlroduzca Ben. 
Los cambios se pueden hacer de la misma forma sobre los lilulos, co­

mentarios y nombres. 
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Adición de una entrada 

Se puede añadir una entrada a cualquier nivel en un organigrama excepto como 
una sustitución de la primera entrada. El procedimiento requerirá un menor ajuste 
dependiendo de si los subordinados existen ya y si se necesita realizar alguna 
adición al mismo nivel de la entrada acJual o debajo de él. Para añadir una entrada 
debajo del nivel actual como un subordinado, despláCese al cargo de la entrada 
actual y pulse IINTRO l. Si no hay subordinados, la entr3.da creada está al mismo 
nivel que la entrada actual. Si existen subordiandos, se añade una nueva entrada 
de subordinado al principio de la lista. Si preferimos que la entrada subordinada 
esté en una posición diferente en la lista subordinada, podemos colocarla aJ princi­
pio y desplazarla o añadirla después de la posición que se desee. 

Para añadir un nuevo subordinado a Jane Steel, que sigue a Jan lron, repita 
estos pasos: 

l. Vaya al cargo correspondiente a Jan lron, Jefe de Fundición y después pulse 
ltNlliO l. El nuevo nivel es actualmente un subordinado de Jan lron. 

2. Pulse 1 Hf.:SPI. 1 + 1 T AB 1 para hacer esta entrada del mismo nivel que Jan lron 
y desplácese después al último subordinado de Jan. 

3. lntnx:Juzca Mana J\1agnesium y pulse II!'.'TRO !. 

4. Introduzca Director de Marketing. 

Cambio de la posición de una entrada 

Se puede alterar la posición 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 más t3cil de volver a colocar una 
entrada es llevar su icono a la nueva posición. Si queremos que Paula Tin sea el 
último subordinado bajo Jan lron en lugar del primero, moveremos el puntero del 
ratón al resaltado de esta en'trada y después lo llevaremos a la nueva posición. 
Aparecerá una mano apuntadora para indicar la posición en la pantalla. Además, 
una flecha con una linea indicará el lugar donde se colocará cuando se suelte el 
botón del ratón. Pruebe ahora esto realizando estos pasos: 

l. Desplace el puntero del ratón al icono correspondiente a Paula Tin . 

. 2. Arrastre el icono hasta que la mano apuntadora y la línea estén situadas 
debajo de Mary Gold y después suelte el ratón. (Paula Tin se desplaza a la 
nueva posición y el aspecto de la diapositiva reflejará este cambio). 

Borrado de un subordinado 

.Se puede borrar una entrada en cualquier nivel seleccionándola y después pulsan­
Jo la 1clca 1 st:PR !. Si la entrada tiene subordinados, éstos también se borran. 

! 
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Borre los subordinados de la cntrJd~ Gcorgé Sil ve-r. que dePende de lan lron.l

1

, con 
e~tos pa!:.Us: _ 

Adverttncia: Recuerde que se puede elegir A11ular del menú Edicián ji accidemal. 
m('Tift' .\t.' horra demasiado _r m·ce.ürwnos n·sraurar t'f Jaro. 1 

J. Dcplace el puntero del ratón a la izquierda del icono correspondiente a 
Gcorge Sil ver. _ 1 

2. Cree un rectángulo que incluya el irono. Pulse: ·~:t :r•H 1 para borrar Grorgc 
Sil ver. 

3. Pul~ [}I] para visualizar el grálico como el de la Figura 7-11. 

4. Pulse! t:SC]. 

5. Elija Guardar l'Omo del mcnU Archivo, introduzca ORGS y después sc
1

1ec­
cione Aceptar. 

6. Elija Cerrar del menú Archivo. 

CONVERSION DE GRAFICOS DE BOLOS A ORGANIGRAMAS 

Ocasionalmente podl·mos crear un gráfico de bolos y, debido al nUmero de fle­
mentos. ver que el formato es ineficiente pJra comunicar el mensaje. La naturale-

• • • • • 1 • 
za jerárquica de los organigramas permite moslrar mjs mlormac1on en una u~1~a 
página. Para crear una diapositiva correspondiente a una nueva prescntac1on 
corno gráfica de bolos y convertirla desput.'s a un organigrama siga estos pasos¡ 

1-"~ryG.old 

~-~•ull, lln 

Junto 1~. 1992 

FIGURA 7-12. 

Metales Mesopotamia 
Organigrama 

1 

Subordinado borrado. 

J<~ne Steel 
f'res t d.-nt .- J1 

l'to\l~Mol)tldenum 
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l. Seleccione Preferencias del menU Archivo y después cambie la opción 
ttVista inici~l de pre~ntacioncs nuevaS>) y t<Vista inicial de presentaciones 
abicrtasn a Editor de Diapositivas. 

2. Elija Presentación nueva del menU Archivo, seleccione Bolos y después 
seleccione Aceptar. 

3. Introduzca Región Este y pulse /INTRO l. 

4. Pulse 1 TADI y después introduzca cada uno dé Jos siguientes nombres, 
pulsando 1 INTRO 1 después de cada uno: 

New l-laven, CT 
Charlollc, NC 
Columbus, GA 
Bahimore, MD 
Orlando, FL 
Reading, PA 

5. Pulse 1 UE.SI'l.l + 1 TAB 1 y después introduzca Región Centro. 

6. Pulse 1 TAD! y después introduzca cada uno de los siguientes nombres, 
pulsando (INTRO 1 después de cada uno: 

St. Louis, MO 
Chicago, IL 
Des Moines, lA 
Dalias, TX 

Compañia ABC 
QriciW de Nuevas Sucursales 

b 
~--- §' ~· ..... ,~·~ ...... ~ .. 

........... --·-" ,..... ¡-,.·-··· ..... _" ~-'" ....... . ......... __ , .... _, . 

·~ 

. . 

FIGURA 7-1 3. Entradas de gráfico de bolos convenido a un organigrama. 

r 
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7. Pulse 1 1>1-::.'-'I'L 1 + l·rAu 1 y después introduzca Región OcMe. 

8. Pulse 1 TAO 1 y después introduzca cada uno de los siguientes nombres, 
pul~ndo lt,...,.-rRO 1 después de cada uno cx.cepto d Ultimo: · 

Phoenix, AZ 
Las Vegas, NV 
St. (ieorge, UT 
San i ;;ego, CA 

9. Seleccione Aceptar y pulse [TI) para ver el gráfico. No será capaz de ver 
todas las entradas en el gnif~eo de bolos. 

1 O. Pulse 1 ESC 1 y después elija Camhiar tipo de gráfico del menú Gráfico. Elija 
Organigrama para camhiar el tipo de ~áfaco. 

11. Pulse O:I1 para visualizar una visualización previa del gráfico. 
El esquema !>l!rá como el de la Figurd 7-13. Más adelante podremos 

afiadir una entrada para el recuadro superior, pero por ahora el gráfico 
cabe hi1:n en una página. 
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UTILIZACIO\N 

1 

DE DIBUJOS, 
SIMBOLOS Y OTRAIS 

AMPLIACJONEils 

-\d~más rle crear diapositivas desde los Formularios de Datos, también se puede 
ulilizar el Ediwr de Diapositivas para crear o ampliar una diapositiva. El Edila~ de 
Diapositivas de Harvard Graphirs para Windows permite añadir a Jus dÜ.tpOsidvas 
formas geométricas, flechas y lineas. T<..~mbién se pueden añadir dibujos, dcno~i­
nados Jimbolos. y texto. Las formas geométricas y el tCAlO que se añaden coA el 
Editor de Diapositivas se denominan ohjelDJ. 

Si está trabajando con una diapositiva en blanco (denominada diapositiva de 
dih1úo) en el Editor de Diapositivas o anotando una diapositiva que contiene un 
gráfico. el ratón le puede facilitar b..ts cosas. El ratón permite apuntar rápidamente 
a un objeto del gr.Hico, llevarlo a una determinada posición, o selt:ccionar Jna 
herramienta del Area de herramientas en el llaneo izquierdo de la pantalla. H'ar­
\·ard Graphics tambié-n puede utilizar para dibujar otros dispositivo~ de entrada, 
incluyendo las tabletas de dibujo. 1 

Aunque continuaremos utilizando las selecciones de menll cuando trabajemos 
en el Editor de Diapositivas, muchas de las opciones requerirán el uso del Area de 
Herramientas. La Tabla 8-1 muestra cada una de las herramientas de este área cOn 
su icono de pantalla y el nombre con el que se denomina en el texto. j 

Puesto que las diapositivas creadas en el Editor de Diapositivas de Harvard 
Graphics disponen de mas flexibilidad a la hora del posicionar los objetos, veremOs 

1 
?n'> 
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TABLA 8-1. H:onos di~ponihlcs desde la Pantalla del Editor de Diapositivas 

Icono lkscripción 

Añadir texto 

Polígonos 

lineas poligonales 

Dibujos a mano alzada 

Alinear 

Agrupar objetos 

Ampliar dia¡x:tsitiva 

Copiar atributos de un objeto a otro 

Atributos de linea 

Relleno 

Atributos de texto 

Selector 

Rectángulos 

lineas 

Elipses 

Utilización de dibujos, simbolos y otras ampliaciones 

TABLA 8·1. Iconos disponibles desde la Pantalla del Edi10r de Diapmitivas 
(mntinunción) 

Icono Descripción 

Rotar 

Desplazar objetos al primer plano 

Reducir diapositiva 

Si m bolos 

Fonnulario de Datos 

MuestÍ'-d linea 

Muestr.t color 

Muestra texto 

205 

que los objetos de los gráficos varían ligeramente de Jo:- mostrados en las figuras de 
este capitulo. Además, cuando creemos gráficas veremos que los objetos aparecen 
en color, aunque las figuras que ilustran estos ejemplos C!:>tán en blanco y negro. 

INICIACION 

Ya hemos aprendido a crear gráficos para mostrar datos y texto. Aunque los gráfi­
cos que crearemos en esle ejercicio contienen texto, éste no se añade como título o 
nota al pie, sino utilizando el Editor de Diapositivas, pudiéndose colocar en cual· 
quier lugar del grafico. Siga estos pasos para añadir un simbolo y texto mediante 
las opciones dd Editor de Diapositivas: 

l. Si actualmenle tiene una presentación abierta, puede elegir Cerrar desde el 
menú Archivo y elegir Nueva presentación del menú Archivo. 

2. SclecciÓne Dibujo y después seleccione Aceptar. 
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1 larvard Graphirs visualiza la pantalla Editor de Diapnsitivas con una diaposi­
tiva l'n hlanco. L<.ts diapositivas de di hu jo pcrrnit~.:n colocar los elementos en cual­
quier lugar que se desee sin una estructura prcddinida. Ya hemos utilizad. lgu­
nas de las herramientas del Arca c.k Herramientas y muchas de las opciuu~:.. llcl 
menú. En este capitulo aprenderemos más sobre las opciones del menú Objetos y 
las herramientas que se ofrecen. La Figura 8-1 muestra,. la pantalla del Editor de 
Diapositivas con diferentes secciones rotuladas. En esta p;;~ntalla la posición actual 
viene indicada por un puntl'ro. Este inicialmente aparece como una Hecha. pero 
cambia deprndiendo de la acción que tiene lugar. Lo único que aparece en la 
pantalla es texto semiiluminado marcando la posición donde se visualizará el titu­
lo de la diapo~itiva cuando se añada. 

Para realizar selecciones. apunte a un icono y pulse el botón izquierdo del 
ratón. Puede seleccionar cualquiera de las herramientas dd área haciendo clid.: en 
la misma o utilizando una opción de menú. 

3. Seleccione la herramienta Símbolos o elija Biblioteca de Símbolos del 
menU. Archivo para abrir la Libreria de Símbolos. 

4. Seleccione PERSOSAS4.SYW de la lista de Archivos y después seleccione 
Aceptar. 

Habrá un retardo mientras Harvard Graphics npande Jos símbolos y 
los trae de memoria. Verá un dihujo en miniatura del primer símbolo y 
podr.i elegir de las opciones. También podria elegir Listar nombre~ del 
menú Vi~ta de la Librería de Símbolos para ver Jos si m bolos como nom­
bres. Cuando se elige esta alternativa se \'Crá una serie de nombres. El 
dibujo asociado con el nombre seleccionado se visuo.tliza en la pantalla. 

Título 

Arudc 
t.crr;aminn•• 

""" t'unlrru del r~h>n 

FIGURA 8-1. El Editor de= Diaposilivas. 

... 
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5. Muev.;.~ el puntero del r:.Hón al simholo de siluela dt grupo de personas,. 
selen'lóndu. Aparect:rá una t.:aj:.~ :.lin:dcdor dt: estt: ~imholo. 1 . 

6. Elija Copiar del menú Edición y haga dohle el id c:n elmt·nú Colllrol. dt: la 
esqu~na. su¡x:ri~r. ízquit:rda llc la Biblioteca de Símbolos para cc.:rrariÓ. 

~~ p1ensa utilizar l·n breve tiempo más slm boh\ de esta hibliotcca1 pue­
de Simplemente hacer click en la pantalla Editor de Diapositivas para 1ctejar 
tcmpur~lmcnte lo~ simhol.os y volvt'r a ellos más adelante sin tcnct que 
expandir de nuevo el arch1vo de; símbolos. 

Ad1·erlfncia: l.a /('c/a de \'t.>locidlld para Copiar t'.'. UIHIJ + ll....,st-:RT J. 

7. ~lija Pegar del n11:nú Edición para llevar el simbt~lo al centro de 1¡1 diaposi­
tiva en blanco. llaga un poco m:is pequeño el símbolo pulsando ~ob're el 
punto de control de la derech;.¡ y dcspu¿s moviendo el puntero al centr~ del 
si m bolo arrastrándolo ligeramente a la derecha y hacia abajo pam colbcar-
lo de nuevo en el centro después de redimr:nsionarlo. 1 

8. Si.~ de~plazar e! símbolo. seleccione Relleno dd menú Objetos y dcspuCs 
elija L1~0. Escoj:.t un ('Olor m.curo y dc:spuCs seleccione Accplar. j 

El Simholo de entrada se rellena con d color oscuro li~o. Se puede elegir 
el color utiliJ.:.~do actualmente para relleno, el tl'.\tO y la~ lineas mirand'n en 
los it.:onos ejemplo. Estos son los tres últimos il·onos del lado den:cho de la 

~a.l.~ta~. _ . . ·. \ 
9. LIJja 1 a mano del menu Texto y dcspues seleccione un tamaño de 36. Para 

aliadir te.\to a este dibujo. seleccione la hL-rramic:nta de Texto (rotu'lada 
«abe»)) apuntando y pulsando el botón izquierdo del ratón. 1 

1 O. Desplace el puntero _u~_poco por encima de la milad del simbolo del grupo 
d.e personas y pulse el bolón izquierdo p~ra visualizar un~ caja de introdul·­
CJÓn de texto en un objeto. 

11. Intrn_duzca AL.LBEN, .INC y dr:spuf's desplace el puntero un poco por 
.td)aj~ de la m1tad del ~imbolo y haga l'lick en el botón izquic:rdo. 

12. lntro~u:t:ca Rendidos para todos los empleados y después haga click en un 
espa~·1o en blanco del gráfico. . 1 . 

Es poco probable que los tres objetos estén centrados adecuadamente 
en el gráfico, pero esto se puede mejorar fácilmente. \ .: 

13. Haga click en la parte superior del texto y después lleve los puntos de 
control a la derecha hasta que toquen el texto. 1 

14. Repita el paso 12 para el texto de la p:H 1c inferior. 1 

15. Ut!hzando la tecla 1 UESPl 1 sdccc10ne el texto de las partes superiOr e 
~ · -. mlenor as1 como el s1mbolo. 1 

16. Seleccione la herramienla de alineal'ión y despuCs elija la segunda opjión 
de la columna 1 Y seleccione Aceptar. Ambas entradas de texto se intrÚdu-
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ccn junto con el símbolo pam crear una imagen que ~ parecerá a la de la 
Figura 8-2. · 

17. Elija Guardar como del mcmi Archivo, introduzca DIBUJOS y pulse 
IINfROI. 

Un gráfico como éste puede ser perfecto para la introducción de una presenta· 
ción; con los archivos de símbolos disponibles se puede crear en sólo unos pocos 
minutos. 

ADICION DE TEXTO Y OBJETOS EN El EDITOR 
DE DIAPOSITIVAS 

Existen muchas tareas que se pueden realizar con la caja de herramientas del 
Editor de Diapositivas. Objetos tales como símbolos, texto y formas geométricas se 
pueden ;,.,.,tlir para modificar el aspecto de los gráficos existentes o crear gráficos 
que no lJU(.Jemos clasilicar ni como texto ni como analiticos. 

Se pueden añadir objetos a cualquier gráfico cuando se termina la introducción 
de datos en el Fonnulario de Datos y se visualiJ..a en la pantalla Editor de Diaposi· 
ti vas. Cuando se trabaja con un gráfico desde las vistas Esquema o Clasificador de 
Diapositiva wdo lo que se tiene que hacer es camhiar la vista al Editor de Diaposi· 
ti vas para comen1.ar inmediatamente la adición de objetos al gráfico actual. 

Cuando se edita una diapositiva existente en la pantalla Editor de Diapositivas. 
se puede ver la diapositiva resultante como una combinación de capas. La capa 
gráfica se crea y edita utilizando el Formulario de Datos y las capas de dibujo se 

Título 

ALLBEN, INC. 

Beneficios para tod&; los empleados 

FIGURA 8-2. Editor de DiaJX)Sitiv:u con un dibujo. 

r 
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crean y editan mediante la pantalla Editor de Diapo~itivas. Algunas caro:~ctcristicas 
de la capa grjfica tales como atributos de linea. tamaño de texto y rellenos de 
barras se pucdcn cambiar en el Editor de Diapositivas, aunque algunos aspectos de 
la capa grafica son iuaccesibles (talt.·s como el tamaño de las barras y los rótulos 
utilizados para los puntos de datos del eje X} sin volver al formulario de Datos 
pa"ra realizar los camhios. 

Para crear un gr<ifico que contenga sólo objetos desde la pantalla Editor de 
Diapositivas, sclet..-cione Aliad ir diapositiva y después seleccione Dibujo y Aceptar, 
como en el cjcmplo de <dnicial·iónn. Después utilice- bs herramientas para crear 
cualquier cosa que quiera que aparezca en el gráfi.cu. Puede utilizar este método 
para crear el logotipo de una compañía o en lugar de un grálico de texto. 

ADICION DE OBJETOS' 

Una vez que nos encontramos en la pantalla Editor de Diapositivas, lo primero 
que necesitaremos hacer es ariadir un objeto. Un ohjl~to ll!H'de ser una línea, una 
forma. un símbolo, o texto. Para añadir cualquiera de e~ l ... ahjctos. seleccione una 
de las herramientas de dibujo (los ocho primeros icono!:. que se muestran en la 
; igura 8·1 ). Seleccione uno de estos iconos apuntándolo y haciendo click con el 
botón izquierdo del ratón. 

Una vez seleccionada una herramienta ésta pennanecerá activa. Si prefiere 
\"O! ver al Selector cada vez que cree un objeto necesitará cambiar <<Mantener hc­
rramicnw) en el menú Objetos. Cuando ap~re1ca una marca, la herramienta ac­
tual estará bloqueada; cuando no haya marca, la herrJ.mienta Selector se reactiva 
después de añadir cada nuevo objeto. 

Las opciones de atributo en activo para las lineas y el texto afectail al aspecto 
de los objetos que se añaden. Estos valores pueden ser los valores por omisión o 
cambios que se pueden hacer en los menús Texto y Objetos. Ya hemos visto 
algunas de estas caracteristicas en capítulos anteriores, pero tendremos opon uni­
dad de explorar opciones adicionales en la próxima sección. 

Recuerde que si comete algún error cuando añada objetos siempre puede utili· 
zar la caractcrislica Anular del menú Edición. Se puede utili1.ar una secuencia 
~ímplilicada ~ + [ HETHOCI·:so 1 en lugar de Anuh.tr. Repetir (para restaurar) 
e-sta di!:.ponihle en el menú Edición. Estas teclas funcionarán mientras no se salve 
el archivo de presentación. se conmute a otras vistas, o se vuelva al Formulario de 
Datos para cdit..·ión. llarvard Graphics puede anular cuatro cambios diiCrentes si 
mantiene su ~lección. 

Después de seleccionar el tipo de objeto a añadir y los atributos que deberá 
tencr el olüew, estará listo pard posicionarlo en el área de dihujo. Pant cada uno de 
los tipos de objeto listados, necesitará tomar las siguientes acciones: 

Texto. Seleccione la herramienta Texto. Desplace el puntero donde quiera que 
comience el texto y haga click en el botón izquierdo del ratón. También puede 
~leccionar una caja t.Jue ocupa.rd el texto. Con el mtón, desplácese a la primera 
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esquina y arr.istrdo a la esquina opuesta. lntrodutca el texto que quiera que apa· 
raca y después haga click en otra área de la p~mtalla para finalizar la entrada. 

Po/(f!tH/0. Seleccione el polígono o el arca que le rodea y haga dick. Apunte al 
primer punto del Poligono y después pulse.: el botón izquierdo del ratón. Desplace 
la cruz (que aparecerá en la pantalla) al siguiente punto y haga click en el botón 
izquierdo del ratón nuevamente. ContiriUe con este proc~tdimiento hasta que esté 
listo para añadir el Ultimo punto con un doble click en el botón izquierdo del 
ratón. Puedt mantener ángulos de 45, 90 o 135 grados para las lineas pulsando la 
tecla lt)L"iPL 1 al.ticmpo que se realizan estas acciones. 

Recrángulv. Seleccione la herr;~mienta rectángulo. Desplace el puntero donde 
quiera que aparezca una t'~uin:..1 y haga click en el botón izquierdo dd ratón. A 
continuación. posicione el puntero en la esquina diagonalmente opuesta\.y haga 
cliL·k L·on el botón izquierdo del ratón. Harvard Graphics uliliza las posiciones 
horizontal y venical de los dos puntos seleccionados para detenninar las lineas de 
la caja. Si quiere que el rectángulo sea cuadrado, pulse la tecla 1 UESPL 1 al tiempo 
que realiza las acciones anteriores. 

Poligonal. Puede crear una poligonal o policurva con esta herramienta. Ambas 
tienen dos o más sc.:gmcntos lineales. DL"spués de hacer click en la herramienta 
poligonal, seleccione ésta o la herramienta policurva que aparecerá junto a ella. 
Apunte al primer punto del polígono, pulse el botón izquierdo del ratón. Desplace 
la cruz al siguiente punto y haga click de nuevo en el botón izquierdo del ra1ón. 
ContinUe con este procedimiento hasta que esté dispuesto a añadir el Ultimo punto 
con un doble dick en el botón izquierdo del ratón. Puede mantener ángulos de 45, 
90 o 135 gnwios para las lineas pulsando la tecla 1 UESPL 1 al tiempo que realiza las 
acciones anteriores. Harvard Graphics no crea una linea juntando Jos puntos pri· 
mero y Ultimo como hace con el polígono. 

Lim•a. Seleccione la herramienta Linea. Desplace la cruz al punto inicial y pulse 
el botón izquierdo del ratón. Después desplace la cruz al siguiente punto de la linea 
y pulse el botón izquierdo del ratón desplazándolo adonde quiera que finalice la 
linea antes de soltar el botón. Continúe apuntando y desplazando hasta que haya 
dibujado todas las lineas que necesite. Utilice la tecla 1 OESPI.I para mantener las 
lineas en ángulos regulares. tales como 45, 90 o 135 grados. 

. \/ano al:adD. Esta es la herramienta que se utiliza cuando se necesitan lineas 
irregulares y formas cerradas. Esta herramienta es como un lápiz que se puede 
utilizar para dibujar en la diapositiva. Seleccione la herr<J.mienta dibujo a mano 
alzada·. Desplace la cruz al punto donde quiera comenzar el dibujo y mantenga 
pulsado el botón izquierdo al tiempo que arrastra el ratón donde quiera que vaya 
la linea a mano alzada. Cuando el punto inicial y final están juntos, liarvard 
Graphics crea una forma cerrada. Esta es la herramienta que se utilizaría con una 
tableta gráfica para dibujar. 

Elipst·.\·. Seleccione la herramienta Elipses. Apunte a uno de los nancos de la_j_ 
elipse y. mientras mantiene pulsado el botón izquierdo del ratón, arrastre la cruz a 
la esquina diagonalmente opuesta antes de soltar el botón. Harvard Graphics dibu- . . ... 
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ja el mayor circulo o elipst: que ruede cahcr dentro de la r:.~ja formad:J por 1al dos 
esquina~. Si requiere un drculo. pulse la tú·la 1 BESI'L 1 al tiempo que rcaJiz;.¡ ~stas 
acciones. 1 

Después de crear uno de estos objetos puede repetir los mismos pasos para 
añadir mti.s tipos de ohjetos. Puede copiar un obje1o ~ekccion:indolo. lo que coloca 
punto!~ de control a su alrl.'dedor. y despu~s utilizant.!u Edición Copiar y EdiL·ión 
Pegar para duplicarlo. Tendrá que seleccionar cada uno de los objetos a copia~ asi 
como la posición del objclll copiado. Si ((Mantener herramienta)) está seleccioriada 
con una cruz, significa que neCt'Sitarcnws hacer el id; en la herramienta SdeCtor. 

Cre~~ión de un gráfico y adición de anotaciones 
con dibujo 

Aunque las características Jd Editor de Diapositivas se pueden utilizar por si solas. 
como en el ejemplo de (<Iniciación>•, lambiCn se pueden u1ili1ar para ariadir ~m­
pliacioncs :i gráficos existentes. Se put:dc cn:ar un gr:ilko de barras y a11adir anOta· 
cioncs siguicndo estos pasm: j 

l. Seleccione Añadir diapmitiva. sclcccionl' Barra horiJ.tHHal y dL'spués sckc· 
cionc Aceptar. 1 

.., Desplácese al campo Titulo. introduzca Industrias :\mtl' L'Omo titulo del 
gr;ifi12o y puts.e Q.SJJ«D tres veces. . 1 

3. Introduzca l.tbros y pulse !J~TRO 1 como pnmt:ra entrada en la columna 
Nombre dd Ejt: X. 

4. Introduzca Re,·istas y pulse II'\TRO l. 

5. Introduzca Periódicos y pulse 11.'\"THO l. 

6. Introduzca Papel de Cocina y pulse !INTRO l. 

7. Pulse 1 crHJ.I + 11.'\"ICIO 1.1 TAB 1 y ITJ para desplazarse a la columna corres· 
pondicnte a los datos de Serie l. 

8. lntrodu1ca 50500 y pulse !1'\THO l . 

9. lnlroduzca 95000 y pulse lr,I'H<J 1. 
JO. Introduzca 75000 y pulsell:"'TRO l. 

11 .. - lnlroduzca 35000 y pulse ll'\THO l. Dt·spuó seleccione Aceptar. 

12. 

En este punto el gráfico podria u1ilizar algunas ampliaciones. Junto a 
las ampliaciones disponibles en el menú Opciones. también se puedLn 
añadir ampliaciones anotando el gráfico. que significa añadiendo ohjetbs. 
Por ejemplo, puede utilizar la caraclcristica de anotadón para añadir Jie. 

ch.~s a las_ harras del gráfico. . . . . ¡ 
EhJa Opc10nes de Gráfico del menu Grafico y despues sclccnone 3D para 
eliminar la X que sdecciona esta opción. 
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13. Seleccione Leyenda y después seleccione ~jMostr.u leyenda>) parJ. eliminar 
la X de la caja correspondiente. Seleccione dos veces Aceptar. 

14. llaga dick en una barra para seleccionar todas las barras de la diapositiva. 
Seleccione la herramienta Relleno y dc~pués seleccione su primer icono. 
Seleccione un color que coincida lo mas posible con el fondo y después 
scl..:ccione Aceptar. 

15. Sclcc¡:ionc un área en hlanco del gráfico y despué! la herramienta Lineas. 
Seleccione 1::! puntos, seleccione la necha del campo <<Ultimo cxtremm~ 
para elegir la OJM.:ión <<Flecha pequeña» y después seleccione Aceptar. 

16. Seleccione la herramienta Líneas. 

17. De-splace la rruz al centro del flanco izquierdo de la barra superior. Man­
tenga pulsada la tc:da 1 UE •. ..,Ptl para asegurar una línea recta y arrástrcla al 
Jlanc.:o derecho de esta barra. 

18. Repita el paso 17 para las demás barr.ts. 
Su gr<i.lico se pare~.:crá al de la Figura 8-3. Puesto que las flechas añadi­

das son objetos independientes, es importante decidir qué tipo de gráfico se 
necesita antes de añadirlas. Para ver lo dc:sastroso que puede resultar el 
cambio del tipo de gráfico realice los siguientes cambios. 

19. Elija Opciones de Gráfico del menU Gr.ífico y después seleccione 30 para 
cambiar el aspecto de las barras. Su pantalla contendrá barras mal coloca­
das y !\C parecerá al de la Figura 8-4. 

Industrias Acme 
Subtitulo 

fiGURA 8-3. Gráfico con Oel·has anadidas utilizando herramientas. 

Utilización de dibujos', símbolos y otras ampliaciones 

Industrias Acme 
Subtitulo 

/1--.---·-:--:·--

..... IDO \( 

FIGURA 8-4. Cambio del aspecto del gr.Hico despuCs lk ;,uadir objetos. 
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20. Elija Anular del menU Edición par.t climimu la opción 3D que se acaba de 
incorporar. 

21. Elija Guardar del menU Ard1ivo. 

Adición de más objetos 

No estamos limitados a la facilidad de Dibujo. Se pueden utilizar muchas de las 
fal'ilidades para añadir símbolos, texto y otras ampliaciones a un gráfico. Pruebe a 
añadir algunos objetos a su gráfico siguiendo estas indil'aciuncs: 

l. Elija Tamaño del menU Texto y cambie el tamaño 3 18. 

Durante cualquier sesión, llarvard Gmphics retiene Jos valores de atributo. 
Algunos valores, como el ancho de lineas, son compartidos por múltipks tipos de 
ohjctus tales como círculos, rcct<ingulos y poligonales. 

2. Elija Regla/rejilla del menú Objetos y después seleccione «Mostrar regla)) y 
<~Mostrar rejilla>) para visualizarlas sobre la pantalla. Después seh:ccione 
Aceptar. 

3. Elija Atributo~ de Linea del menú Objetos y seleccione un tamarlo de 1 
punto de linea. Seleccione aceptar. 

Esto completa los primeros pasos para establecer los atributos que nece­
sita para trabajar. 
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-L ·scko:ion~: la herramienta Tnto y dcsputs mueva el puntero al bdo iz-
quierdo dC la pantalla un poco por encima de la (d<») de Revistas. 

5. Haga click en el ratón y después introduzca Sun llays y pulse lt....:TRO l. 

6. Introduzca News Express y pulst: IJ."'TRO l. 

7. Introduzca Gradous Lh·ing. 

K Haga click en la herramienta Selector. 

9. Elija Justificar del mcnU Texto y después sckccionc Centro. 

10. Scleccionc la herramienta Rectángulo. Elija Relleno del menU Ohjrtos y 
dcspu~s elija Liso~ Sdeccione ~inguno r•.1:-;t eliminar el relleno del rectan­
gula que \·amos a errar. Seleccione Acepwr. 

JI. Dl.'splace la cruz por encima y ligeramente a la izquierda del texto y des­
put:-5 arrastrda hacia abajo y a la derecha para dihujar una caja alrededor 
de las entradas. 

1 ::!. l-laga el id: en la herramienta de selección y después en un jrea en blanco 
de la pantalla. Su gráf1co se pare(.·erá al de la Figura 8-5. 

13. Elija Regla/rejilla del menU Objetos y después seleccione «(Mostrar regla)) y 
<<Mostrar rejilla)) para eliminarlas de la pantalla. 

Si lo pref1cre puede dejar estos marcadores sobre la pantalla para ayu­
darle a colocar lm objetos. 

FIGURA 8-5. \'i~ualización de regla y rrjiila con nurvos objl"IO~. 

' .¡ 

1 
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MODIFICACION DE OBJETOS 1 

Conforme: se crea un gr.<ifíco. se pueden camhi<tr cienos aspectos dd mismo. tales 
como la posición, el t<tmaño o el color. llarv<trd Gr<tphics permite camhiar tual­
quiera de los atrihutos de los objetos seleccionados utilizando herramientas o s~lec­
ciones de menU. Antes de que pueda camhi<.~r un objeto. dt•he seleccionarlo c¿n la 
bl'rramienta Selección. Los G.llllbios que se hact.:n son visibles inmcdi.atament

1

e en 
d J.rea de dibujo del Editor de Diapositivas. 

Selección de objetos 

Ya tl'IH:mos alguna c>.pericncia en la selección de objetos. Para seleccionar un . 
objc:to. apUntclo y pulse el hotón izquierdo. Independientemente del objeto qÚc se 
sde(..Tiona, el procedimiento es siempre el mismo. Se puede seleccionar uno o 1¡más 
objetos. Una vez los objetos seleccionados, puede continu;1r modificándolos, co­
pi;.indolos o eliminándolos. Después de haber finalizado la adición de un ohjeto. 
tst~ permanc~e ~leccionado hasta que se desclccciona eligiendo otro objeto.¡ Los 
obJetos sclccnonados )C reconocen por Jllln/os de cunrrol. que son ocho pequeños 
re~.:uadros que indican los limites del ~hjelO. . 1 

Cuando se h~Ke click en un si m bolo añadido. este simholo puede estar com· 
puc:stu de: muchos objc:tos. Hat:iendo click en otr<.~s partc:s dd símbolo podre

1
mos 

realizar cambios en d (.'Olor o posición de algunos de los ohjctos del mismo.j 
Podemos trabajar con v<.~rios objetos al mismo tiempo. Par3 seleccionar múlti­

ples ohjetos, mantenga pulsado lni-:SI't.l cu<.~ndo seleccione un ol~ic:to -de jcst3 
forma el ohjeto seleccionado se incluye con los ohjetos )-'i.l seleccionados en lugar 
de SII.Hiruirlos por la selección anterior. Otra forma de seleccionar varios ob]etos 
consiste en llevar una caja de selección alrcdcdor de ellos. bto se hace posicioOan­
do la herramienta Selector y arrastrándola a la esquina diagonal opuesta. bara 
formar una caja. Ahora se pueden cambiar al mismo tiempo los atributos de tOdos 
los objetos seleccionados. Se puede crear un grupo de varios ohjclos Seleccion.a

1
dos, 

lo_ que hace mantener las mUitiples selecciones cuando se aplican los nuevos 
1

atri­
hutos. 

Agrupación de objetos 

Aunque la selección de mUitiplcs objetos es una forma r;ipida de cambiar atribu­
lns. tales como el color, si después se sclc:cciona otro objeto y se rcali:t..a un cambio, 
habrá que utilizar el procedimiento ltll-'.."-'1'1.1 hacer click para funcionar de nJevo 
ron el grupo original de objetos. La facilidad de agrupación permite combinar 
objetos de forma r.ermanente y desplazarlos simultáneamente manteniendo, sus 
posiciones relativas. Para crear un grupo, seleccione, primero tcxJos los objetos' del 
mismo y elija después Agrupar dd menU Objdos. Para desagrupar los objetos CJija 
Desagrupar del menú. Objetos. Se puede seleccionar un grupo completo hacichdo 
dick en un objeto del mi>mO. 1 

- 1 

1 

! 
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La agrupación y la dcsagrupou.:ión son tamhiCn útiles con los simholos. Un 
símbolo es una colección de objetos que son tratados con una unidad distinta, o un 
grupo. Puede agrupar su propia colección de oliljetos para traLarlos como una 
unidad o símbolo. Tambi~n puede desagrupar un grupo y desagrupar un simholo 
de manera que pueda trabajar con los elementos individuales del mismo. 

Para desagrupar un grupo de objetos o un si m bolo, seleccione el grupo y dL"S· 
pués seleccione la herramienta Desagrupar. 

Adrertencia: Además dt• agrupar y desagrupar objetos utilizando la Jwrramú·nta 
Agrupar, puede w.-ar las ledas de velocidad 1 CrHD +[]TI y 1 cnu.l + [[]. 

Desplazamiento de objetos 

Cuando se utilizan las facilidades de dibujo del Editor de Diapositivas, es probable 
que no quede perlCctamente discnada la diapositiva cuando se añaden los objetos. 
Puede que sea necesario reposicionar los objetos para mejorar el aspecto. Por 
ejemplo. si el gráfico tiene muchos objetos, puede que sea necesario volverlos a 
situar para que no den la impresión de abigarr.1miento. También puede ser necesa­
rio reposicionar objetos que apuntan datos de un gráfico que se mcxlifica. 

Pruebe a desplazar uno de los individuos que colocamos en la diapositiva 1 con 
el símbolo dd grupo. de personas: 

l. Utilice la Occha de la pantalla pam volver a visualizar la diapositiva l. 

2. St-leccione la herramienta Selección. 

3. Seleccione el símbolo del grupo de pe~nas haciendo click en cualquier 
punto del símbolo. 

4. Seleccione la persona más a la izquierda haciendo click en esta parte del 
simholo. Los puntos de control se desplazan pard indicar que solamente se 
ha seleccionado este símbolo. 

5. Desplácese al centro de este símbolo para que aparezca la necha de cuatro 
puntas y después separe esta pe~na del grupo. Su gráfico se parecerá al de 
la Figur• 8-6. 

6. Elija Anular del menU Edición pard rL"Staurar la visualización iniciaL 

Puede probar otro cambio que incluya una agrupación de objetos. En la diapo­
sitiva 2, los títulos de las revistas y los marcos que la rodean pueden moverse 
conjuntamente en cualquier momento si se agrupan los dos objelos. 

l. Utilice la Oecha de la pantalla para ir a la diapositiva 2 .. 

2. Lleve una caja de selección alrededor del marco y el título de la revista 
dcsplaz.andose ligeramenle por encima y a la izquierda de la esquina supe~ 
rior izquierda de la caja y después desplazando hacia abajo y a la esquina 
inferior derecha. 

3. Elija Agrupar del menU Objetos. 
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FIGURA 8-6. Selección y dt.."'Splaz.amienLo de un objeto que forma parte de un símbolo. 

4. Desplace el puntero del ratón al centro de la caja de selección y después 
arrdSire la G.lja y el texto para centrar los títulos verticalmente C('" ((R~vis­
tas>>. 

Se puede apuntar realmente a cualquier parte del objeto excepto los 
puntos de control para arrastr.trlo hacia ahajo de manera que los tres títulos 
de revistas se centren verticalmente con (<RevistaS)>. 

Note cómo cuando se mueven los objetos el puntero camhia a una flecha 
de cu&.~tro puntas. Lo mismo que ocurre cuando se añaden lineas, se puede 
mantener pulsada la teda 1 ni::.SPt.l pard que Jos objetos seleccionados se 
desplacen en incrementos de 45 y 90 grados. Conforme se desplazan Y. di~ 
mcnsionan los objetos, liarvard Graphi~.:s dibuja un con10rno del objeto 
para indicar su posición y tamaño. 

5. Haga click en un . .árca en blanco del gráfico. Su visualización se parecerá a la 
de la Figura 8-7. 

Dimensionamiento de objetos 

Otra cosa que Se puede cambiar en los objetos es su tamaño. Por ejemplo, se puede 
reducir la caja y el texto que se añadieron al gráfico de barras. Más adelante, 
cuando aprendamOs a añadir símbolos, podremos redimensionarlos si no estamos 
satisfechos con el tamaño original. Cuando se dimensiona un objeto, también se 
puede cambiar su relación allum-anchura. Por ejemplo, si se cambia la relación 
ahum-anchura de un polígono, se puede hacer que el objeto rcsultanle aparezca 
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FIGURA 8-7. Objetos dcspla:tados conjuntamente a una nueva posición. 

alargado o contraído. Se puede cambiar el tamaf10 de un objeto y forl<U a que la 
relación altura-anchura permanezca constante. 

Ahora probemos a cambiar el tamailo del texto recuadrado que ail~Jimos al 
gráfico ACME siguiendo estas indicaciones: 

1. Apunte al punto de control inferior derecha del grupo seleccionado. 

2. Arrastre este punto vertical y horizontalmente, haciendo que las líneas pun­
teadas que representan el tamaño propuesto solapen parte de los datos del 
gráfico. Su gráf1co se parecerá algo al de la Figura 8-8. 

Cuando suelte el ratón los dos objetos del grupo se redibujan con el 
nuevo tamaño. Las fuentes Windows y hardware se convierten a fuentes 
Bitstream cuando se redimensionan. 

3. Elija Anular del mcnU Edición para redimensionar los objetos. 

4. Elija Agrupar del mcnU Objetos. 

- Si pulsa [J!f.SID cuando se cambie el tamaño de un ohjeto, la relación alt_ura­
anchura permanece constante. Esto signilica que cuando haga más alto un obJeto, 
también lo hará más ancho. y viceversa. 

Cambio de tos atributos de los objetos 

Cuando se añaden objetos, se puede fijar la forma en que cada objeto aparece 
realizando los cambios d~ los atributos antes de añadirlos. El color, el ancho de la 
h1~ca y otros valores afcct.an al objeto que se a~adc. También se pueden cambiar 

,. 
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FIGURA 8-8. Dimen!>ionamiento exagerado de un grupo. 

l~s atributo~ de los o~jctos desrués de añadirlos al grtilico. En primer lugar sclec­
'.J~~~lC el ObJ~Io u ObJetos ~uc desee camb1ar. Una vez sdcccionadm. [l)S objetos. 
d_!Ja d me~u o las hc':am1cnt~s que puedan realizar los cambios que ~ neceSitan 
S~ se_ scl~ccwna~ múltiples ohjel~s, cambiarán todos a menos que sean de difCn:n~ 
tc.:_s tipos .. ~~Jr :Jemplo, un ~an~~IO en las fuentes afectará a tndos los objetOs de 
tnto selccuonados, pero ~ejara malter.tdos los rectángulos y dipscs. · 1 

... P~ede pr~bar a. ca_mbtar alguno ·de Jos atributos de los objetos que hemos 
unad1do ~1 ~afico stgut~ndo ~s-tos pas~s: . 1 

l. Dcsplacese a la dtapos¡(lva 1 ullhzando la flecha en la parte inferior de 1 
~n~lk ¡ a 

1 Utilicelm-:.•-iPI.I y haga el id en el botón izquierdo del ratón para sdcccionar 

~~-~~x~~- ~e la pan~ s~~~~~or e inli.:rior_ de la di~positiva. \ 
3. l~hJa Estilo del menu I t:>ao y despues sdcccwnc un estilo diferente de la 

hsta. 

1 4. Seleccione Aceptar para ver el texto presentado con un estilo diferente 

5. Elija Anular del menú Edición. , ·¡ 

Selección de color y relleno l 
A~emás de camhiar atrihu_to~ tales como la forma, el ancho de la línea y cJtamtño 
dd texto, !.C pueden seleccionar los colnres de los objetos que se crean 0 Jos sín~bo-

___ ~_"_' _""' " ~•" '" • ""~'"' "· & ""ru' "'''' "' '""' "'"" "' ''" "'""l• 
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una paleta de color asi como otros <-·olores de pcrsonalinción. T:.~mhitn se pucdcn 
utilizar tramas, gradaciones e imágenes dc mapa de bits en comhinaciún con d 
color para diferenciar objetos. 

Los colores se seleccionan desde la caja de diálogo Color Sólido, que aparece 
como un arco iris de color. Seleccione la herramienta Relleno y después ~lcCcione 
el primer icono para visualizar la caja de diálogo Opciones de Color, que aparece 
en la Figura 8-9. Desde esta caja de dialogo se puede ~crcccionar el color utilizado 
por un ohjelo. También se puede elegir Relleno del mcn~ Objetos y después elegir 
Liso para visuali:t_ar la misma caja de diálogo. 

Después de finalizar la selección de color eligiendo Aceptar, el color afecta al 
objeto que fue s.elel-cionado en el momento de elegir la herramienta Rdleno. El 
cambio también afectará a los nuevos objetos que se afladan. 

Aunque este capitulo sólo introduce las características básicas del estableci­
miento de los colores de los gráficos, liarvard Graphics incluye opciones adiciona­
h:s para colorear gráficos que incluyen las gradaciones para pasar de un color a 
otro y los mapas de bits que proporcionan lramas ampliadas. También se pueden 
realizar selecciones de color para algunas de estas otras opciones. Cuando se elige 
Tmma/Celosia o Gradación también se tiene la opción de realizar selecciones de 
color. En la caja de diálogo Trama/Celosía se puede seleccionar Primer Plano o 
Fondo para cambiar el l'Oior de algunas de las opciones. En Gradación se puede 
elegir un Color inil·ial y un Color final. 

Pruche ahorJ. a cambiar el l'Oior de cada una de las personas dd grupo de 
manera que cada una tenga un color diferente: 

l. Haga click en el si m bolo del grupo de personas y dc!)pués en la persona más 
a la derecha para vi~ualizar los puntos de control a su alrededor. 

a ··~ ll'.asfi( 
le u w¡t!fl tt 

FIGURA 8-9. Caja de diálogo Color Li:!>O. 

·r 
1 

2. 

3. 

4. 
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Elija Relleno dd menú Ohjetos y dc~pm;s sdeccione Liso. Seleccione un 
color diferente al .!.clccciunado inicialmente y después pulse Aceptar. 

Haga click en la siguientt: persona y dc~pués repita el paso 2. 

Continúe repitiendo los pasos 3 y 4 h;asta que cada rx::rsona tenga un color 
diferente. Dependiendo de la sclet.:L"iun d1.: estilo.!. y colores el gráfico se pare-
~.:er:i al dt: la figura 8-1 O. 

Borrado de objetos 

Cuando estemos ocupados en la adiciún de ohjctos a un gráfico, posiblemente 
necesitemos también eliminar algunos. Para horrar un ohjeto se dehc seleccionar y 
dL·spués elegir Borrar del menU Ediciún. Naturalmente, si el objeto es el úllimo 
añadido a una diapositiva se puede elegir hlicion, Anular para eliminarlo sin 
necesidad de seleccionarlo primero. 

Puede probar a bormr un objeto Y utiliz.;..u la herr.tmienta Anular para restau­
rarlo siguiendo estos pasos: 

l. Con una de las personas de la diapositiva 1 seleccionada, elija Borrar del 
menú Edidon para ver que desapareo.:. 

2. Elija Anular del menú Edición. 

Harvard Gr.:~phics restaura el ohjctn coloc;jndolo en la misma posición y con 
los mismos atributos que tenía cuando~ horrú. 

3. Pulse 1 CI'Ht 1 + [[] para guardar la pre~:ntación reemplazando la copia más 
antigua en el disco. 

Titulo 

ALLBEN, INC. 

Beneficios para todos lo5 tmpleados 

FIGURA 8-1 O. Colores cambiados por objeto\ ir.én·iduales. 
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Copia de objetos 

Para algunas diapositivas, seguramente.: necesitará crc~u múltiples copias del mis­
mo objeto. Por rjcmplo, la parte superior e inferior del gráfico dt: la Figura X-II 
contienen infOrmaciones similares. En. lugar de volver a crear cada una de las 
panes independientemente. puede crear la caja y el thto de la panc superior. 
realizar un duplicado para la pane inferior y edilarlo. Harvard Graphics propor­
ciona una opción rápida de un paso para duplicar un ohjcto en la actual diapositi­
va. Para hacer un duplicado de uno o más objetos de la misma diapositiva, selec­
cione los objetos y después coloque el puntero dentro de la caja de selección y 
pulse [ CTRL 1 al tiempo que arrastra un duplicado a la nueva posición. 

Para copiar uno o más objetos a una diapositiva difi·n•tue necesitará utilizar el 
Ponapape~ de \\'indows. Aunque esto es también fácil, requiere un poco más de 
trabajo. Para copiar objetos a otras diapositivas o presentaciones, seleccione los 
objetos y después elija Copiar del menú Edición. Desplácese a una diapositiva 
diferente con las teclas de necha o a otra presentación abicna eligiéndola desde el 
menú Venlana. Posicione el puntero en la diapositiva en el lugar donde quiera 
realizar la copia y elija Pegar del menú Edición. 

Puede probar a copiar objetos siguiendo estos pasos: 

J. Seleccione Ailadir diapositiva y después Dibujo y Aceptar. 

2. Seleccione la herramienta Rectángulo y después elija Relleno del menú. 
Objetos. Elija LiSo, seleccione Ninguno y después seleccione Aceptar. 

3. Mueva la cruz al lugar donde quiera iniciar la primera caja y arrástrela 
hacia abajo para crear el rectángulo. 

...... ¡ .. 
Titulo 

J '· 
' ' l_ 

!k ...... , .. 

l '· ' 
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1 . 
.t. Sclrccionc la haramien!a Te,.to. dija Tamailo del menú Te.\ \O y despue~ 

~ekccione 24 pt. 1 

5. Dcsplan~ la cru1. a la csquin<~ supl·rior del interior de la caja y haga click. 
Introduzca Ventajas y pulse !ISTMO 1 dos vece~. 

6. Introduzca l. y pubcjlr'IOTHOI. 

7. Introduzca 2. y pulse IINTHO l. 
8. Introduzca 3. y después haga click en la herramienta Selector. 

9. Utilice! lli-:SI'I.Imi.:ntrJs hagJ click en d ratón para seleccionar tanto el 
te,. lo como la caja. 1 

10. Desplácese al t·cntro del grupo seil:ccionado y despul:s puh..: 1 CI"HLI Y 1hajc 
a un área por 1.khajo de la caja superior para crear un duplicado. 1 

llarvard Graphics duplic<~ la caja y el te>. !O. Una vez realizada la se~un­
da copia. pued~: modilicarla. Dcsputs de copiar un objeto o un grupp de 
objetos la nueva copia es el objeto actualmente seleccionado. 1 

11. Seleccione la herramienta Tc.:xto. 

12. Haga dick en el tc,..to de la caja y cámbido para que se lea Desventajas y 
después haga clit..:k en la herramienta Selector. 

13. Pulse 1 crHL 1-+ m para guardar la nueva presentación. 

Adición de simbolos 

Para algunos d~ los gnif1cos puede ser suficiente utilizar Jos objetos que se añ~den 
m~.:diante las lu~rramientas Dibujo. Por otra panc, puede_que se necesiten a~:..~Jir 
Jibujos de computaduras, person:..~s y símbolos de orgamgramas para a~p~1~r el 
impacto visual del gráfico. Aunque estos símbolos se pueden crear con di~UJ~, no 
e~ necesario hacerlo. Harvard Gr<lphics proporciona 500 si m bolos en arch1vo~ que 
~e pueden incorporar a Jos gni.lico~. Estos símbolos se muestran en_ el Apéndi~e C, 
t•ArL·hivos de Símbolos~>. Adrmás, puede utilizar símbolos de versiones ante'l~Hes 
· .• le programas accesorios de Han·ard Graphic~ tales como Símbolos Comcrc1alcs 
!Hu~inrss Symbols) o Símbolos Militan:s (Militar)' Symbols). 1 

Podemos añadir otro símbolo a la primera diapositiva siguiendo estos pasos: 
. . . . 1 

l. Use la flecha de la pane inferior de la pant:.~lla para 1r a la d1aposl11Va l. 

") Seleccione la hcrramient<~ Simbolo. 1 

Si cerró la Hihliotc.:ca de Si m bolos con d doble clid que sugc.:rimos, no 
necesitará reabrir Pcrsonas4 para obtener el símbolo que necesita. Si -dejó 
abierto este an:hivo, podrá saltar al paso 4 )-' sdcc_ciom.tr_ d simhol_?· Si 

· pirnsa reutiliwr el mismo archivo muchas vc.:e!.. déjdo ah1eno Y acll~e d 
' Editor de Diapositivas. Cuando ncc.:sitr de uuevo la Bihliotct..·a de Símho-

----'------------------------------- Jos puede pulsar []J]IJ -t 1 ESC 1 para at·tivar la Lista de Tart:as de \\-'in-

FIGURA 8-11. Objctu!> duplicados con modificacionc!>. ~· · , . dows y sdcccionarlo. 
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llarvard G~aphics vi~ualúa una lista de archivo:. u. ~irnbolos en d directorio de 
si m bolos. Los archivos de simholos tienen una extensión .SYW. Si los archivos de 
s1mholos necesitan ser almacenado~ en un directorio diferente, cambie a este dircc.:­
torio. 

3. Seleccione Pcrsonas4 de la Listu de Archivos. Puede realizar un doble click 
en el archivo de simholos requerido, o hacer un click y después sekccionar 
Aceptar en la pane inferior de la caja de diálogD. 

4. Seleccione el símbolo Familia con los padres y dos hijos. 

5. Elija Copiar del menU Edición en la parte superior de la ventana Biblioteca 
de Si m bolos. 

6. Elija Pegar del menú Edición en la parte superior del Editor de Diapositi­
vas en Harvard Graphil."S. 

El simholo de familia se pega al dt:l grupo de personas. No dehc preocu. 
parse, put:sto llUe la incorporación de un símbolo no daña el símbolo ori· 
ginal. 

7. Seleccione el te;o.to ~~Beneficios de todos los empleadoS>• y después elija 
Borrar del menú Edición. 

8. Desplace la familia debajo y delante del grupo de personas. 

9. Seleccione la herramienta Texto. 

JO. Elija Tamaño del menü Texto y después seleccione 24. 

11. Desplace la cruz entre Allhen y la imagen del grupo de personas, haga click 
en el ratón y después imroduzca Seguridad pana su familia. 

1 2. Haga click en la herramienta Selector y después arrastre el punto de con· 
troJ derecho par.J que sólo contenga texto. 

13. Utilice 1 DESI•tl al tiempo que hace click para seleccionar los cuatro obje· 
tos. o elija Seleccionar todos del menü. Edición. 

14. Seleccione la herramienta Alineación, seleccione la segunda opción de la 
columna 1 para centrar todos los objetos en la diapositiva y después selcc· 
ciom· Aceptar. Su pantalla se parecerá a la de la Figura 8-12. 

15. Pul!~oe 1 (TRI. 1 +m para guardar la presentación. 

Puesto que un símbolo es un ohjeto para Harvard Graphics, puede modificar el 
símbolo o pane de él mismo realizando los mismos pasos. Por ejemplo, puede 
cambiar el color de un objeto tan pequeño como la corbata del padre. 

OTROS CAMBIOS 

Existen otras muchas opciones para cambiar las diapositivas con las facilidades del 
Editor de Diapositivas. Echaremos un \'istazo a la rotación y a la inversión de 
objetos una \·eL que los hemos ailadido a la pantalla. También tendremos que 'w'Cr 
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Titulo 
ALLBEN, INC. 
St:gunaad ¡Jara su l<:muha 

FIGURA 8-12. Otro :.imholo :.t~'l;,.nJido. 
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unos pocos efectos especiales que ofrece Haf\·arJ Graphics. Esta~ opciones rueden 
~.-·kt,ir un objeto simpk y convcrtirlu en el puntLl central dl' i:1 di:ll'llSitna aila~IL"n­
Úllk un marco o un efecto de r..:pL·ticiOn. Un 1..'.\amcn m~b prél:-.cmo dl' h'~ ohJeWs 
~~.-·puede realizar con la caracteristica Lk : . .unpli:..~ción. 

Rotación e inversión de objetos 

llarYard Graphics •tit..~nc dos formas para cambi:..~r la orientación de los objetos. 
Pudcmos in venir un objeto o girarlo. Por ejemplo, podemos utiliw.r el símbolo de 
la mano que apunta, pero haciendo que :..~punte a la dcrccha en lugar de a la 
izquierda. Para visuali1.ar la diferencia, imagine que coloca su dedo en medio ·dt: 
un objeto. Si gird el objeto en el sentido de las agujas del rdoj o en sentido contra­
rio. su dedo siempre permanece en el punto central. Si in viene el objeto, imagine 
una linea venical y horizontal que cruza _el punto domk tiene su dedo. Puede 
in venir el objeto alrededor de cualquiera de estas lineas -al tiempo que el punto 
central permanece en su lugar. La Figura M-13 muestra un punto de control que se 
nticndc desde la mano pard permitir arrastrarlo alrededor de un punto. El objeto 
re-cibirá el mismo núfncro de grados de rotación que el punto de control. Cuando 
se uliliza con la leclal UESPI.I,Ios incrementos serán de 45 grados. La Figura 8-14 
mueslra cómo se puede in venir un objeto venical u horizontalmente. Estos cam­
bios son realizados mediante selecciones de menú en lugar de utilizando un punto 
de control. 

Puede probar a rotar e inwnir un objeto siguiendo estas indicaciones: 

l. Seleccione Ailadir dia¡ .... 11va, Dibujo y Aceptar. 
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~af•co Te .. to 

:: 1 1 :,.e.¡; 1. ti'-
Ob¡etos Ventana Ayuda 
~~~-~ 

DIBUJOS PRS 

FIGURA 8·13. ROlación de un 'objeto. 

2. Seiecl·ione la herramienta Tnto. 

3. ~~~a Tamanu del menú Texto y después seleccione un tamaño de 24 pun-

ln•·n•iun de un ln>er.ión de un 
•lhj~H> uh¡Chl 

IJurLLunt~Jmcnle 
v,n;.:~lmcmc 

4 E 
., 

E "" 
Antn 

Anln 

' E 4 
E 

" Dc~puc~ 1>.-,puc' 

FIGURA 8-14. Forma en qUe invicnc llarvard Gntphics los objetos. 
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-l. De-splaCe la cruz al centro del área de dibujo y pui!>C el botón izquierdd deÍ 
ratón par¡¡ visu~liz<.~r una caja de texto. [ 

5. Introduzca Aquí su Mensaje y después seleccione la herramienta Selector y 
arrastre los punws de control para que engloben solamente el te>to. 1 

Ad•·ertencia: Si 110 t'Stá sati.~·fecho mn la ¡wsicitin dd u·. un puede t'll'gir Ct•mrar en 
diapo.\'Íril'll dd menú Objt•tos para consl'guir Wl cemrado cxaclo de cualquier bbje-
¡o wlccciunado. 1 

6. Seleccione la herramit:nta Símbolo y dcspué~ sekccione PRESENT3.SYM 
de la Lista de Archivos de la ventana BibliotL'l·a de Símbolos. 

7. Sdeccione el símbolo correspondiente a la mano que apunta. 

8. Elija Copiar dd menú Edición de la parte superior de la ventana Biblioteca 
de Símbolos. - [ 

9. llaga doble click en la caja menú de Control de la esquin:1 superiOr izquier­
da de la Biblioteca de Simbülos para cerrar esta aplicación y después elija 
Pegar del menú Edición en la ventana Editor de Diaposi~ivas. 

10. Apunte a la mano y selcccióncla. 

11. Arrastre la mano a la derecha del gráfico. 

12. Arrastre el punto de control superior izquierdo dd símbolo Oe la mano 
para disminuir su tamano. ] 

13. Mientras pulsa la tecla 1 CI"KI.I arrastre una copia de la mano y colóquela 
en el lado izquierdo de la pantalla. j 

14. Repita el paso 1 3 dos veces colocando la copia en la parte superior y en la 
parte i_nferior de la pantalla. _ _ j 

15. Selecctone la mano de la derecha y después selccc1one la herramienta Ro-
tar o elija Rotar del menú Objetos. ] 

Harvard Graphics añade un punto al centro de cada ohjcto selecciona­
do y uno en la posición de las 3 en punto con una linea que conecta ah1bos 
puntos. Estos son los puntos dt' colllrol. El puntero dd ratón adopd una 
nueva forma apareciendo como un signo + dentro de un círculo. j . 

16. Arrastre estos puntos de control al tiempo que pulsa la tecla 1 nr.s1•1.) para 
obtener una rotación de 90 grados. 1 

17. Repita los pasos 15 y 16 para los puntos de control sUperior e izquierdo 
alternando el tamaño de la rotación para hacer que todas las manos apun-
ten hacia el centro. 1 

Las cuatro manos están ahora en los cuatro nancos de la pantalla y se 
parecerán a los de la Figura 8-1 S. Dos manos aún necesitan ser invertidas 
para con!!oeguir el aspecto deseado. La mano superior debe ser invertida 
horizontalmente y la mano izquierda necesita una inversión vertical.~ 

1 

1 

1 

1 
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Aquí su mensaje 

FIGURA 8-15. Objetos duplicados y rotados. 

18. Seleccione la mano inferior, elija lnvcnif del menuó Objetos, y elija Bori­
zontal. 

19. Seleccione la mano izquierda, elija Invertir del menú Objetos y después 
elija V cnical. 

A menos que- sea muy preciso en su posicionamiento, necesitará alinear 
las manos y el te.\tO con los pasos de la siguiente sección antes de conside­
rar tcm1inado el trabajo. 

Alineación de objetos 

E.\isten vario~ métodos para alinef..lr objf.'tos. Puede desplazarlos a determinada 
posición y comprohar visu~dmente su alineación. Otra opción consiste en dejar 
que.llarvard Graphics alinee los ohjctos por usted. Puede utilizar l<u. facilidades de 
alincLirión para rcposicionar rapidament~ los objetos. Aunque la alineación está 
norm<Jimt•nte pt·n~da para números y texto, se puede utilizar para otro tipo de 
objetos. Para alinear objetos debe seleccionarlos y después elegir la herramienta 
Alinear. · 

Podemos probar algunas de estas opciones de alineación centrando horizontal­
mente las manos que apuntan hacia arriba y hacia abajo y verticalmente las que 
apuntan a la izquierda y a la derecha. Para alinear los objetos, siga estos pasos: 

l. Utilice la telcal DI::St•t.l y haga click en la mano izquierda, el texto y la mano 
derecha. Después seleccione la herramienta Alinear y elija la segunda opción 
de la columna 1 para alinear los tres objetos alrededor de una linea horizon­
tal que crua el ccmm de la pantalla. 
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~~·"'"' . 1 t del 2. Utilizando la tecla L!i!B:E!J, haga click en la _manoAis_upcnor~I~J-a ~:x:gun 
centro y la mano inferior. Seleccione la herra~ruenta mear_ Y 1 . , -
da o¡x;ión de la columna 2 para alinear los objetos con una lmea vert1cal que 
cru:t.a el centro de la pantalla. . , 

Su gráfico se parecerá al de la Figura 8-16. llaga ~!Jck en una zona en 
blanco de la diapositiva para eliminar la caja de sclccc1ón. Rccuerd~ que el 
título que ve en la parte superior_ del dibuj~> es rea_l~entc ~-e.xto scmu~tens~ 
que no aparecerá si realiza una v1sión prcv.a o una tmpres1on de la dmpos 
ti va. 

l'ulsc QJ!D -t [[]para guardar de ~uevo la presentación. 

Examen más detallado de un dibujo 

Cuando se c~tj ncando un dibujo se puede ver de _ce~ca. -~odcmos _expandir o 
liar una parte del dibujo para llenar el área de dibUJO. ~Sto per~Jt~ obscr:v~r 

~~:·~bjctos con más detalle. Una vez que ampliamos el tamano del dibuJO, ne~es•­
tamos cambiar el área de visualización. Podemos uullzar las h_arras honzonta es Y 
veni¡;a]es par..J aJterar la parte de la diaposi~iv~ _t.Jue_ es~~mos ~·~cndo. . 

Podemos probar las facilidades dc ampllac10n SigUiendo estos pasos. 

l. Seleccione la mano que apunta a la dcrcch~. Seleccione la herramienta Am-
pliación, que se parece a un lupa con u.n s1gno, +.. .·. 

d R lucuon También puede La lupa con un signo- es la herramienta e C( ·. . 

1 · Zo d enu· Vista Las opciones son ~<Ampliar)). ({Reducm,, eegtr om e m . 

~-~ 

• p.,_ 1_~-.• ·J Aquí su mensaj~ {,Lfi_ 

FIGURA 8-16. El dibujo después qut= los objetO!> wn invertidos y ¡¡lineados. 
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«Ajustar en ventana~~. para dC\'O)\'er el tamaño original de la diapositi\'a, y 
«Tamí..lilo reí..lh> para visualizar Jos objetos en d tamailo de impresión. 

2. Seleccione el botón de esta imagen. 
Es mis facil seleccionar de forma precisa un área pequeña de un símbolo 

si hay que hacer un cambio en el relleno. Ahora puede cambiar, si lo desea, 
el color del botón. También puede ampliar en m¡,yur medida eligiendo de 
nuevo la herramienta Ampliación. Su pantalla !le paret.:erá a la de la Figu­
m8-17. 

3. Ulilice las barras para ver un área diferente de la diapositi\'a con la misma 
ampliación. 

4. Seleccione la herramienta Reducción o elija Zoom del menú Vista y des­
pués dija Reducir. 

Adición de efectos especiales 

Harvard Graphics tiene algunos efectos espt!ciales interesantes que son fáciles de 
incorporar a cualquier objeto seleccionado. Puede ai'ladir un marco alrededor de 
cualquier objeto o grupo de objetos. Puede utilizar esta facilidad para añadir un 
marco alrededor de un gráfico completo o algún texto. También puede añadir una 
sombra a cualquier objeto seleccionando su color y haciéndola transparente u 
opaca. El efecto de multiplicación proporciona la mayor profundidad a un objeto 
y permite crear algunos efec10s visuales interesantes tales como construir una espi­
ral con el objeto. 

~ .• 

···.·.···········=·· •.. . . 
: : 

. '' . : 
' . : ...................... 

Aquí su m 

FIGURA 8-17. Ampliación de utljetos. 
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La Ftgur<-~ 8-18 propornona un eJemplo de los tres_cfectos. Lln_m~¡rco com

1
o ~,.·! 

010~11 •1 .¡ 11 en J;.¡ figura se puede anadu alrededor de cu<-~lqUJer obJeto o grupo de 
objeto~. Para añadir un marco siga estos p¡_¡sos: 

1. Seleccione el objeto. 

2. Elija Efectos especiales del menú Ohjetos. 

3. llaga el id en la !lecha junto a Et~ctos Y sckccionc ~~~akrco. ~~bie :'ac~h~~; 
nivel de transparencia/opacidad, tamaiio, o haga c te, en . ~ar . 1 , 

1 una X a Ja correspondiente caja y t·onseguir el efecto tndtmens¡o\na · 

4 Seleccione Aceptar. 

Se puede añadir un efecto de sombra .al texto así ~-o m o a la~ figuras ~ca métricas 

1 · color Para uñadir una sombra a un obJeto sdcct·tonado SJga estos pa-en cua quu:r . 
sos: 

1. Seleccione el objeto. 

2. Elija Efectos especiales dc~de el menú Ohjetos. 
Efl 1 · So hra Cambie el color J. Haga clil"k en la flecha junto a .. ectos y se cu.:-wne m ... 

o nivel de transparcnciaJopactdad. 

4. Seleccione Aceptar. 

El efecto de multiplicación replica el o?jcto sckccion~-~~o. Puc~e ca_~bi_af el 
- la Jire -ción de ¡;_¡ multiplicación. e tncluso J¡_¡ mtacton de la~ rcpiH.:ac10nes 

laffiaOO, L fi J ]( ¡" ·aÓÓfl" 
para efectos creativos. Siga estos paso~ para crr:ar un e ccto e m u IP te · 

1. Seleccione el objc:to. 

f[ Texto en marco 1 
Sombra 

Multiplicación 

FIGURA 8-18. Adición de cfcclm especiales. 
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2. Elija Efet·tos espcciah:s en el mcnU Objetos. 

3. 1-J~ga ~li~k ju~to a 1:..1_ O~cha Efectos y sckccione Multiplicación. Cambie el 
~o ~r Ce a ~nmera rc~llca o el color de la Ultima rCplic-.t con Color y Color 
;na: am 1c el t~man_o de las réplicas, la din..'Cción de la multiplicación 0 

_e
1 
~~~ero _de répl•ca_s. fambién puede arrJ.Strar.los puntos de control sobre 

e 1 ~ para r_roporc¡o~ar un grado de rot.acióf!. Los botones de Rotación 
pcrmuen cleg•r_ el_ sc.:nt1do de la misma a izquierda 0 derecha. 

1 l
En la panlc lnlcnor de la Figura 8-18 se replicaron tanto los cardctcres de 

ex o corno e cuadrado. 

4. Seleccione Aceptar. 

CAEACION DE MUL TIPLES GRAFICOS CON SIMBOLOS 

Si .'ra~jó con la Versión ].0 de Harvard Graphics, vió que era necesario u· 
los gra~cos como símbolos para añadir múltiples gráficos a una diapositi:a a~d~r 
~o ~s c~~Tlo c?~ Han·ard ~raphics para Windows. Aunque puede seguir gu~rd;n~ 

0 =l JaposltJvas com_o SI m bolos y utilizarlas como lo haria con cualquier otro 
SI~ o, este pbnteam1ento no es necesario. De hecho éste no seria el 1 
~u~nto re~omen?ado puesto que no se puede editar co~o un símbolo un~~~~~ 
~n_ofi de Datos. Simplemente puede elegir Añadir gráfico a la diapositiva del menú 
. ra JCo para solapar_ el gráfico actual con otro. Después puede coger los puntos d 
control del nuevo ~rafico para reducirlo y que ambos se puedan visual;.,. .. r · 

1 
e 

ncamentc en la d. · · . ILaJ s1mu ta­
. d. . . . misma ~a~s1t1va. Puede act1var cualquier gráfico haciendo click 

Y cspues ehg¡endo la edtc1ón de sus datos. 

AMPLIACION DE 
LAS PRESENTACIONES 

En versiones anteriores de 1-larvard Graphics era necesario organizar diapositivas 
individuales par.J formar una presentación. Con Harvard Graphics para Windows 
hemos visto que las presentaciones son desde el print·ipio el centro del trabajo. Su 
primcrd diapositiva se coloca en un archivo de presentación y las diapositivas 
siempre se guardan como parte de una presentación. Existen más ampliaciones 
que se puede realizar a las presentaciones creadas. Se pueden visualizar las diaposi­
tivas de la presentación sobre una pantalla en forma de Snec:nShow. Las facilida­
tks ScrccnShow proporcionan muchos efectos de transición para crear presenta­
ciones profesionales. También puede utilizar las opciones HypcrShow para 
ntcnder Jos elementos básicos y permitir crear una prescntat·ión interactiva. Ade­
m<is de las opciones de impresión básicas de las presentaciones, puede llevarlas a 
un servicio de diapositivas o utili1.ar un dispositivo dt: salida,c:spccial, tal como un 
grabador de -película para crear diapositivas de 35 mm. Otra opción para ampliar 
las presentaciones consiste en utilizar estilos de presentación. En el siguiente ca pi· 
tulo veremos estos estilos. 

En t.-ste capítulo tendremos la oportunidad de ampliar una presentación creada 
en un capítulo anterior. Si no creó esta presentación puede utilizar cualquier archi­
vo de presentación del di~o para probar las opt·ioncs presentadas. También ten­
dremos la oportunidad de examinar la reorganización de las presentaciones y su 
salida en otros formatos. 
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INICIACION 

En este ejercicio ampliaremos una presentación creada anteriormente. Siga estos 
pasos para visualizar una ScreenShow: 

J. Elija Abrir del menú Archivo. seleccione SECTORES o cualquier otra prc· 
sentación y después seleccione Aceptar. 

2. Elija ScrecnShow del menú Archivo y después elija Desde el pincipio. 

Ad~·ertrncia: T umbiCII pude pul.wrl CTHt 1 +cm t'fl n•; dt' acril·ar l'/ 111('11/Í archii'O. 

3. Pulse II~THO 1 para desplazarse a la siguiente diapositiva o haga click en el 
botón derecho del ratón. 

4. Pulse la flecha izquierda para volver a la diapositiva anterior y después pulse 
de nue\·o IIXTHO 1 cuando esté dispuesto para a\"anzar. · 

la Tahla 9· 1 muestra las teclas especiales que se pueden utilizar para 
desplazarse de diapositiva a diapositiva en una presentación. 

5. Continúe pulsando lt:XTRO 1 después de ver cada una de las diapositivas 
hasta que llegue a l<.J última. 

6. Elija Cerrar del menú Archivo para cerrar SECTORES. 

EDICION DE UNA PRESENTACION EXISTENTE 

Después de ver previamente una presentación, puede decidir añadir algunos gráfi­
cos adicionales. Puede hacer esto desde el Editor de Diapositivas seleccionando 
Ai'ladir diapositiva desde cualquier diapositiva. Puede seleccionar el tipo de gráfico 
que necesita y después continuar con la introducción de datos. También puede 
eliminar algunas de las diapositivas innecesarias o reordenadas después de ver el 
efecto de la presentación. Aunque se puede eliminar" cualquier diapositiva desde 
cualquier vista. el Clasificador de Diapositivas es la mejor vista cuando se quiere 
cambiar el orden. 

Reordenación de 'las diapositivas 

Se puede cambiar el orden de las diapositivas en una presentación. Para cambiar la 
situación de una diapositiva. el Clasificador de Diapositivas proporciona una for· 
ma fácil aunque también se puede utilizar el Esquema para llevar a cabo la misma 

. tarea. Si o¡wra con el Clasificador de Diapositivas. simplemente lleve la diapositiva 
a su nueva posición. Suponiendo que el Editor de Diapositivas es la vista por 
omi~ión cuando se abre una presentación. siga estos pasos: 

AÍnpliación de las presentaciones 

TABLA 9-1. Asignación de tedas por omi~ión 

Tt·clu 

1 "f:TROCESO 1 

IL,TER 1 
L!'BJ 
L!EJ 
lt:SICIO 1 

d 

Diapositint ,·isuulituda 

Retrocede a la diapositiva anteriormente visualilada 
Finaliza la ScreenShow 
Visualiza la Ultima diapositiva 
finaliza la ScreenShow 
Vi~ualiza la primera diapositiva 
Visualiza la diapositiva que precede a la actual 
secuencialmente 

[;] Visualiza la diapositiva que sigue a la actual secul·ncialmente 
Visualiza la anterior dia¡msitiva 1 Butón izquierdo 

del ratón 
Botón derecho 

del ratón 
Visualiza la siguiente diapositiva 

J. Elija Abrir del menú An.·hi\(1. st'leccione LINEAS de la Lista de ArChivos y 
después seleccione Aceptar. ·· \ 

.., Haga click en el icono Clasificador de Diapositivas o elija Clasificador de 
Diapositivas del menú Vista. . 1 . 

3. Con el resaltado en la diapositiva 1, arrástrela a la derecha de la dtaposJ-
tiva 2. J 

Cuando se arrastra, aparece un icono para indicar la localización pro­
puc:sta para la diapositiva actual, como se puede ver en la Figura 9-1. c.~~~· 
do se suelta el botón del ratón, la diapositiva se dcsplala a su nuc\"a pos•c•on 
como muestra la Figura 9-2. · \ 

Puede continuar desplazando la diapositiv~ de la misma forma que se puepen 
desplal.3r las diapositivas de película sobre una mesa iluminada. Las imágenes en· 
miniatura de las diapositivas facilitan el conocimiento de la diapositiva sobr~ lo 
que se está tmbajando. Si necesita ver una vista expandida de la di<_~positiva, pu,ede 
hacer doble dick en ella o hacer click en el icono Editor de Diapositivas. i 

Borrado de pantallas de una preseritación 

' 
' 

Si dispone de una diapositi\"a en la presentación que ya no necesita, puede, borr?rla 
. facílmcnte. Sí no quiere que ocna> pantalla• aparezcan ya en una ScrccnShow,

1 

no 

--- 1 

' 
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FIGURA 9·1 . Dc~plaLamicnto de una diapositiva en el Clasificador de Diapositivas. 

hay necesidad de borrarlas. dcsplácelas al comienzo de la presentación y después 
incic la ScrccnShow en la diapositiva actual, y no desde el comienzo, eligiendo 
((Desde diapositiva actuab• en el menú ScrcenShow. Utilice estos pasos para borrdr 
la diapositiva 3 de la presentación: 

FIGURA 9-2. Diapositiva ('0 la nuc\·a posición. 

Ampliación de las presentaciones 

l. llaga dick en la diapositiva 3 para sclcccinnarla. 

2. Elija Horrar t.Jd menú Edición. 

237 

La diapositiva 3 se borra y no se puede voi\'CI" a colocar con Edición 
Pegar puesto que Borrar no la copia en el Ponapapclcs de Windows. Su 
pantalla se parecerá a la de la Figura 9-3 si comenzó con cinco diapositivas. 

3. Elija Anular del menú Edición. 
Se restaura la diapositiva borrada. 

ADICION DE EFECTOS SCREENSHOW 

Ya hemos visto cómo podemos visualizar una presentación como una ScrecnShnw 
de principio a fin, pero no hemos utilizado ninguno de los efectos especiales. La 
incorporación de elCctos de transición cspeciah:s añaden c~lidad profesional a 
nuestras prcscntat·inncs. La posibilidad de controlar el tiempo de visual iLación de 
cada diapositi"a permite al presentador poderse ct'ntrar en su m<.~tcria. También se 
puede utilizar ScrccnShow para definir efectos c!:>pccialcs como valores por omi­
!:>ión o p<.~ra cada una de las diapositivas individuales de la presentación. Estos 
eflCctos controlan la forma y la dirección de visualitación y el horrado de pantallas. 
DlCspuCs de elegir ScrcenShow del menú Archivo nccesitarj elegir Editar Efectos de 
ScrccnShow para modificar los eiCctos de transición. 

FIGURA 9·3. Presentación después de borr.tr la diapositiva. 
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Valores por omisión para ScreenShow 

La c<.~ja de diálogo Editar Efectos de ScrecnShow aparece en la Figura 9-4. Para 
cambiar los efectos por omisión de la presentación completa se dd1e seleccionar 
Efeuo de Transición por Omisión de la caja <<Lista de Diapositivas.). 

[).islen cuatro opciones que se pueden fijar por omisión. La primera opción es 
el t<Eli:cto de Dibuje))). Este es el método que utiliza t-laPVard Graphics para colocar 
la imagen en la pantalla. El valor inicial por omisión es Sustituir. Este valor hace 
que Harvard Graphics sustituya de una vez la imagen de la pantalla completa. 

El <<Efecto de Borrado)) t:s el método utilizado para eliminar la actual diapositi­
va de la pantalla. El valor por defecto es Sin Efecto, que significa que la diapositi\"a 
actual se sustituye por la nueva sin borrarse previamente. El valor por omisión de 
Tiempo esta en blanco. Esto hace que Harvard Graphics espere a que~ haga dick 
en el botón derecho del ratón o se pulse una tecla antes de continuar. El último 
valor es la sena! para indicar que la siguiente diapositiva está dispuesta para ser 
\'isualizad<.t. El valor por omisión es no proporcionar ningún efeclO audible ni 
visible. Las selecciones para diapositivas especificas eliminarán los \'alore!i. por 
omisión. En la siguiente sección trataremos con más detalle otras opciones para 
cada uno de estos parámetros. 

Establecimiento de opciones para gráficos individuales 

En cualquier insi;•IIIC necesitaremos eliminar los valores por omisión y seleccion:~ 
una di<.tpositiva individual de la lista para realizar entradas en la caja de diálog(, 

l ... t .. 01!1 o..por¡..t01185 

:f:l"ect~ <P tr-ocoon por """"''on r 

¡ 2· l~ ., Ruste• Mal • 

1 3· l- ., A.istlCil Mili. li­
'4- AI;CO"ll!l; 

;s-co;r~ASC 

1 

1 

1 

ÚIM.II"WI ..,-t;¡¡ • 

1 ""~-~ ..... 1~ 

lcort .... - ... cr..o 

Etecw oe txl<"rll<lo 

1C0r-tn11 .....o.. 
jC<rtn~~-¡o 

l
ürt .... l~ 
C<rt,... .,.,...,cna 

•• ...,., rl_ ____ 11 

FIGURA 9·4. Caja de diálugo Editar Efcclo!. de ScrcenShow. 

~ 
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1 
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. i. 
que afecten a ~u pre~entación. Estos mismos valores t_r~~ados aqui para dJ~~OSitivas 
individuales están disponibles como valores por om1S10n de la pn.:sentaciOn. 

Utilización de efectos especiales 

Los efectos especiales proporcionados con ScreenShow permiten controlar el d
1
ihu­

jo y borrado de la pantalla. Cuando los ~ra~cos. ~ elimi~an y col~~an e~ la panta­
lla: ocurren dos procesos di~~rentcs: la ehmmac10n de la ~nformac10n ex1stentely la 
ad1ción de nueva 10formac•on. 

Como \"imos, el valor por omisión de llarv<.~rd Graphics para cada <<E~e~~? de 
Dihujo)> de una diapositiva e~ Sustituir, puesto que Cste es el valor por omiSIO~ de 
1a presentación. Esta opción sustituye de una vez el gráfico .completo c~an~? se 
\·i.,ualiia la nueva imagen. Hay disponihles muchas otr<.t~ opnones par~ anad1~ un 
nuc\"O gráfico a la pantalla listadas en la Tabla 9-2. Alguna_s ~e estas opciOnes c~ean 
efectos únicos: Diafragma produce una apenura como el ms de un OJO mostrardo 
más\' más información de la nueva imagen, y Persiana (.'fea la nueva imagen ro.n 
una ~cric de handas \'erticales u horizontales que se npanden en tama?o p~~a lf 
rnelando cada vez más informacióil de la nueva imagen hasta que se VISUaliza el 

gráfico completo. 1· 
Recuerde que el valor por omisión establecido para t<Efc<.·to de borradm) es ~m 

Efccto. A menos que se suministre un valor por omisión para la presen_ta.~IÓil 
diferente o un valor diferente para una diapositiva individual, el gráfico VIeJO se 
elimina a medida que se anade el nuevo. . J 

La experimentación ayudará a seleccionar las opciones ~ás atractivas. qu~ se 
complementen entre si. Las opciones más intere~ntcs rcqlllerc_n que se ~~nga1 en 
cuenta la dirección con la que se suministran estos efectos especmlcs. Por CJe_m~lo, 
se puede escoger t<Diafragma dentro)) para dibujar una nueva pantalla)' <<Diafrag-
ma fuera)) para borrar la pantalla antigua. ·· 1 

Los efectos de dibujo y borrado combinan una dirección y un ~étodo de 
refresco de la información de la pantall<.t. La dirección puede ser tan •mporta,nte 
como el efecto de la presentación. Algunos efectos ~spcciale~. P<_>r ejemplo Susti~uir 
,. Solapar. no tienen valores de dirección como parte de sele~c1ón .. ~radual pufde 
~tr ~leccionado junto con el desvanecimiento gradual de l<.t d1apos111 ~·a co~plet.~ o 
Gradual ahajo. que comienza en la parte superior progresando hac1a ahaJO. qm­
fragma es el único valor que utiliza Denl~o y Fuera .. Los restante~ valore~ sopo~a~ · 
Arriba. Abajo. Dtrecha, Izquierda, Vert1cal u 1-lom:ontal. Considere como 1~ 1dl­
rección selecTionada por Dib~jo combinará con la opción de Borrado que chl 
Establecimiento del tiempo de visualización \ 

Una vez que haya practicado unas pocas veces su presentac_ión. sabrá pro~ab~e­
mente el tiempo que necesita visualizar cada uno de lo_s _grafi~os. Puede fiJar;el 
tiempo de visualización de cada gráfico de for:ma auto~a~1ca. S1 se pone u~. ~o 
nervioso delante de la audiencia. es necesano que eilmme la pn:ocupac•_on ~e 
manipular una pantalla mientra~ trata de hablar. La incorporación de un 11empo 

1 

1 
1 

1 
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TABLA 9-2. Efectos de dibujo y borrado de ScrecnShow 

Valor 
Persiana arriba 
Persiana abajo 
~rsiana derecha 
Persiana izquierda 

Cerrar horizontal 
Cerrar vertical 

Gradual 
Gradual abajo 

Diafragma dentro 
Diafragma fuera 

Mantener 

Sin efecto 

Abrir horizontal 
Abrir venical 

Solapar 

Lluvia arriba 
Uuvia abajo 

Sustituir 

Desplazar arriba 
Despla= abajo 
Desplazar izquierda 
IJesplaz.ar derecha 

Cortina derecha 
Cortina izquierda 
Cortina arriba 
Cortina abajo 

Efecto 
Utiliza bandas venicales u hori:rontaJes para abrir o cerrar 
una pantalla. 

Abre o cierra la pantalla en lineas venicales 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. 

Utilizado como un efecto de borrado par.a mantener la 
actual diapositiva en la pantalla. 

Utilizado sólo para efecto de borrado. No hace nada dejando 
la diapositiva actual. 

Abre la pantalla en lineas verticales u horizontales que se 
alargan gradualmente. 

Utilizado sólo con 4(Efecto de Dibujo,. para visualizar 
gráficos elemento a elemento. 

Utiliza gotas de lluvia graduales para dibujar o borrar la 
pantalla. 

Se sustituye de una vez la pantalla completa. 

Desplaza la diapositiva de la pantalla. 

Borra o visualiza horizontal o verticalmente. 

de visualización resulta también adecuada cuando se está creando una presenta· 
ción para. un asunto comercial. La automatización de la visualización permite 
llegar a más usuarios ya que no es necesario jugar un papel activo cambiando la 
información presentada. 

Si necesita fijar diferentes tiempos para cada uno de los gráficos, utilice valores 
individuales en la caja de texto Tiempo sobre la caja de diálogo Editar Efectos de 

T 
1 
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ScreenShow. Cuando haga sus selecciones, tenga en cuenta que_ debe permitir 
suficiente tiempo par.t la visualización de la pn.-scntación a fin de que se pueda leer 
el texto de los gráficos o comprender el mensaje correspondiente. Puesto que la 
velocidad de lectura es muy variable, debe leer la información lentamente para 
determinar el tiempo apropiado. Naturalmente, los gráficos mühiples y aquellos 
con mucho texto necesitan más tiempo que un logotipo o simplemente una ima­
gen gr.ifica. 

Utilice el formato mm:ss para introducir los tiempos de visualización. Introdu­
ciendo 1:05 se visualiza el gráfico duranle un minuto y cinco segundo!!.. Si introdu­
ce un nUmero sin dos puntos, se supone que son segundos; por ejemplo, si !.e 

introduce 5, se visualiza la diapositiva durante cinco segundos. Introduzca O para 
visualizar la diapositiva dur.tnte el menor tiempo posible. Deje la caja en blanco 
par.t decir a t-Iarvard Grdphícs que quiere pulsar una tecla o hacer dick en el botón 
derecho del r.ttón en el momento de avanzar a la siguiente diapositiva. 

Indicación de la siguiente diapositiva 

Tan pronto como Harvard Gmphics visualiza la diaJX>Sitiva actual comienza el 
proceso de información pam preparar la visualización de la siguiente diapositiva. 
Si pulsa una tecla antes de que Harvard Graphics finalice la prepardción de la 
siguiente diapositiva, no se bormrá la panlalla ni se dibujará la próxima hasta que 
ésta esté lista. Si necesita una indicación de que la siguiente diapositiva está lista, 
puede elegir oir un sonido o una flecha visible indicándoselo. 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 ScrcenShow profesional. Es hora de ensayar algunas de estas opciones 
con las diapositivas utilizadas en el Ultimo ejercicio. Siga L"Sios pasos para añadir 
sus selecciones: 

l. Elija ScreenShow del menü Archivo y después elija Editar Efectos de 
ScreenShow. 

2. Seleccione la primera diapositiva de la lista. 

3. Utilice las flechas de desplazamiento sobre la caja que lista los Efectos de 
Dibujo para visualizar «Diafrdgma dentro» y después selccciónelo. · 

4. Utilice las flechas de desplazamiento sobre la caja que lista (<Efecto de 
Borrado» pard visualizar 4l0iafragma fuera» y después selecciónelo. 

Las opciones correspondientes a Borrddo son las mismas que las corres­
pondientes a Dibujo, excepto la de Mantener, que retiene el gráfico actual 
y dibuja el siguiente gráfico encima de él y Sin Efecto, que deja el gráfico 
actual sobre la pantaJia a menos que se visualice otro gráfico sobre ella. 
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5. Seleccione la caja de texto Tiempo y después i~trodulca 
diente a 10 segundos. 

6. Seleccione Audible y coloque una X. 

7. Seleccione la diapositiva 2 de la caja Lista de Diapo~itivas. 

8. Utilice las Occh<Js de desplazrimiento sobre la caja ~~Efecto de Dibujo)) para 
resaltar ccCortina abajan y después selecciónel~. · 

9. Utilice las flechas de desplazamiento sobre la·caja Efecto de Borrado para 
seleccionar «Canina arriba>). 

10. Seleccione la caja Tiempo y después introduzca 20. 

11. S:e!eccione Audible para eliminar la X colocada alli para la anterior diapo­
Sitiva y después seleccione Visible para colocar una X en la caja correspon· 
diente. 

12. Continúe la selección de las restantes diapositivas probando diferentes op­
ciones de transción para ver su efecto. 

13. Seleccione Aceptar cuando haya tenninado la definición de todos los efec­
tos de transición. 

14. Elija ScreenShow del menú Archivo y después Desde principio para ver la 
ScreenShow con todos Jos efectos de transición que hemos ai'ladido. 

Se oirá un sonido después de la diapositiva 1 antes de que Han·ard 
Graphics visualice automáticamente la diapositiva 2. Después de la diapo­
sitiva 2 aparecerá una pequei'la fle(·ha sobre la pantalla antes de que se 
visualice la diapositiva 3. Estas señales son espct:ialmeme útiles cuando se 
deja en blanco el campo correspondiente al tiempo y se utiliza la pulsación 
de una tecla para avanzar a la siguiente diapositiva. 

UTIUZACION 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 diapositi\'a hasta la Ultima. Si desea ajustar la present<tción a la audiencia 
o tener la fle~ibilidad para cambiar el orden en el que aparecen las diapmitivas. 
puede utilizar las facilidades HyperShow. Puede utilizar la pulsación de una tecla 
para indicar que necesita mostrar la siguiente diapositiva. Se pueden tener valores 
por omisión parc1 las asignaciones de teclas que se aplicarán cuando se visualiza la 
diapositiva o pulsaciones de tecla que sólo tendrán efecto sobre una única diaposi­
tiva. A las facilidades HyperShow se accede mediante el botón ~~Enlaces Hyper­
ShoW» sobre la caja de diálogo Editar Efectos de ScreenShow. Esta caja de diálogo 
se muestra en la Figura 9·5. 

i' 
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FIGURA 9·5. Caja de dialogo Enlaces llyperShow de la diapositiva. 

Definición de la tecla para activar el enlace 

Cuando se visualiza una diapmitiva en la pant<.illa permanece hasta que transcurre 
d tiempo asignado en la caja de diálogo Ediwr Efectos de ScrcenShow o se pu.lsa 
una de las teclas de la Tabla 9-1. Se pueden asignar teclas :J diapositivas individÜa­
k_s. pa_r~ pulsarla mientras se visualiz~ dicha. diaposit~va. a fin de ~·isualiza~lla 
dJ:.JpO~ilJ\'3 enlazada a la tecla en la caja de d1:.ilogo ~~Enlaces lfvpcrShoY.')), l:sto 
~ignilica que se pueden asignar varias teclas de función o letras a ~ualquiera de ias 
diapositivas para hacer que después se visualice otra diapositiva, incluso si ésta ho 
es la siguiente en la presentación. . j 

Seleccione primero una diapositiva antes de seleccionar el botón ~(Enlaces 
fivperShow)) en la caja de diálogo Editar Efectos dr ScreenShow. Puede especifiCar 
la .tecla que sera reconocida cuando esta diapositiva sea visu<.~li7ada haciendo cli.ck 
en b Oecha junto a la caja Tecla/botón. Puede n:correr una lista de teclas como: la 
de la Figura 9·6. Puede ver que las letras, teclas de función y otras teclas especiales 
wles como Escape. lntro y los botones de ratón están incluidos en la lista. Si asig~a 
una tecla de esta lista ya asignada por omisión (mostrada anteriormente en '¡a 
Tabla 9-1 ), su efecto rx>r omisión será sustituido pur la diapositiva actual. Desputs 
de ~leccionar la tecla debera seleccionar la diapositiva destino correspondiente. 

• 1 

Definición de la diapositiva destino 
' 
1 

1 

La diapositiva destino es la diapositiva que visualizará la pulsación de tecla anlt:--
., __ ''_"~rmente C>pecificada. Esta diapo>itiva >e puede C>pecificar como el número r 
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Tecla/botón 

A 

F3 
F4 
FS 
F6 
F7 
F8 
F9 
Fn 
F12 
Escape 
lntro 
Botón Izquierda 
Botón derecha 
Retroceso 
Espaciado 

FIGURA 9-6. Lista correspondiente a Tecla/bOtón. 

diapositiva dentro de la presentación o por la posición relativa, esto es, siguiente, 
última, o primera. Para especificar la diapositiva por la tecla seleccionada en la 
caja Tecla/bolón, 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 se pueden 
visualizar. La selección por omisión borrará cualquier valor sólo para la tecla de la 
diapositiva actual. 

Cambio de las asignaciones de las teclas por omisión 

Se pueden cambiar los valores de las teclas por omisión. Se trata de las asignacio­
nes que están en activo pant la presentación completa y no para una Unica diaposi~ 
tiva. Por ejemplo, puede difinirse una pulsación de tecla como finalización de una 
presentación independiente de la diapositiva que está activa cuando se pulsa la 
tecla. Este tipo de asignación se haría como una asignación por omisión. Para 
cambiar las asignaciones de tecla por omisión siga estos pasos: 

l. Elija ScreenShow del menü Archivo y después elija Editar Efectos de 
Sc....,nShow. 

2. Seleccione «Efecto de transición por omisióm) de la Lista de diapositivas. 

3. Seleccione «Enlaces HyperShoW». 

4. Haga click en la flecha junto al campo Tecla y seleccione la tecla que quiera 
definir. 

FIGURA 9-7. Caja destino. 
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FU· orrisión 

OlaplS!tMI SlglJitmte 
O.apo!>ltMI ant.ener 
Prvnt:ra Oapos1UV8 

Ultima~uva 

UJt.ima VISUillllada 

N"!JU"B 
Arrancar aplicación 

o."....,. 
Oaap 1· Ltros en RUstica Mefs 
DléiP 2- Ubros en RUstica Mefs 
D~ap 3- LtJr:os en AUst1ca Mel s 
D~ap 4- AccaleS 
DICIP 5- Carrpañia ABC 
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5. l·laga el id en la flecha junto al campo Destino y seleccione una diapositiva de 
la lista. Pard borrar una diapositiva de una tecla elija el destino Ninguno. 

6. Haga click en Aceptar. 

Prueba de los enlaces HyperShow 

Se pu"eden probar las opciones JlyperShow correspondientes a h1 presentación an­
terior. Asignaremos diapositivas destino a la dispositiva l. Cuando se pulse A 
durante la visualización de la diapositiva 1, se visualizará a continuación la diapo­
sitiva 5. Si se pulsa C, se visuali-.tará la diapositiva 4. Si no se pulsa ninguna teda, la 
siguiente diapositiva a visualizar será la sigueinte en secuencia. Siga estos pasos 
para establecer los enlaces A y C para la diapositiva 1: 

1. Elija ScreenShow del menú Archivo y después elija Editar Efectos de 
Scra:nShow. 

2. Seleccione la primera diapositiva de la Lista de diapositivas etiquetada con 
un l. 

3. Seleccione «Enlaces HyperShoW>>. 

4. Haga click en la flecha junto al campo Tecla y seleccione la letra A. 

5. Haga dick en la necha junto al campo Destino y seleccione la diapositiva 5 
de la lista. En esle ejemplo la diapositiva 5 contiene dato!:. de la Compañía 
ABC. 
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6. Haga click en la flecha junto al campo Tecla y seleccione la letra C. 

7. Haga click en la flecha junto al campo destino y'selcccione la diapositiva 4 
de la lista. En este ejemplo la diapositiva 4 contiene datos de Acciones. 

Las selecciones aparecerán en la lista de asignaciones T eclafbofón mos­
tradas aquí: 

Asignaciones de tecla/botón 

, e • D¡apo 4 - Acc1011es 

! ~ 

8. Seleccione Aceptar dos veces para volver al Editor de Diapositivas. 

9. Pulse 1 CTHI. 1 +[TI] para comen1.ar la visualización de la presentación. 

JO. Introduzca A para visualizar el gráfico Compai'lia ABC (diapositiva 5). 

11. Pulse 1 H!.IROCF:sn 1 para visualizar la diapositiva 1. 

12. Introduzca C para visualizar Acciones. 

1 J. Haga click dos veres en el botón derecho del ratón para finalizar la presen-
tación. 

14. Pulse 1 crRt 1 +[K) para guardar la presentación de nuevo. 

Creación de un menú de elecciones de usuario 

Cuando se crean ScrccnShows de diferentes materias habrá que permitir a los 
u~uarios seleccionar la materia que deseen ver. Esto lleva a cabo creando un menú 
sobre un gráfico de texto que lista las opciones y utiliza la facilidad HyperShow 
pam visualizar la pane de la muestra que se selecciona. 

Construcción de pantallas especiales 

Crearemos un mcnU de selecciones de usuario y un gráfico de texto para visualizar 
dcspu.:s la~ pantallas ~lcccionadas. El gráfico de menú. mostrado en la Figura 9-8 y 
el gráfico de finalización mostrado en la FigurJ 9-9 utilizan las f<tcilidades del 
gráfico de texto aprendidas en el Capítulo 3, ((Creación de gráficos de textm>. Siga 
estos pasos para construir Jos dos gráficos: 

l. Vaya a la Ultima diapositiva de la presentación y !.eleccione Añadir diapo- l 

".ti va desde el botón de la pantalla. Añadiremos ~m~a_s diapo~itiva~ _al final~ 
de la presentación y después llevaremos al pnnc1p1o la d1aposn1va dd 
menU. 

., Seleccione Titulo y después seleccione Aceptar. . .... 
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hU~IlCA B> ~>.,., "" .... -~-
~ ~...,.. ,., .. per-• ~ ............. "" _, 

FIGURA 9-8. Diapositiva menú. 

J. Utilizando el text~ .de 1.~ Figura 9-8 c~~o ¡uía, introduzca Menú ql ue 
Muestra la Diapositiva Ejemplo y pulse IAB . 

4 _ Pulse !2 veces la 1 BARRA DE E..'iPACIAIM? 1 para llevar la entrada de mcnlu a 
la derecha y después introduzca l. Acc10nes. 

FIGURA 9-9 . Diapositiva final. 
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5. Pulse IINlltO 1, pulse 12 veces la 1 HARRA I>E ESI'ACIAUO 1 d.. . . 
duzca 2. Compañía ABC. _ - . · Y cspues mtro-

6. Pulse lrNno l. pulse 12 veces la IDARR ... 
d 3 V 

A DE 1-.SPACIAUO 1 y después intro-uzca . tolas Mel's. 

7. Pulse ITAB 1 e _introduzca IntrOduzca el nUmero de su selección. 

8. ~~~ 1 INfRO 1 e introduzca Pulse cualquier ot~ leda para terminar la se-

9. ;lecc~one Acepta_r. Seleccione el texlo de la parte superior y después , .. 
amano del menu Texto y seleccione 48. e •Ja 

1 O. Seleccione el texto en el centro para las elecciones de menú . . . 

!us~i~~ 1el m~nü Texto Y después elija Izquierda. Elija De}.~f:~~~s~~~~: 
~ 3JC e menu Texto Y seleccione la segunda opción de la línea 2 Sel 

Clone Aceptar. · ec-

11. Seleccione Ailadir diapositiva. 

Seleccione Titulo Y después seleccione Aceptar. 12. 

13. ~!i:.ando el texto de la Figura 9-9 como guía, pulse 1 TAB l. pul~ dos 

la P 
la 1 B:RA DE ESPAOADO 1 y después introduzca Esto es el final de 

resenta o. 

14. Pulse j TAB 1, pulse la/ BARRA DE I:.SPAC1ADO 1 dos vecés e introduz p 
\'er de nue~o el menú, introduzca z. ' ca ara 

15. Selccc·o A d 
• • J ne cep~r Y ~pués haga elide en el icono Oasificador de Dia 

Stllvas. Lleve la dtaposllJVa de memi delante de la pn·m d. . . po-

16. Pulse 1 CfRI.I +[]]para guardar la presentación. 
era taposttlva. 

. Creación de selecciones de menú 

Ahora que hemos creado las d 
ScreenShow a fi d . r ~s n~evas panlallas, estamos listos para modificar la 
Cuando algu . ~~ e rea tzar unciOnes de usuario desde estas nuevas pantallas 

. . nas e estas pantallas sean visualiz..adas el usuari pod · d · · 
la stgutente acción. IJeve a call<l los siguientes paso; para e o ra etermmar 
ent_rada en 1a presentación actu..al. rear nuevos punros de 

l. Elija ScreenShow del menú Archivo. 

2. Elija Editar Efectos de ScreenShow. 

3 Selea:" d" · · -
· wne Japostttva l. Y después seleccione «Enlaces HyperShoW>). 

4. PuiS< 1 CTRL 1 + lrNSERT l. 
5. ~e~~ c.lick en la Oe~ha junto a Tecla/bolón y seleccione l. Haga click en la 

.,••• ""''~' ••=•oo• b ''-"'" '""-''"'"" ~•• ~ 
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6. llaga click en la flecha junto a Tecla/lxllón y seleccione 2. 1-iaga click en la 
flecha junto a Destino y seleccione la diapositiv-J. correspondiente a Com­
pañia ABC. 

7. l-laga click en la flecha junto a Tecla/botón y seleccione 3. Haga dick en la 
flecha junto a Destino y seleccione la primera diapositiva correspondiente 
a Mel's (diapo::.itiva 2 si su disposición es la misma que la del ejemplo). 

8. Seleccione Aceptar para volver a la caja de diálogo Editar Efectos de 
ScreenShow. 

9. Seleccione la Ultima diapositiva de <<Lista de diapositivag) y después selec­
cione <<Enlaces HyperShoW>). 

10. Haga click en la flecha junto a Tecla/botón y después seleccione Z. Haga 
click en la flecha junto a Destino y seleccione la primera diapositiva para 
hacer que se visualice el menú si Jos usuarios pulsan una Z. Seleccione dos 
veces Aceptar. 

Desde el primer gráfico se puede intrcxlucir un número para seleccionar ei 
gráfico que se quiere ver. Se puede revisar toda la presentación visualizando sus 
gráficos. Cuando se visualiza la última diapositiva se puede elegjr comenzar de 
nuevo o no pulsando una Z. El menú no se establece parJ. ofrecer todas las opcio­
nes de las diapositivas, pero se puede extender con nuevas entradas y <<Enlaces 
HyperShoW». 

11. Pulse 1 CTRI. 1 + []] pam guardar la presentación y después hi.i.b<l click en el 
icono Editor de Diaposilivas. 

12. Elija Cerrar del menú Archivo. 

CONSTRUCCION DE UN GRAFICO POR ETAPAS 

Puesto que un gráfico completo puede contener más información de la que la 
audiencia es capaz de absorber de una vez, se puede crear un efecto.de construc­
ción haciendo que la información se añada gradualmente al gráfico. Con un gráfi­
co de texto esto significa añadir una linea cada vez. Con un gr.ílico analítico puede 
significar añadir cada vez una serie de datos. En ambos casos la forma más eficien-· 
te de crear el gráfico es construir el producto final y salvarlo. A continuación haga 
tantas copias de esta diapositiva como pasos tenga el proceso de construcción; 
Borre los elementos innecesarios de cada dia(Xlsitiva quitando una capa cada vez. 
Fije el EfeL:to de Dibujo a Solapamiento y el Ell:cto de Borrado a Mantener. Siga 
estos pasos pam construir y visualizar un gráfico de bolos usando estos principios: 

l. Elija Nueva presentación del menú Archivo. 

2. Seleccione Bolos y después Aceptar. 

En Jos siguientes pasos crearemos el gráfico final y lo salvaremos. Después lo 
utili1..aremos para construir o_tros gráficos. 
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3. Pulse fi] para desplazarse al campo Titulo, introduzca Cla"es para el Exito 
en las Ventas y pulse tres veces IINTRO !. · 

4. Introduzca Fijar objetivos y pulse dos veces 1 JN'I"HO l. 

5. Introduzca Fijar plazos de tiem_po para lograr los objetivos y pulseiJNTRO 1 
dos veces. .. 

6. lmroduzca Ikrerminar el coste necesario y putsC dos veces IINTRO 1. 
7. lnlroduzca Establecer un plan y pulse dos vece~ 1 INTRO l. 

8. Introduzca Seguir los procesos y ·después seleccione Aceptar. 

9. Haga click en Título, elija Tamar\o deJ·menú Texto y seleccione 36. 

10. Haga _click en u~? de los_ bolos, elija Tamaño del menú Texto y después 
selec~JOne 24. ~liJa Defimr punto de anclaje del menú Texto y seleccione 
la pnmera opc1ón de la línea l. Seleccione Aceptar. 

11. Pulse ill] para visualizar un gráfico que se parecerá al de la Figura 9- io. 
12. Haga dick en d icono Clasificador de Diapositivas y después elija Copiar 

del menú Edición. 

13. E.lija c~t~lro veces Pegar del menú Edición para crear cuatro. copias de la 
dtapos111va. 

14. Haga click en la diapositiva 1 y después en el icono Edilorde Diapositivas. 

15. Elija Editar datos del menú Gráfico. 

Claves para el éxito en las ventas 

• Fijar objetivos 

• Fijar plazos de tiempo para lograr los objetivos 

• Detemúnar el coste necesario 

• EslatHecer un plan 

• Seguir k>s progresos 

! 

FIGURA 9-10. Gr.ificodc bolos completo. ,1 
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16. Seleccione los últimos cuatro bolos y dcspu~s pulse !IN"fHO 1. 1 

17. Seleccione Aceptar, desplácese a la diapmitiva 2 y elija Editar datos del 
menú Gráfico. Seleccione los últimos tres bolos y pulse 1 SlJPR l. j 

18. Seleccione Aceptar, desplácese a la diapositiva 3 y elija Editar datos del 
menú Gráfico. Scle'-.:cione Jos dos últimos bolos y pulse 1 SUI'R l. j 

19. Seleccione Aceptar, desplácese a la diapositiva 4 y elija Editar datos del 
menú Gráfico. Seleccione el último bolo y pulse 1 Stii'H 1. 1 

20. Elija ScreenShow del menú Archivo y después elija Editar Efectos de 
ScrecnShow. Seleccione Efecto de Transición por Omisión, selcc'cione 
«Enlaces llypcrShow)) y despu6 seleccione Solapamiento como «Efecto 
de Dibujo)) y Mantener como u Efecto de Borradm,. j 

21. Seleccione Aceptar. Pulse 1 crRL 1 + IJIJ para ver la ScrcenShow puiJando 
una tecla cuando este listo pam desplazarse a la nueva diapositiva. 

SALIDA DE LAS PRESENTACIONES 

En el Capitulo 4, «Aprcndiz¡¡je de los fundamentos de los Graficos XY con gráfi­
cos de barrasn, aprendimos a imprimir todas las diapositivas de una prescntaciOn o a 
imprimir sólo unas pocas en forma de rango. También aprcndimm. que haci(ndo 
clid: en un botón podíamos imprimir una instant;inca de va1ias diapositiv3.s en 
u na página. 1 

Ex.isten otras opciones de salida que pueden ser útiles. Se trata de la salida de 
las diapositivas sobre un trazador gráfico o un grabador de película o el envío s6bre 
archivos especiales a un servicio que creará diapositivas de 35 mm u otro tiPo de 
salida. Existen algunas consideraciones especiales para estas opciones que cubrire­
mos en este capítulo. Aunque no hemos incluido aquí todos los detalles, el tbta­
miento servirá como guía para algunas de las cosas que necesitamos hacer. 

Utilización de trazadores gráficos 
y grabadores de película 

Cuando se adquiere un trazador gráfico o un grabador de película en primer lugar 
hay que darle de alta en Windows. Este paso es necesario antes de poder uliliz3r la 
Salida de Harvard Graphics. El procedimieniO instalará Jos progrdmas de sa'lida 
qu~: dirán a Windows cómo conectarse con el nuevo dispositivo de salida. Siga 
estos pasos p~ra instalar un nuCOJO dispositivo. 

l. Haga doble click en el icono Panel de Control. 

2. Haga doble click en el icono Impresoras. 

3. Seleccione Añadir imprcsom. 

4. Seleccione el dispositiOJO de la caja Lista de Impresoras. 
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5. Inserte el disco de Jos programas de salida de Windows en la unidad A o en 
la B. 

6. Seleccione Configurar para especificar el puerto al que se conecta el disposi-
tivo de salida. 

7. Seleccione Aceptar. 

8. Seleccione Activar bajo Estado. 

9. Seleccione Aceptar. 

Necesitaremos hacer referencia a las opciones trata~ en el Capítulo 4 para 
asegurar los mejores valores del dispositivo. POr ejemplo, si disponemos de un 
grabador de pclicula, necesitaremos poner «1 mprimir relleno de fondo» para cap­
tar todos Jos detalles (los detalles extra son confusos cuando se tiene un dispositivo 
tal como un trazador gráfico que no puede manejarlos). Seleccionaremos estos 
dispositivos especializados como la impresora para encaminar la presentación a 
estos dispositivos de salida. 

Utilización del servicio Autographix 

Si originalmente instaló todos los archivos liarvard Graphics, recordará un progra­
ma Autographix disponible junto con Harvard Graphics. Este programa permite 
tr.msmitir archivos en fonnato postscript encapsulado a un servicio que puede 
proporcionar salida de tipo profesional. Esto puede ser una solución ideal cuando 
ocasionalmente se necesite una presentación en formato de 35 mm. Si no fuese 
capaz de instalar la versión completa de Harvard Graphics, necesitará volver a 
instalar los archivos seleccionados a fin de hacer opcr.uivo este programa. 

Formato de archivo especial 

Para enviar una presentación a Autographix debe disponerla en un formato posts­
ctipt encapsulado. Para hacer esto debe instalar una impresora postsctipt en Win­
dows. No importa si realmente se dispone de un dispositivo de impresión para 
Obtener formato de archivo .EPS. 

Después de instalar la impresora debe configurarla para A utographix utilizando 
la opción Configurar desde dentro del Panel de Control de Windows. Puede elegir 
Autographix después de solicitar la adición de una impresora e insertar el disco 
Harvard Graphics parn hacer disponible la información. 

Procedimiento de utilización Autographix 

Una vez instalado Autographix se puede hacer doble click en su icono para iniciar­
lo. El primer paso consiste en elegir «Establecer comunicaciones>) y seleccionar 
opciones taJes como la frecuencia en baudios y el tono. Uabrá que seleccionar el 

T 

•-ro,~-~-"'-···' •·•·--"~' "" •~•~' ··~ 
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un número de teléfono seleccionando después Añadir. Estos pasos se requieren 
sólo la primera vez que se utiliza el paquete. . . . . . 

Cada vez que se quiem transmitir archivos de pn..-scntac10n se de~n 1.mpnm1r 
en archivos .EPS. Esto se hace seleccionando la impresora postscnpt, ~~stal~d_a 
antetionnente, de la caja Dispositivos. Habrá que selcc~ionar ((E.stablecer d•~pos•t•­
vm>. seleccionar Opciones y asegur.use de que .el boton c<Ar_ch•vo PostSc~pt En­
capsuladm) es la opción elegida bajo cdmprimlf ~). D~-:pues de hacer chck tres 
veces en Aceptar comenzará la impresión de las dmposJllvas. 

Con las diapositivas escritas en disco como archivo Er:; podremos co,menzar el 
programa Autogmphix. Puede elegir. el nombre des~ arch1~o EPS de la hsta Nom­
bres de Archivos. Se pueden seleccJOnar uno o mas arch1vos. Cuando todo esté 
listo elija Enviar del menú Archivo. 

Advertencia: Utilizando Compresión ahoffará liempo y espal'io. Para comprimi~ .sus 
archi•'os an1es de enviarlos. elija Compresión dtl menU Afl:hivo Y de.~pues «Vllltzar 
compre.\·iún1). Se puede espt.•rar una razón de compresión dd 50 % al 90 %. 



Un fondo es el área situada detrás de la información que muestra una diapositiva. 
El fundo por omisión que proporciona liarvard Gr.:tphics es blanco. Se puJde 
utilizar un fondo para añadir un borde o logotipo y utilizar el mismo fondo p.lra 
una prc!>Cntación completa a fin de proporcionar consistencia. 1 

Las plantillas son definiciones de gráficos utilizadas para acelerar la producción 
de los mismos, especialmente Jos tipos que se crean con frecuencia. Las plantillas 
también pueden ser la solución ideal para los usuarios que no operan frecuenle­
mente con Harvard Graphics, pero que necesitan crear un gráfico inmediatame~te 
después de introducir sus datos. Si usted construye una plantilla para estos usJa-
rios, podrá crear sus graflcos sin ninguna ayuda adicional. j 

Los estilos afectan a la presentación completa y constan de plantillas para los 
diferentes tipos de gráficos junto con Jos fondos y paletas. Aprenderemos a cre'ar 
un estilo de presentación después de aprender más sobre fondos y plantillas. 1 

1 

INICIACION 
i 

P<.~ra crear un fondo se necesita una diapositiva en el Editor de Diaposilivas. Puede 
comenzar con una diapositiva de t·ualquier tipo. aunque también puede comenzar 
con una en blanco. Imagine las diapositivas como creadas sobre hojas en blanto 

----que permilirán cualquier fondo. En esta sección crcarcmo; un fondo para '1' 

1, 
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gráficos de bolos. Más addante veremos que se puede utili1.ar este mismo fondo 
pard otros tipo~ de diapositivas. También aprenderemos a editar el diseño de fon­
dos par.t realiz.<Jr mejoras. Siga cs10s pasos: 

l. Elija Cerrar dCÍ menú Archivo para cerrar cualquier presentación abierta. 
Tcndr.i que decidir si salvar o nq la presentación activa en ese momento. 

2. Elija Nueva presentación del menú Archivo, seleccione Bolos y después 
sdea.-ione Aceptar. 

3. Seleccione Aceptar para finalizar el Formulario de Datos sin introducir 
datos. Debe estar en la pantalla Editor de Diapositivas para acceder a la 
opción de menú para crear un fondo. 

4. Elija Fondo del menú Diapositiva y después elija Crear. Aparecerá la caja 
de díilogo Crear Fondo. 

5. Haga click en la caja de texto Nuevo Fondo e introduZca bckbllct. 
Puesto que se puden utilizar hasta 30 caracteres, no tiene necesidad de 

abreviar, a menos que lo desee. Una caja visualiza los fondos existentes. 
Puede seleccionar uno de éstos y seleccionar .Copiar de un fondo» para 
comenzar a pa11ir Je éste en lugar de una pantalla en blanco. 

Si no recuerda el 01specto de los fondos, puede elegir «Mostrar fondm> 
en el lado derecho de la caja de diálogo para ver una imagen gr.ífica del 
m1smo. 

6. Seleccione Aceptar. _Harvard Graphics presenta el Editor de Diaposilivas 
con uoa pantalla en blanco. l'uede utilizar el menú y las herramientas de 
texto para añadir gráficos o realizar otros cambios. 

7. Elija Atributos de línea del meo U Objetos. 

8. Seleccione Muy fino haciendo click en el botón correspondiente. Haga 
clid• ea la flecha junto a Estilo y seleccione la tercer.t opción de línea 
punteada que aparecerá en la lista correspondiente y después seleccione 
Aceptar. 

9. Seleccione el útil re-ctángulo. Mueva la cruz para que toque el flanco supe­
rior de la diaposiliva y el flanco izquierdo al mismo tiempo. 1-Jaga click en 
el botón izquierdo del ratón y después desplace la cruz para que toque los 
flancos derecho e inferior de la diapositiva al mismo liempo y haga de 
nuevo di(..'k. 

Aparecerá un grán rectángulo sobre la diapositiva con un borde estre-
cho. -

10. Elija Rdleno del menú Objetos y después seleccione Gradación. 

Advert~ncia: Uti/izan·mos Dtfinir reJ/eno del menú Fondo si necesitamos introdu­
cir fondo t·ubieno con el relleno seleccionado. Utilizando esta opáón con el reCián­
guliJ queda una banda no rt.'!lena en los flancos externos de la ~·l'lllana_ 
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11: Seleccione ~<Color iniciab~. s.clcccionc 24 y después ~Acept~r. 
Su pantalla se parecerá a la de la Figura 10-1. El reCLangufo se rellena 

con una patrón de gradación mientr.ts que la banda estrecha alrededor de 
los flancos permanece en blanco. 

12. 

13. 

14. 

llaga click en el botón ((Volver a la diapositi:a..~ ~n la parte inferior de la 
pantalla y después elija Editar datos del menu Grafico. 

l·laga click en e1 campo Titulo y después introduzca Crecimiento E~ponen­
cial de las Ventas. 

Pulse QEt!:EQ] tres veces y dt.:spues introduzca Ventas triplicadas en cada 
uno de los lres últimos años. Pulse 1 1r.;·rRO l. 

In troduzca IncremeniOs atribuibles a urios factores Y pulse \INTHO l. 15. 

16. Pulse¡ TAB 1. introduzca Fidelidad de los dientes y pulse IINTN.O l. 

17. Introduzca l~roductos bien acabados y pulse \1!'\TRO l. 

18. Introduzca Eficiencia en coste de producción y pulse !ISTHO l. 

19. Pulse 1 m:st•I.I + 1 TAO J y después introduzca 1993 prc,·islo como ai\o re-

cord. , 1 f.. 102 
Su fomlUlario dl." datos se parecerá al de a tgura - · 

FIGURA 1 0·1. Fundo con marco rccli.lflgular y rdlcnu de gr.tdación. 
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FIGURA 1 0-2. Entradas del Formulario de Datos para probar el fondo. 

20. ~~~~--click_ ~n Aceptar para visualizar la diapositiva sobre la pantalla Editor 
e laposJhvas con el Fondo que creó Pulse[]]] . . ~ 

gráfico como muestra la Figura 10·3. Pulse 1 Ese l. para ver prevtamente el 

1 
1 - Productos bien acatiados 
1 - Eficiencia en coste de producción 
l • 1993 previsto como año récord 

1 " 

FIGURA 10·3. Gr.1licn utili.wndo d fondo. j,f 
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TRABAJO CON FONDOS 

Como vimos en <dniciacióm~. resulta hastantc fácil crear un fondo personalizado 
para las diapositivas. Se puede utilizar un fondo para Jos tipos de diapositivas o

1 

se 
¡:)ucdcn crear fondos difcrcntcs para los difcrcnlt:s tipos de diapositivas. Exislcn 
muc!1as c_osas adicionales que se pueden hacer c_on las diapositivas. \ 

En pnmer lugar, hagamos unos pocos camb1os al fondo que creamos antes. 

Edición de un fondo . \ 

Los c¡¡mbios que se realicen sobre la diapositiva t·on b visualización de los d<.~to~ 
de la d~apositiv.a en la pantall~ Edit~r de Diapositivas no afectarán al fondo.jEs 
m·cesano especificar que !,.e! qUiere ed1tar el fondo. Después podremos añadir nue­
vos elementos y realizar cambios a las entrada~ existentes como se haria sobre Jna 

diapositiva. 

Adición de un sello 

Harvard Graphics permite añadir la fecha. la hora. o el nUmero a una diapositiva. 
Esta información es dinámica y sera actualizada cada vez que la diapositiva.! se 
v1sual!ce. Es 1mponantc ya que Jos clientes y otro~ obsen·adorcs de l:J prcscntaclün 
pcn5<irán que eS nueva y que se ha creado espcciallllcntc para la fecha de !;1 prc~n­
tación. Si añade información de este tipo, se actualiza autumáticamcnll' cLl.tndo

1 

se 

visuali1.a la diapositiva. . . . . 1 
Se debe estar creando un fondo o edllandulo para añadir un número de lhapo-

sitiva, aunque se pueden añadir otros elementos dd Editor de Diapositivas. Tatn­
bién debe activar la herramienta Texto e inióar una caja de texto en el pu1~to 
donde quiera añadir un st•llo (que es un lugar para insenar información variable). 
Siga e!itoS pasos para aiiadir un ~llo de fecha en la esquina iniCrior dc-n~~..:ha dJ la 

di<.~positiva: - . \ 
l. Seleccione la herramienta Tex.to y desplace la cru1. aproximadamcnk un 

tercio del camino de vuelta del naneo derecho de la pantalla lo suficie~tc­
mente lejos del fondo para permitir la entrOJ.da de una linea de texto. Hdga 
dick en esta área para colocar una caja de tnto en la pantalla. 

2. Si quiere fijar texto que prec_eda al sello. tecléclo aqui. 

3. Elija Tamaño del menú Texto y después elija 24. 

4. Elija Añadir sello del menú Texto. Aparecerá un menú con las alternativas 
<<Número de diapositivé»~, <<Fecha abreviad<o~, «Fecha normah•. y ltora.l ' 

5. Elija Fecha nonnal. 
Puede desplazar este texto a una posición difl'fcntc si no se encuentra 

exactamente donde lo nco.:~ita. Realmente se c~t<i de!.plazando un cód;gu 
especial que sienlpre visualizará la fcch3 3Ctual dd ~istcma, no la fecha que 

se visualiz.a uctualmcl)te. · 
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6. llaga click en un área en blanco de la pantalla para cerrar la caja de texto. 

7. Si hace click en «Volver a la diapositivm> y pulse [JIJ, el gráfico se visualiza 
en u~ sello de fecha en la esquina inferior derecha. Pulse J t.:...<.;e 1 par.t volver 
al Editor Diapositivas. 

Cambio de los elementos existentes 

Puede que decida cambiar los elementos existentes en el gráfico en lugar de añadir 
unos nuevos. Como ejemplo puede que necesite una linea lisa más ancha alrcde· 
dor de los naneas o que la gradación comience con el color ligero y continúe hacia 
un color más fue~e. Se ~uede reali~r cualquier cambio seleccionando el objeto en 
el ~onda Y despues camb1ando el atnbuto deseado. Siga estos pasos para cambiar el 
atnbuto de linea y el relleno de gradación: . 

l. Elija Fondo del menü Diapositiva y después elija Edición. 

2. Seleccione el rectángulo haciendo click en él. Aparecerán los puntos de 
control alrededor del naneo de esta caja. 

T 
1 

1 

"·; 
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Crecimiento Exponencial de las Ventas 

• Ventas triplicadas en cada uno de los tres 
. últimos años 
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3. Elija Atributos de linea del menú Objetos. FIGURA 10·4. Adición de un sello de fecha e invc~ión dd relleno de g.r..tdación. 

4. Seleccione 6 punlos como tamai\o y el estilo cambia automáticamente a 
una linea lisa. Seleccione Aceptar. 

5. C:o~ el_~t'ctángul~ aún selec~ionado, elija Relleno del menú Objetos y des. 
pues eliJa Gradac1ón. Seleccaone ccColor iniciab> y después seleccione 15 0 
l·ualquat.·r otro número de color que desee. Seleccione 4C.Color final» sel~· 
cione 24 y Aceptar. ' 

6. Seleccione ce_ Volver a _la di~~sitiva» y después pulse [}2). Pulse J...:sc 1 para 
volver al Eduor de DaaposJtJvas. 

Su diapositi,·a se parecerá a la de la Figura 10·4. 
Los f~ndos son bloques de construcción importantes para las plantillas y las 

prl·~ntac~~nes. Cuando rengamos riempo libre podemos preparar algunos fondos 
de dtaposnl\-~ no usuales que pueden mantener la atención del lector sin competir 
con el mensaje de la diapositiva. 

Aplicación de un fondo existente 

Podemos utilizar el fondo que acabamos de crear para tantas diapositivas como 
queramos. Podemos incluso aplicar este fondo a una presentación completa. Por 
ahora veamos cómo se utiliza sobre otra diapositiva. Siga estos pasos para iniciar 
otro gráfico utilizando este fondo: 

l. ~~ click en el botón «Añadir diapositiva>) de la ventana Editor de Diapo-­
suavas. 

2. Seleccione: Bolos y después seleccione Aceptar. 

3. l·laga click en el hotón Aceptar sobre el Formulario de Datos para ver la 
ventana Editor de Diapositivas. 

4. Elija Fondo del menú Diaposiliva y después elija Aplicar. 

Aparecerá una caja de diálogo como la de la Figura 10-5. 

5. Elija cd>ekblle[)) de la Lista Fondo. 

6. Seleccione ccEsta diapositiva» para el campo c~plicar el fondo 3)) y después 
seleccione Aceptar. 

Aunque no haya introducido datos puede ver cómo ti fondo ya ha sido 
añadido, 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 -cspecíficas par.1 un 
tipo de esquema ya que controlan el posicionamiento de los elementos de una 
diapositiva, tales como el título. Cada una de las diapositivas creadas hasta el 
momento ha utilizado una plantilla, la plantilla por omisión. ltarvard Graphics 
proporciona doce plantillas por omisión, una para cada tipo de diapositiva. Cuan· 
do se crea una nueva diapositiva y se elige un tipo determinado se utiliza la corres. 
pondiente plantilla por omisión. 

Entre las opciones de plantilla que se pueden fijar están el establecimiento de 
un fondo de diapositiva, la selección de una paleta de color, la alteración de la 
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f"onclo 
O Mostrar tor.oo 

Apl.c¡¡r el 1ondo • 8 Esta dt.apaett1ve 
Qbja ID ~macoon ---

FIGURA 10·5. Caja de diálogo Aplicar Fondo. 

posición deltexlo y su tamaño el cambio d 1 . 
anclaje, la fijación del tipo de . álico el e o~_at~butos de te~to Y los puntos de 
cambio de-Ja posición del gráfigrco en¡' d~tab~e_c•m•en_to de opcwnes de gráfico, el 

. . a 1apos111va la meo "ó d . 
otras ampl.acwnes con las facilidades de 1 . d , h ry>Orac¡ n e SI m bolos Y 

a CaJa e erram•entas. Casi todo lo que 

tiGURA 1 0·6. 
:;!,~~:.o gráfico de bolos mostrando un fondo aplicado ante~ de ai'ladir los 
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se pur:dc cambiar en un gráfiCo puede eslabk·ccrSt' como v~1lor por omisión .me· 
diantc una plantilla. Los enlace~ de datos son una CAcqKión y no se pu~dt'n 
guardar con una plantilla. Cuando examinemos m::is adelante los estilos de: presen· 
tación en este capítulo veremos que con cada pre~enta\.·ión ~almacena un conJun· 
10 de plantillas de diapo~itiva. Se puede disponer de tantos conjun!Os de plan~illas 
como pre~nt:..~cioncs. 1 

Siga esto~ pasns para crear una plantilla para lo~ gráftcos dt" título que utilizan 
el fondo qul' ya hemos creado: 1 

l. St.·leccione c<Añadir diapositi,·m> desde la p<trtc: inferior de la ventana Editor 
de Diapositi\'as. Seleccione Titulo y despuó ~cll'cciunc A\.·eptar. SdeC(!ione 
~ccptar sobre el Formulario de Datos. 1 

., Elija Fondo del menú Diapositiva y dcspuc.:'s elija Aplicar. Seleccione 
~dlckblh.:b> y de!-.pués seleccione Aceptar. ; 

3. Desplace el puntero del ratón al subtitulo scmiintcnso, haga click en 1e1, y 
después lk\'dO al punto medio de la diapositiva. 1 

4. l-laga click en el titulo y después despláce\o hasta que se quede ligeramente 
por cnc~ma de 1/4 de la d_iapusitiva. _ .1 

5. l-laga cite k en la nota al pte y arrástrela hasta que qul'dc aproxtmadamente 
a l/4 del fondo de la pantalla. Su gráf1co ~e parl'\.'CJ..! .tl mostrado en la Figu. 
ra JO.?, pero sin árboles. 

FIGURA 1 O· 7. Cambio d~ la posición dd titulo, subtitulo y nota al pie y adición d~ !.im-

holo•. 1 

! 
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En la seccit\n de texto añadiremos un símbolo para ampliar la plantilla que 
estamos construyendo. Note que hasta el momento no hemos hecho nada diferen­
te de lo que haríamos cuando creamos una diapositiva con caracterísicas especia­
les. Esto es siempre verdad para la construcción de plantillas, sólo necesitará decir 
a Harvard GraphiL"S que guarde sus especificaciones como una plantilla. 

Adición de símbolos 

Aunque el texto b<isico y gráficos analíticos son fáciles de crear, el dibujo con las 
henamientas de la caja de útiles requiere algo de práctica por parte de Jos usuarios. 
Si quiere añadir un símbolo o dibujo, como puede ser un logotipo, a una serie de 
gráficos, puede utilizar una plantilla para que sólo tenga que hacerlo de forma 
correcta una vez. En los siguientes pasos añadiremos dos árboles a la plantilla. 
Cuando tcnninemos, la plantilla conlendrá instrucciones de posicionamiento para 
el Htulo, subtitulo y nota al pie, un fondo y dos símbolos de árbol. Si necesita un 
gráfico de titulo en esta presentación, puede utilizar esta plantilla para crear el 
gráfico e introducir simplemenle el texto. 

Siga estos pasos par.t añadir los árboles: 

l. Seleccione el útil Símbolo. 

2. Seleccione ANJPLANT.SYW de la lista Archivos y después seleccione 
Aceptar. 

3. Seleccioné Abeto. 

4. Elija Copiar del menü Edición en la parte superior de la librería de Símbo­
los. 

5. Cierre la Libreria de Simbolos haciendo doble click en su caja de Mcnü de 
Control. 

6. Elija Pegar del menú Edición. Seleccione la herr.tmienta Selección y haga 
click en el símbolo del árbol. 

7. Empuje al punto de control derecho del símbolo del árbol para reducirlo 
aproximadamente a 112 de su tamafio. 

8. Desplace el puntero al centro del árbol y después llévelo a la esquina supe-
rior izquierda de la diapositiva. · 

9. Pulse) fTRLI mientras lleva este si m bolo a la esquina superior derecha para 
realizar un duplicado, como muestra la Figura 10-7. 

10. Elija Plantilla del menú Diapositiva y después elija Crear del menú Diapo­
sitiva. 

1 l. Pulse 1 SUPH 1 con el resaltado en la caja de texto ccNombre de plantiJI<l), 
para eliminar la entrada actual y después introduzca TJTULO_ARBOL 
como muestra la Figura 10-8. Seleccione Aceptar. 

FIGURA 10-8. 

Tít.ulo 

""'" -
Bl!rrti lftti'"UCal 

Bolrr10 tiOI"IlU"ltal 

·~ .... ... 
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l_l< 
~--

Caja de diálogo Crear Plantilla de Diapositiva. 

Aplicación de una plantilla a un gráfico 
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. . valores de una plantilla a un gráfico existen-
Se pueden aph~r ~etrospec_uvamente t r ei aspecto de los gráficos sin tener que 
te. Esta car.tctenstlca permite. re~struc ura b .. n que se puede hacer que diferentes 
reintroducir los datos. Es~o ~~~fi~li:~ ~~~ mismos valores. Con su gráfi~o acti­
gráficos creados con antcnon odull 1 t"ene que hacer es elegir Plantilla del . d o·· itivas t o o que 1 . 
YO en el _Edll~r- e lapos . , . r Harvard Graphics visualiza la Caja de 
menú DlaJX?Sitlva y d~spues el~gtr ~~ lca~ostrada en la Figura 10-9. Despues de 
diálogo Aphcar Plantilla de DlapostttvAa tar Vera· su gráfico sobre la pantalla 

. 1 1 ·11 d seada pulse cep · 
seleccionar a P ant1 a e . . . nto los objetos y las selecciones de la Editor de Diapositivas con el püSJCJonamle , 
plantilla. 

Utilización de una plantilla cuando se crea 
una nueva diapositiva 

. .11 s cial para los gráficos de titulo necesita-
Ahora que hemos creado una P~~ntl ~e pel La disponibilidad de esta plantilla per-1.1- rla en la presentac1on ac~ua. . 
remos u 1 1z.a . . d pocas líneas de texto. S1ga estos pasos · ·m . r un gráfico mtn:x:Juc1en o unas . 

11 
. 

m111 crea . . . 1 · na plantilla personahzada para e a. para aDadir una nueva diapositiva y e egu u 

l. Seleccione Ai'ladir diapositiva de la parte inferior de la pantalla. 



266 Harvard Graphics para Windows a su alcance 

Pldnlllla dt! d•apm;•tova 

.~ad~-r.t,¡;:-,zom;;¡---- ¡ 
•L•neil 
IAr.Ja 

¡eur~t~ 
;D•s~oán 

1o. .. !.l"'"!Tarna 
:o ol>u¡O ,t: 

TITULC ~'"8JL C 

W Mantener opcoones do !)l'"afoco actulll 

FIGURA 1 0-9. Caja de diálogo Aplicar Plantilla de Diaposiliva. 

2. Seleccione Plantilla Personalizada de la caja de diálogo Añadir Diapositiva 
(.·omo muestra la Figura 10-10. 

En la caja se visualizarán todas las plantillas personalizadas que hemos 
creado. Si dispone de muchas plantillas personalizadas en una presentación, 
puede elegir ((Mostrar plantilla, para colocar una X en la caja correspon­
diente y visualizar una pequei'ta muestra debajo. 

3. Seleccione Aceptar. 

4. Desplácese al campo Titulo, introduzca Todos los Pinos y después pulse 
ITABI. 

5. Introduzca Arboles para Cada Posición y pulse !TAB l. 

6. Introduzca AIJ & Berty Rogers y después seleccione Aceptar. 

Cuando pulse OIJ verá el gráfico que se muestra en la Figura 10-11. 

Cambio de las plantillas por omisión 

Además de crear plantillas para proyectos individuales, se pueden crear plantillas 
estándar que apare(.·erán cada vez que se cree un lipo de gráfico especifico. No 
necesita solicitar a Harvard Graphics que aplique una plantilla para que suniln 
efecto las OJX:iones almacenadas en esta plantilla especial. Si no le gusta el tamaño 
o ·la posición de los caracteres o prefiriera utilizar una fuente diferente para todos 

, 
T 

.t! 

Q TitUlO 

O Bolo 

O Tabho 

e Stlcures 
0 Elün""d Vt:rtocal 

o 8.or"f"8 H<T-1101"\tdl 

o lll>l<ll& 

0 Arlla 

O Burtiát•l 

G o.spW"SIOn 

o ÜI"Qdfllli1'di'T"Iil 
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1 

• 1 
FIGURA 1 0·1 O. Caja de diálogo Ail.adir Diapol.itiva mostrando la opción ~(Plantilla 

per.¡onahzad:m. .¡ 
Jos gráficos de un tipo panicular, puede modificar el aspecto de este tip~ ?e grá~co. 
Si siempre necesita gráficos de barras veniCales solapados en 5~) Y uoh:..-:_ar el~cto 
JD. puede hacer los cambio~ necesarios y _salvarlo~ ~n una plant~lla c~pe~~al. qada 
nuevo gráfico de barras ve111cales adoptara automallcamcntc el solapan11cnto ¡o Y 

Todos los Pinos 

-posk:ión ~····· .. ·.'· 
"'l,o r' •. ~ --~· --~:~.~'f. o •: • :: '"'•",:··r'L O, :-.•, M: .... , 

• < 

'· . 
,_ • ~l::.i~ 

FIGURA 10-11. Diapositiva creada con la plantilla. 
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el efecto JD. La clave para rcali:t.ar cambios a cada uno de los tiPos de gráficos con 
una plantilla es utilizar los nombres de plantillas por omi~ión mostrados en la 
Tabla 10-J cuando se guarda la plantilla. 

Utilización de estilos 

Un estilo de presentación es un conjunto de todas las plantillas utilizadas en la 
creación de su pre~ntación asi como las paletas de color o fondos utilizados. Cada 
uno de los estilos de presentación que vienen con Harvard Graphics tiene doce 
plantillas estándares. Si elige crear la suya propia, puede añadir plantillas persona­
lizadas hasta un limite de 100 para cada presentación. También puede disponer de 
hasta 100 fondos dentro de una presentación. 

Si ha creado una presentación con plantillas y fondos personalizados. necesita· 
rá guardar el estilo de presentación. Una vez que le asigne un nombre estará 
di.sponiblc pard asignarlo a nuevas presentaciones. 

Almacenamiento de un Estilo de presentación 

Puede continuar trabajando en la presentación actual construyendo otra plantilla 
pcrsonahzada o dos. Cuando haya terminado puede guardar todo el tr.J.bajo reali­
zado como un archivo de presentación con la secuencia ·estándar Archivo Guar· 
dar, pero también como un estilo de presentación que le permitirá tener el mismo 
conjunto de plantillas y fondos disponibles para nuevas presentaciones. Para guar. 
dar un estilo de presentación de la presentación actual siga estos pasos: 

l. Elija Estilo de presentación del menü Diapositiva. 

TABLA 10·1. Nombres de plantillas para crear plantillas por omisión 

Nombres de pbwtillas por omisión 

Area 
Bolo 
Dibujo 

-Bu~til 
Barra,horizontal 
Linea 
Organigrama 
Sectores 
Dispersión 
Tabla 
Titulo 
Barra vertical 
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. · 1· e s · muestra en la Figu· 2. Elija Guardar para visualizar una Caja como a qu c 

'" 10-12. 
Uaga click en la caja de texto Nombr~ de archiv_o y d~s~ués introduzca 

J. allpinc 0 cualquier otro nombre de arch1vo que qu1era uuhzar. 

4. Sdcccione Aceptar. 
5. Elija Guardar del menú Archivo para guardar la presentación. 

6. Elija Cerrar dd menú Archivo para cerrar la presentación. 

Aplicación de un Estilo de presentación 

. t ·ión puede seleccionarlos de 
Si quiere probar diferentes estilos para _su prescn acd e'. h. Muchos de estos 
cualquier.¡ de los 54 estilos que proporciona Harvar . _rap acs. chas po~ibilida· 
estilos proporcionan fondos creativos para su pr~scntaCIOn co_n m_u con una «B» 

des. Los nombn:s_ de estilo de Harv.ar~ G~~~~ ~~rec~~~~qn~i:~ dispositivo de 
utilizan fuentes Batstrcam _que pueden lmP o.. ·¡·- f tes Postscript que re-

.d , ·11 que comaenzan con una <<n• utl IZan uen . 
sal~ a Y aq~~ ~sitivo de salida post.M:ript compatible. También puede ~lecciOnar 
~~~~~:~e~:st:~o creado anteriormente ~ra ~na de s_us. pro.~ias presentaciones. Para 
aplicar un estilo a su actual presentacJon saga estos pasos. 

l. Elija Estilo de presentación del menú Diapositiva. 

2. Elija Aplicar. 

................. [ .. , _____ ~ 
"""""' ----
Wulett~~ ........ , 
-~· tuor-kblu•Y 

"'''"''"'" bQJ..,...,_.,.,_""Y .... _......, ....,....,., t
~-1 
c·l 

~' 

---~ 

FIGURA 1 0-12. Caja de diálogo Guardar Eslilo de Presentación. 
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3. Selen·ione el nomhre de estilo en el que está interesado. 

4. Seleccione Prcvisualizar si quien~ ver el primer estilo. 
A~~r~cerá u_na caja de diálogo parecida a la de la- Figura 1 O- 13 que le 

pcrmntra exammar cada una de. las plantillas dd estilo. 

5. Seleccione dos veces Aceptar para aplicar el estiio. 

FIGURA 10-13. Caja de diálogo Previsualización del Estilo de presentación. En todos los gráficos que hemos creado hasta ahora h ... ·mos introducido los datos 
en el Esquema o en un Formuladio de Datos. Con frecuencia sucede 4ue dispdne­
mos de datos almacenados en otros formatos. tales como WordPerfect o 1-2-3. y 
seria conveniente no tener que volverlos a introducir. Si el programa que conti~ne 
la información de texto numérica que se necesita para el gráfico es soportado Por 
Harvard Gmphics. se pueden introducir los datos en la memoria sin necesidad de 
,·o]\'erlos a teclear. Este proceso se conoce como importación Je datos. 1 

La esencia del proce~o de importa(.·ión es convenir los datos de otro formato en 
algo utilizable por Harvard Graphi(_·s. Har.·ard Graphics soporta importación1 de 
1-::!-3 y Excd. así como texto ASCII creado con cualquier programa. Mas adela

1
nte 

aprenderemos a importar algunos archivos de imagen gráficos. Estos incluyen 1ex-
h~nsi~:mes tales como .BMP: .CGM .. DRW .. PCX .. PCC .. TI~. y .WMF. 1 

S1 los datos que se necesitan en un gráfico 1-larvard Graph1c!. se crearon en otra 
aplicación Window tal como EX(_'el o 1-2-3 para Windows, puede enlazar con esta 
información. El enlace va más allá de la pura imponación puesto que la- nuha 

. información de la f~.;~ente externa se actualiza auwmáticamentc en la diaposit_iva 
j Harvard Graphics en el momento que se realice un cambio en los datos fuerite. 

Harvard Graphics también actualiza los datos cuando se abre la presentación que 
contiene los enlaces. · . : 

Otra opción de Harvard Graphics pem1ite exportar una diapositiva como ~na 
~rnagen. Cuando se exporta un~ diapositiva se está interesado en alma~.:enarla e7 el 

1 
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rurmato nc.."Ccs;¡rio por el otro paquete. como puede ser un progr.Jma de autoedi­
ción. HarvanJ Gr.tphics puede cxponar una diapositiva como un Window~ Bil­
map, TIFF Ritmap y otros formatos de archivos gráficos populares, induyendo 
.CGM, .PCS y .TJF. Cuando se exporta una imagen de diapositiva, los datos no se 
exportan con ella, sólo la imagen que se ve en pantalla cuando se pulsa [ll]. 

Utilizando las facilidades de importación y exportación se puede reducir bas­
tante el tiempo correspondiente a la introducción di! .datos. La introducción de 
datos más de una vez para utilizarlos con diferentes programas es no sólo frustran­
te, sino propenso a errores. Se puede cometer un errof en una de las entradas y 
encontrarse con dos conjuntos de datos que son inconsistentes. Cuando se es capaz 
de imJX)nar y exponar entre programas, estos problemas desaparecen. 

Tendrá que utilizar las secciones de este capitulo de forma selectiva. A diferen­
cia de otros capitulas en los que era importante aprender todos los procedimientos 
nuevos, no tiene sentido tratar de hacer un ejercicio para imponar datos 1-2-3 si 
usted no dispone de este programa. Necesitará tan sólo una panorámica del capitu­
lo completo de manera que pueda saber las facilidades cubiertas cuando los necesi­
te más adelante. Además, debe estar enterado de que la mayor parte de los proce­
sadores de lexto tienen la posibilidad de crear un archivo ASCII, aunque el 
procedimiento para crear un archivo sea diferente en cada uno de ellos. La mayo-­
ría de Jos paquetes software pueden escribir su salida sobre un disco como informe 
en lugar de imprimirla. Cuando estos informes se esniben en el disco se almace­
nan en formato ASCII, teniendo la posibilidad de utilizar los datos con IJaJ-vard 
Graphics. 

En este capitulo tendremos la oportunidad de realizar la importación de datos 
de J-2-3 a Harvard Graphics. Veremos los pasos necesarios par.:& establecer un 
enlace DDE (lnlercambio de Datos Dinámico) a otras aplicaciones Windows. 
Aprenderemos a exportar diapositivas creadas en capítulos anteriores a archivos de" 
imágenes gráficas. Una vez ex(X)rtado un archivo se puede importar a un procesa­
dor de texto a un paquete de autoedición. Aunque se puedan realizar Jos ejemplos 
de exportación sin tener ningún otro paquete, necesitará datos dé 1-2-3, asi como 
texto ASCII, par.t probar otros ejemplos. 

IMPORTACION DE DATOS LOTUS 

l-larvard Graphics puede leer dalos almacenados en archivos de hojas de cálculo 
Lotus versión l.X y 2.X (es decir, J-2-3 Versiones lA, 2, 2.01, 2.2 y 2.3). Si no está 
f3miliarizado con 1-2-3, el programa se denomina hoja de cálculo. Esle tipo de 
paquetes convierten su computador.t en una caJculadora electrónica ideal para 
inlroducción de fórmulas. 

Archivos J-2-3 se almacenan en formatos .WKS y .WK l. Puede crear estos 
archivos en Lotus o en otros paquetes tales como Quattro Pro que pueden escribir 
un formato de archivo de datos Lotus. 

Adt.tertencia: También puede imporlar datos de hoja de cdlculo Exce/ en formato 
.XLS utilizando los pasos que l'c.'remos en la siguit•me secciOn. 

T 
i 
1 
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Esto significa que puede tomar las cifras de prcsupuL·sto o las proyc_ccioncs ~e 
ventas de t-2-3, Quattro Pro o Symphony e importar lo~ datos de un l·ormulano 
de Datos con llarvard Graphics. Los datos se pueden imp:..~rtar a ~r.ificos de barrds. 
líneas, áreas. sectores, dispersión, tabla y bursátiles. Se pueden 1mponar hasta ~2 
columnas y 1.024 lilas, pudiendo ser el con junio completo de entradas de la hoja 
de cálculo o un rango seleccionado de la misma. lndu~o ~e !1uc~~ crear un cn~ace a 
estos datos en la hoja de cálculo que solicitará la actuahz.acJOn ?e los m1~mos 
siempre que se abra la presentación con una diaposiliva constnuda a partir de 
estos d<ttos. 

Examen de los datos 1 -2-3 

De hemos entender la disposición de la hoja de cálc~Jio 1-2-3 antes_ de intentar 
importar cualquier d<tto. Realmente se p<trecc mucho al For~ulano de Dat~s 
utili1..ado por los anteriores grálicos XY excepto que e~ mucho mas grande. La hoja 
de cálculo t-2-3 (2.3) tiene 256 columnas y 8.192 hlas. Las filas y ~olu~nas se 
rotulan de la rÍlisma forma que los Formularios de Datos Harvard c.mphiCS con 
nUmeras para las filas y letrd.S para las columnas. Si es~á imp~rtando menos da~os 
que los que corresponden a todas las entradas de la hoja de calculo,_l~d">C especifi­
car c1 r.Jngo de celdas de importación, tal como A I .. B JO, p~ra espec•l•car todas las 
ccld~ dt.:·sde la Al hasta la 810. J"amhién se pueden espeCificar como un nombre 
de rango, tal como Ventas o Presupuesto. si se util~~ó la or~cn /Rango Nombre de 
Lotus para asignar un nombre al rango de celdas. Sano csta_s~guro de los nombres 
de rangos asignados en la hoja de cálculo 1-2-3, puc~c ullhz.ar la orden /Rango 
Nombre Tabla pard crear una lisia antes de trdtar d~ 1mport~r los datos. . 

La Figum 11-1 muestra algunos de los datos a~troducado~ en un? hoja d_e 
cálculo 1-2-3. Las entradas se crearon con rótulos, numeras y fommlas _1~troduc1~ 
das en celdas de la hoja de cálculo. Si utiliza 1-2-3, el proceso de creacJUn le_ sera 
familiar. Las entradas en F5 .. F7 son creadas con fórmulas en lugar _de con_ nume­
ras ya que 1992 no había llegado en el instante_ en que_se creó la _hoja de calculo Y 
estas cifras son ventas proyectadas. Cuando se mtrodujcron las formulas en 1-2-3, 
se visualizaron tres dígitos decimales en las celdas. Los nUmer?_s completos se 
visualizaron utilizando facilidades de ltmnato de 1-2-3, que ta~lbJen_ anadeo pun­
IOS a las entmdas. Cuando estos datos se importan a llarvard (JraphJcs, rcal~e~_te 
son los datos visualizados los que se importan. Eslo permite controlar la preos10n 
decimal de los datos imponados mediante las órdenes de fon~nato de 1-2-3. · 

El archivo de la hoja de cálculo debe guardarse antes de qu~ se puedan impor­
tar los dmos. La orden /Archivo Guardar de 1-2-3 crea el arch1vo .WKS o .WKI 
dependiendo de la ven;ión que se esté utilizando. 

Importación de la hoja de cálculo compl!!ta 

Para importar los datos de la hoja de cálculo se debe dis~ne~ de un Formulario de 
Datos para uno de los tipos de gráficos soponados. Es10 s1gmfica que_ se d~lJ:e tener 
un archivo de presentac!ón abierto al que se le ha añadido una d1aposauva. La 
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FIGURA 11·1. Datos de la hoja de calculo 1-2-3. 

pos~c~~n dtl resaltado en el Formulario de Datos es importante ya que marca la 
post~ton donde se añade la (.'Cida superior izquierda de los datos importados. A 
contmual.ión, todo lo que necesita hacer es elegir Importar del menU Archivo. 
Puede elegir Importar y después seleccionar un fonnato de la caja Formato de 
Arc~ivo. Se _visualizar~ una lista de archivos del tipo especificado. Después dé 
elegtr el archtvo, selecctone Aceptar para que Harvard Graphics obtenga todos los 
datos del arc~ivo y los coloque en el Formulario de Datos. Siga estos pasos para 
crear un aJChtvo 1-:!-3 e importar Jos datos en Harvard Graphics: 

l. ~oo las versiones l.X o 2.X de 1-2-3 cargadas en memoria, complete la 
Introducción de datos necesaria para duplicar la hoja de cálculo mostrada 
en la Figura 1 1·1. 

Aunque las entradas en FS .. F7 se crc~u,.n originariamente con fórmu· 
las. introduzca los números que ve en la pantalla para ahorrar tiempo. El 
resultado será el mismo con cualquier tipo de entrada. 

'"' Guarde el archivo 1 ·2·3 introduciendo /fs para seleccionar la orden File 
Savc (Archivo Guardar). Introduzca ROYSTON como nombre de archivo 
y pulse IISTRO l. 

3. Imprima una copia de la hoja de cálculo J-2-3 como referencia conectando 
su impreso~a e introduciendo /ppraJ..n y pulsando lti'"TN.O )-para invocar 
la·orden Pnlll Pnnter Ranger (Imprimir Impresora Rango) y especificar el 
rango de imprc::aión. Pulse ltSTRO 1 y después introdun·a gpaq para ~lec­
cionar Go Page Align Quit (Ir Pagina Alinear Salir). 

4. Salga de 1-.2-3 introdut·iendo /Q)" para seleccionar Quit Y es (Salir SO. 

' 

--á! 
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5. Inicie Windows y Harvard Graphics y después elija Nueva Presentación 

del menU Archivo. 
1

1 

6. Seleccione Barra Vertical y después seleccione Aceptar. 

7. Desplace ~-1 resaltado-~ Rótulos d_d Eje_ X encima de la columna
1 

A y 

despu~s ehJa lmponacaon dd ~cnu Archtvo. . . l. 
8. Seleccwne un Formato de Arch1vo de Lotus de la hsta y despues selecciOne 

(dmponar todos los datos». 1 

9. Seleccione la unidad y directorio que contiene los archivos 1-.2-3 y después 
seleccione d nombn: ROYSTON de la lista de Archivos. 1 

10. Seleccione Aceptar y el dato se coloca en un Formulario de Datos ~omo 
muestra la Figura 11-2 (con los datos corregidos para los aiius 1990 y 

1991~ 1 
Se dará cuc:nta que la importación de todos los d~ltos plantea un proble· 

ma con la información de título de la hoja de cálculo de _CI .. C2. ~o es 
reconocida como un titulo (y almacenada t•n la parte supenor dd FomlU­
Iario de Datos en el campo Titulo). sino que se trata como cualquict otra 
entrada. Esto plantea un problema con las entradas Leyenda de la 

1

pane 
superior de las columnas y la asignación de datos a la~ series. l.a im¡Jona­
ción de todos los datos de una hoja de c<llculo es práctic<J en dos sitJttcio­
nes. La primera es cuando la hoja de cáh.:ulo contiene sólo los d.ttos n~cesi­
tados tales corno nombres de series, rótulos del eje X y ,·aJores de dat

1

os en 
una [arma tabular. La segunda requiere un poco m:is de trabajo ír su 

!988 .. . "¡989··· l990 
.:: llb~. . 3~00 .. 
. 181~ . )900 :. 
... J~. •ooo. 

FIGURA 11-2. Fmmulario de Datos dcspu<> de importar la hoja de calculo comrta. 

1 
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parte, pero pcrmilirá manejar los datos de Royston. Necesitará posicionar 
el resaltado más abajo en el Formulario de Datos y horrar las lilas innece­
sarias dcspw .. 's de la importación, introduciendo usted mismo Jos nombres 
de series como leyendas. 

Importación de una parte de la. hoja de cálculo 

Si trabaja regularmente con paquetes de hoja de cálculo," dispondrá probablemente 
de algunas de gran tamaño. En ocasiones necesitará mostrar ~lo una parte de 
estos datos en un gráfico. Además, puede que necesite utilizar la importación 
selectiva cuando tenga información extraña tal como los datos Royston presenta­
dos anleriormenle. Para importar parte de la hoja de cálculo, puede especificar los 
datos deseados con un rango o un nombre de rango. Un rango es un grupo conti­
guo de celda5 que forman un rectángulo. 

Lo mismo que sucede cuando se importa la hoja de cálculo completa, cuando 
se impona un rango, la posición del resaltado marca la situación de la primera 
entrdda en el formulario de Datos. El procedimiento es casi idéntico para impor­
tar una hoja de cálculo completa. Siga estos pasos para importar los datos 1992 dd 
archivo ROYSTON a fin de crear un gráfico de sectores sobre una nueva diaposi­
liva: 

l. Seleccione iiAñadir diapositiv3>). 

2. Seleccione iiBarra venicab> y después seleccione Aceptar. 

3. Desplace el resaltado a Rótulos del Eje X encima de la columna A y 
dt..-spués elija Importación del menú Archivo. 

4. Seleccione un formato de Archivo de Lotus independientemente de la ver­
sión de 1-2-3 utilizada para crear la hoja de cálculo y después elija Importa­
ción Selectiva (fom1ato .WK.S o .WK 1 ). 

Si esLli utilizando 1-2-3 para Windows tendrá que utilizar un enlace 
.DDE como haría para Excel. 

5. Seleccione la unidad y el directorio que contiene el archivo 1-2-3 y después 
seleccione el nombre ROYSTON-WKI de la lista dt: Archivos. 

Su caja de diálogo será parecida a la de la Figura 11-3. Su nombre de 
archivo y diret1orio naturalmente dependerá de la posición de sus datos. 
También puede introducir el nombre de su archivo en la caja de texto 
Nombre de archivo 

6. Seleccione Aceptar y 1-larvard G,raphics presenta.una caja de diálogo Im­
ponar como la de la Figura 11-4. 

7. Cambie el elemento id>esde la celda>• a A4 y después seleccione Aceptar. 

8. Desplácese al campo Título en el Formulario de Datos e introduzca Com­
pailía Roysloo y pulse jiNil!O 1. 

9. );,,, . .Juzca Ventas 1988-1992. Su Fonnu.lario de Datos se parecerá al de la 
Figura 11-5. .. 
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Nonlbr-r di! wd..., Lroyo¡ton..,¡;- ., 
[)o,cwo--.. d\f~-

ljln....,.·~oO<oSt!lucl."'" 
Q JM•e<ort" ~ 10-.iaca COlO El <rg1!1n do U; llool.<lol 

F~~----~~ 

liiiiiiil - -
FIGURA 11-3. Caja de diálogo Importar. 

10. Seleccione Aceptar y pulse dcspues[II] para visualizar un gr<ifico como el 
que se ·muestra en la Figura 11-6. 

Adl'ertencia: Se pueden importar rangos dt' difcr~llles a~ch!vos de hoja.\· de c~lcu/o 
mhú·ndo a colocar e1 resaltado J' repüiendo el procedumenw con un arch1vo de 
hoja de cálculo difaente. 

-~, ........ ~L-----
o.-t~et 
A~~ 

liiiiliil - -

fiGURA 11-4. Caja de diálogo lmponación Selectiva. 
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FIGURA 11-5. Fonnulario de Datos de!>pués de la importación selectiva. 

Creación de un enlace 

llarvard Graphics permite añadir un enlace a un archivo de hoja de cálculo cuan­
do se importan datos por primera vez. A diferencia de una importación regular 
donde Jos datos no se actualizan nunca a menos que se realice de nuevo la impar-

Compañía Royston 
Ventas 1988 • 1992 

FIGURA 11-6. Grjlico de b<.~rras Royslon. 

' 1 
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' 
1 

tación, un enlace put:dc actualizarse cada vez que usted ahrc la prcsentacióri que 
contiene la diapositiva con el enlace. Dependiendo del valor dr.: Preferencias de 
Archivos la actualización del enlace puede reali-zarse automátic:.~mcnte o Puede 
solicitar:,e una respuesta cada vez que se realiza la apcnura. 1 

Para activar el enlace cuando se completa la caja de diálogo Jmponación Selec­
cione ((Mantener enlace con el origen de Jos datos)). La realización de este cainbio 
significa que si cambia la hoja de cálculo Royston en 1-2-3 y vuelve a abrir la 
presentación con el enlace de datos, el sistema le solicitará la recupcracion tiC una 
copia actualizada. Pu~.:de hacer que los datos automáticamente esten dispou

1
ibles 

cuando se abre una presentación eliminando la X de la caja t<Pregunta para ahua­
lizar enlace de datos,> en la caja de dijlogo Preferencias. 

Transposición de filas y columnas 

Cuando se transponen los datos, las entradas de columna se colocan como f\las y 
las entradas de filas se colocan como columnas. Una tabla de entradas tal como: 

Accidentes 
Tickets 

1992 
50 
300 

1993 
75 
500 

cambiarla a la siguiente después de la transposición: 

1992 
1993 

Accidentes 
50 
75 

Tickets 
300 
500 

Esto permite cambiar la forma en que los datos se asignan a las series y da la 
opon unidad para cambiar el aspecto del gráfico. Para realizar este cambio cudndo 
se impona un rango selectivo de d3tos d1· '·n archivo, lo que tiene que hacCr es 
seleccionar la caja «In venir filas/column<t· 1 

La Figura 11-7 muestra la forma en 4uc la diapositiva de datos de Royston 
aparecería si cambiamos las filas y columnas. 

( 

IMPORTACION DE DATOS ASCII 

Los datos ASCII tienen mayor aplicabilidad que los datos 1-2-3 ya que todoS los 
programas de bases de datos, de contabilidad y otros paquetes de software pueden 
crear un archivo ASCII delimitado. 1 

Los archivos ASCII contienen caracteres de texto. El texto va desprovistC: de 
cualquier código que pueda instruir a la impresora sobre la forma de impririlir 
cieno texto. En esencia, los datos ASCII constituyen únicamente texto con eli

1

mi­
nación de cualquier otro tipo de información. La única diferencia entre un archivo 
ASCII estándar que usted puede crear con un procesador de texto y un archivo 
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Compañía Royston 

"" '"' 

Ventas por producto 
1988- 1992 

'"' '"' '"' 

1
~ ~ . ..,.¡,,,01 

• B•t•ron 
O Coduo1 

FIGURA 11-7. Gráfico de barr.as creado con datos transpuestos. 

ASCII delimitado es que este tihimo contiene marcadores que separan elementos 
diferentes de información en una linea del archivo. También puede lcner una 
dirección de nombre y un nUmero de teléfono con un delimitador entre cada 
nuevo elemento de información. Aunque algunos procl."'S.adores de texlo también 
pueden crear archivos delimitados, es normalmente en una base de datos donde se 
puede utilizar un archivo ASCII delimitado {por ejemplo, en la creación de una 
lista de correo). 

Jlarvard Graphics puede imponar archivos ASCII estándares sin delimitadores 
en el Esquema. Los archivos ASCII delimitados pueden ser importados en Formu­
larios de Datos. la imponación en el Esquema es fácil puesto que todo lo que hay 
que hacer es elegir Importación del menU Archivo estando en el Esquema. Las 
lineas con indentación se conviertc:n en bolos de la linea anterior en el Esquema. 

También resulta fácil trabajar con archivos delimitados, pero habrá qut: tener 
en-l·uenta de forma más dctaJiada el mCtodo de delimitación. El delimitador utili­
zado dentro de Jos archivos ASCII varía de un programa a otro. De la misma 
forma varía el procedimiento utilizado por difCrentes programas par.1 crear un 
archivo ASCII delimitado. El delimitador por omisión esperado por Harvard 
Graphics es la acotación entre comillas de las cadenas y una coma pard separ.t.r 
mU.Itiples campos de datos en la misma linea. El limite en longitud de una linea es 
de 256 caracteres incluyendo los delimitadores. Si su programa utiliza un delimita­
dor diferenle, tendrá que definirlo a Harvard Gr.tphics. La mayoría de Jos progra­
mas de hoja de cálculo permiten imprimir la hoja de cálculo en disco, creando un 
archivo ASCII. El delimit.ador en t."Sla situación es un espacio y debe definirse a 
Harvard Gr.1phics como un separador de campo personalizado. 1 

. ~-;" """""""" ..... ~ .. -.. ~ ...... '" ..... '""' ·~ 

Importación y exportación de dato& 281 

necesidad de importar datos y seleccionar un formato ASCII delimitado. Después 
puede utilizar la caja de diálogo Delimitador para cambiar l.a cadcné,l o el separador 
de campo. 

La Figura 11-8 muestra algunos daiOs ASCII d~limit.ados sobre una ~antalla 
Windows Write. Si mira cuidadosamente, verá com11las alrededor de los rotulas Y 
delimitadores de comas. La primera linea aún tiene un delimitador delante. Im­
pone datos del Formulario de Datos siguiendo estos pasos: 

1. El archivo ASCII h.a sido creado y guardado en disco. 

2. Con el Formulario de Datos de Harvard Graphics en la pantalla, seleccione 
la celda donde se colocará la primera cmrada del archivo ASCII. 

J. Elija lmpon.ación del menú ·Archivo. 

4. Seleccione ~dmponar todos los datoS» o «lmpoáación selectiva>•. 

5. Seleccione un ccfonnato de ¡¡rchivm> de ASCII Delimitado y después selec­
cione el archivo conteniendo sus datos. 

6. Cambie la defmición de los caracteres del delimitador utilizados si es nece­
sano. 

7. Seleccione Aceptar. . . . . . 
Si elige datos selectivos necesitará completar otra ~aJa ~e d1alogl~ mdl­

cando la localización de Jos datos selectivos en el archJvo. Es como SI cada 
linea fuese una fila y la inform<tción entre delimitadores fuese ~na ~olumna. 
Observe que en la Figura 1 J-8 Ene-92 está en 81 y Baterías está en AJ. 

FIGURA 11-8. Datos ASCII delimitados. 
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B. Seleccione de nuevo Acepta · . · 
se pareccr.i a la de la Figur: ~~~~~~a Jmponando dalos selcclivos. Su pantalla 

CREACION DE UN ENLACE DDE 

Los enlaces de Intercambio de Datos Dinámico DO~ . 
se l'on~n como enlaces calientes. Los d t . ~ •· -DynamJc Da~ E~changc) 
dows provocan inmediatamente un ~ os mtr ~c'd?s en una aphcaCJón Win­
Los datos más recientes están inmed':mbto en la_apiJ~cJón enlazada a estos datos. 
cen con celdas en el Formulario de o:tamente d•s~om?les. Los enlaces se estable­
gráficos cambian dinámicamente a tos d~e aph~acJones tales como Excel. Los 
vard Graphics Y la otra aplicación s~~ si~ OJOS st dispone de Windows para Har-

Para establecer un enlace tanto H~rv neamente_en la pantalla .. 
de su infonnación deben est~r eje 1á d ard ~phJcs como la aplicación fuente 
tener abieno el Formulario de Datcu dn ose.- ntro de Harvard Graphics debe 
dd>e ~onmutar a la aplicación (j e:'nsl ,:nd~ _se e~tablec~~n los e_nlaces. Después 
selecciOnar la aplicación deseada) . _1 L~C 1 para activar la Lista de Tareas y 
archivo guardado que contiene los ~~~ten~~ o}os datos que necesita Y activar el 
de esta aplicación Y después elija C o ~s. del ecc~o~e lo~ ?~tos que necesita dentro 
mación en el Portapapeles de w· d Par pe mcnu EdJ~Jon para colocar la infor­
J;¡s aplicaciones Windows la orde'nn ows.. ~esto que existe una consistencia entre 
[d . . ' que COpla datos al Puna ' 1 d w· 

llar Copmr en casi todas las apl" . C pape es e mdows es 
t·ione la celda superior izquierda J~a~J~nes. Ion_ mute a Harvard Graphics y selec-

e ormu ano de Datos que será enlazada al 
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fuente. A continuación elija Pegar del menú Edición de llarvard Gmphics.f Los 
datos aparecen en un col_or diferente (azul) si tiene un monitor en_ color. 1 

Aunque no pueda ed1tar estos datos dentro de llarvard Graplucs, podrá ~am­
hiarlos en la aplicación fuente. Este cambio se muestra inmediatamente en l-lar-
vard Graphics. 1 

Los enlaces DDE se representan en la linea Edición del Formulario de Datos 
como un triph·u·. que es una representación de un enlace. Un triplete const~ del 
nombre de la aplicación, el nombre del documento y su camino y la locaJiza'ción 
de los datos. 1 

Cuando se cierra una presentación con un enlace DDE el enlace se desactiva. 
Cuando se vuelve a abrir la presentación se puede elegir o no restablecer el enbcc. 
También puede hacer que llarvard Graphics restableLca los enlaces de forma ~uto­
matica mediante la caja de diálogo Preferencias. Cuando intente restablecet un 
¡:nlace, automáticamente se iniciará una aplicación inactiva. Si llarvard GraPhics 
no localiza el archivo especificado en el triplete, el enlace no podrá restablec~rse. 

~ 1 

Advert~ncia: La t•liminación dt• un t•niace DDE t'S j(ícil Tvdv Jo Qlll' ha.\' que haú•r 
C.\· .\elecúunar el rango de celdas t•tda::adas y desput'.-; elegir Cortar del menU lt:Ji­
c·iún. 

EXPORTACION DE IMAGENES DE DIAPOSITIVA 

Si está trabajando con el Editor de Diapositivas o el Clasificador de Diapositi­
vas, puede exponar gráficos en formatos de archivos gráficos. Cuando selec~ione 
Exportar del menú Archivo. las o¡x:iones bajo «formato de Archivo~) ofr~cen 
variedad de tipos de archivos además de un formato de gráfico para llarvard Gra­
phics 3. La Tabla 11-1 muestra cada uno de los tipos de archivos suportados1 

y la 
e.\tensión de nombre de archivo utilizada. · 1 

Tendrá que trabajar en el Editor de Diapositivas para exportar diapositivas 
individuales. Si quiere exponar una presentación completa como archivos de ima­
gen debe situarse en el Clasificador de Diapositivas. 

TABLA 11-1. Fonnatos de Archivos Gráficos de [,..ronación 

Formato Ell;.tension 

ANSI Computer Gr.tphics Metafile 
CGM Harvard Graphics 
CGM Lotus Freelance Plus 
PC Painthru!l.h Bitmap 
TIFF Ditmap 
Windows Hitmap 
Windows Mctafile 

.CGM 

.CGM 

.C<iM 

.PCX 

.TIF 

.BMP 

.WMF 
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Los tipos de archivos l{UC soporta llarvard Graphics cuando se n:ali:tan cxpor. 
la<:ioncs pueden agruparse en imágenes de vcclorcs e im3gcncs de mapa de bits. 
Computcr Graphics Mctafih: (.CGM), Micrografx Drawing (.DRW) y Windows 
~e~~ les (.WMF) son archivos de vector compuestos de un número de objetos 
mdav•dualcs. la mayor parte de los programas que funcionan con estos tipos de 
archivos los soportan dc~grupándolos y tr.tbajando con los objetos de archivo 
indivi~uales. Los_tipos de archivos de mapa de bits -Windows Bitmap (.BMP), 
PC Pamtbrush B1tmap {.PCX} y TJFF Bitmap (.TIF)- todos registrdn un con· 
junto de patrones de punws. Estos archivos no tienen objetos que puedan ser 
manipulados individualmente. Cuando se exponan estos archivos de mapa de bits 
se puede completar la CaJa de diálogo especificando el formato de color, la resol u. 
ción en ténninos de puntos por pulgada y d tamai\o. Cada uno de Jos tres forma. 
t~Js de archivos de mapa de bits proporciona una caja de diálogo Lmica para las op­
caones. 

Exportación de una imagen de una diapositiva 

Si quiere incorporar la imagen de una diapositiva directamente en el informe que 
esta construyendo con WordPerfect o piensa incorporar una imagen de diapositiva 
en su Pagcmaker o Ventura. necesitad nponar una imagen gráfica de la diapositi· 
va dc!ille el Editor de Diapositivas. El procedimiento C!i. bastante simple, aunque es 
importante determinar e.\actamente que tipo de archivo soporta el paquete que 
está utililando. Puesto que muchos paquetes soportan varios de los tipos de archi· 
\'OS ofrecidos. puede probar varias opciones para ver la que produce mejores resul· 
lados. 

Los siguientes pasos producen la exportación de una imagen de uno de sus grá· 
ficos: 

l. Visualice la diapositi\'a que quiera exportar en l.a pant.alla Edilor de Diaposi­
tivas. 

2. Elija Exportar del mcnü Archivo. Se visualizará una caja de diálogo. 

3. Seleccione el Formato de archivo haciendo click en la flecha junto a él y 
despuCs seleccione el fonnalo deseado. 

4. Especifique el directorio que desee utilizar para almacenar el archivo sclec­
cionáodolo de la caja Directorios/unidades. 

5. Elija un nombre de archivo en este directorio o introduzca un nuevo nom· 
breen la caja de texto Nombre de archivo. Será añadida la extensión corres­
pondiente al tipo de archivo. 

6. Seleccione Aceptar. 

7. Si elige uno de Jos formatos de archivos de mapa de bils, complete la caja de 
diálogo presentada y después seleccione Aceptar. 
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Exportación de archivos de imágenes de una presentacion 

La exportación de una presentación es similar a la ~XJXl~.ción de una diapositi.va 
excepto que se debe situar en el Clasificador de D•aposauvas. ll~rvar~ ~raph~~ 
acará au10máticamente un archivo gráfico pam cada una ~e las da~P_OSIUvas uuh­
zando los primeros cinco caracteres del nomhre del ar~h1vo su~umstrado, a lo~ 
que añadirá una serie de números sccucn.cialc~ a part1r del qumto cará~ter. Sa 
introduce SUDES como nombre de arch1vo, los nombres generales ser~n SLJ­
DEOOI, SLJDE002, y así ~ucesivamcnte, con la correspondient~ extensión del 
nombre de archivo. ParJ. exportar una presentación completa s•ga estos pasos: 

1. Con su presentación activa en la ventana Clasificador de Diapositivas elija 
Exportar del nicnú Archivo. 

2. Seleccione el Formato de archivo, especifique un nombre de archivo Y un 
directorio y después elija Aceptar. . . . 

Si seleccionó uno de los formatos de mapa de b1ts necesuara completar 
otrJ. caja de diálogo para describir cómo se debe guardar el archivo. 

3. Seleccione Aceptar par..t exportar la pn .. -scntación completa. 

EXPORTACION DE UN ESQUEMA DE PRESENTACION 

Puede disponer de una presentación como la que se muestra en l. a. Figura 11.-10 
para exportar a un procesador de texto o a un paquete de autocd1C1.Ón y rea.hzar 
más ampliaciones, tales como t:ambios de fuentes. En vez de volver a mtroducu las 

...,..., 
• 2 t> "--'z• a•••..,uuva 

f q>o~rH.c; .,., tecnoloyid 
fiootooloii.UI'eS d!! ¡.o"~ffiltló O<Jfi'I\>S 

t> lJuoo¡ c.-ql8les ... ~ 
t> W•...n> y g--uu· n. eo~uor.:Dr 

¡, F .. ocl>C.o)n n~ 
to OrocW,..,. o:xon ,._.,.,y~ cooo.........,udu 

• 3 1> Plaroo:s par ... lul; 90 
¡, JI.•"""W de diJOy<l al clot!nte 
t> f'r'tl<;IIObUJOT'4)':Ulo..,., 

1> "" ............. ' de 111 lor1811 du pruo;.x.:t.oa 

- .. ~ Meuolea MetqxJl.aiT1III 

FIGURA 11·1 O. Esquema de prc!>C'nlaciún. 
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entradas puede grabar cada una de ellas en un archivo ASCII. Puede leer este 
archivo en un procc~dor de texto y realizar los cambios en el formato o en el 
contenido. Debe situarse eil el Esquema para exportar este archi\'0. 

Para exportar un archivo ASCII desde el esquema siga esto~ pasos: 

1. Si sólo quiere exportar parte del iexto de la presentación, seleccione el texto 
correspondiente. En caso contrario, salte al paso correspondiente a e>. portar 
lodo. 

2. Elija Exportar del menú. Archivo pard visualizar la caja de düilogo como la 
de la Figura 1 J.JJ. 

3. Especifique un nombre de archivo y un directorio. 
No es necesario espccif1car un tipo de archivo ya que desde la ventana 

Esquema sólo se soportan archivos ASCII. 

4. Seleccione Aceptar. 

Si más adelante recupera el archivo exponado en un procesador o editor de 
texto ver.i el texto completo. La Figura 11-12 muestra el archivo de datos creado a 
partir de la presentación vista anteriormente. 

l'bT'tre de .-chM> I·.TxT 
'--"'-"---------' .,..,.,..., ............ 

"""""" 

lJ 
1 1 
l·fl·l 
l·c·l 
HH 

--
FIGURA 11-11. Caja de dialogo Exponar. 
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1\1'"""~~~~~~ c...-.... .- p ... ~.,., 

Mttolr> t\nOpOt.,.•• 

llh~ton do ••"'" 
Junto 1991 
furrzl (OII>¡Ifl t 11 '' 

L•P•' to> rn t•<nologlo 
lluol ~torn dr ~roL¡.....,, n~•• 0 ' 

U><>> 0, 1 g•n•l•• e~ oltl< >on•• 
'-"",~'"'"'no uundH 

r~ndt<t~~tt.,.;•rn• 
Orrp(t<>rf> {On lu•ray P<"•>onol '""""',_1 td<> 

Pl 1np> poro lo> 90 
~.-nlo<k•J>Oro•l clrtntf 
~ .. ,,.,,_,,,,,,, 
"""')tU tlltt dP ]o ]1""1 dt pradu<ID> 

~tolt>llo>O¡ooiiiO>I 

Orqon•~••., 

Junto 1~. 1991 
Jonr ~tul 
PrutdrnU 

hnltOtl 
¡.,,~rl<>r do fun<lt<tllfo 

FIGURA 11-12. Archivo ASCII creado con expurtación. 
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PERSONALIZACION 
DE HARVARD 

GRAPHICS 

Se puede utilizar Harvard Graphics y crear muchas pn:scntaóoncs sin conocer las 
técnicas de este capitulo. Si está satisfecho con los resultados obtenidos hasta el 
momento no tiene que realizar más cambios de pcrsonalización en el paquete. Sin 
embargo, si lo desea, puede realizar otras ampliaciones tales-como creación de 
paletas de color personalizadas, cambio del rango completo de valores de preferen­
cia y utilil.ación de la característica del Grabador Winduws para crear macros que 
puedan automatizar sus tareas. 

La~ paletas de color son un conjunto de colores que constituyen el esquema de 
color de las diapositivas. Puede cambiar la paleta de color para dar a las diar}ositi­
\'3S un nuevo aspec10. 

Los valores de preferencia permiten especificar la uhicación de los archivos y 
otros valores por omisión. Putde realizar estos cambios mediante la opcióri Prefe­
renctas. 

Las macros son grdbaciones de pulsaciones que se pueden reproducir en cual­
quier instante para rwtlizar una tarea. Aunque Harvard Graphics pam Windows 
no tiene su propio conjunto de facilidades de macro, ~oporta completamente la 
facilidad grabadora de Windows. 
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PERSONALIZACION CON PALETAS DE COLOR 

La paleta escogida para una presentación proporcio_na un conjunto de colores que 
a~ura la coherencia de los elementos de todas las diapositivas. Esta paleta se 
compone de dos conjuntos de colon:s, un conjunto de colores de gráfico y un 
conjunto de colores de pcrsonalización. Se puede cambiar la paleta para diapositi­
vas individuales a fin de ofrecer un nuevo conjunto tk colores de gráficos, pero 
una vez asignado un color de pe~nalización de un elemento de la diapositiV<i este 
elemento permanecerá en d color incluso cuando se cambie la paleta. Harvard 
Graphics para Windows proporciona 30 paletas de color preddinidas. 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. Paletas de gráficos 

Nombre de archivo 

NOR~IAL.PL 

MONOBCO.PL 
MO~ONEGR.PL 

IAZUL.PL 
2AZUl.PL 
3AZUL.PL 
4AZUL.PL 
5AZLJL.PL 
6AZUL.PL 
7GRIS.PL 
8ROJO.PL 
9CIAN.PL 
IOGRIS.PL 
IIBCO.PL 
12BCO.PL 
13BCO.PL 
ARIA2UL.PL 
AR2AZULPL 
ARJAZULPL 
AR4AZLJL.PL 

. AR5AZULPL 
ARMZlJL.PL 
AR7GRIS.PL 
AR8ROJO.PL 
AR9CIAN.PL 
AR IOGRIS.PL 
ARIIBCO.PL 
AR 12BCO.I'L 
ARIJBC'O.PL 
TRAZADOR.PL 

Colores 

Negros, marrones 
Monocromo 
Monocromo 
Azult:s 
Azuks, \"t=rdr-s 
Azules. gri!>eS 
Azule!>. rojos, grises 
Rojos, gri!W!S. amarillos 
Verdes, azules 
Rojos. grises, naranjas 
Rojos. verdes 
Azules 
Grises, amarillos 
Negros, marrones 
Negros, manones, rojos 
Negros, marrones, azules 
Azules 
Azules 
Azules, manones. grises 
Azules. gri!>eS, naranjas 
Rojos, nar.tnjas. grises 
Verdes, azules 
Rojos. gri~s., mariones 
Rojos, \'erdes, marrones 
Azules, rojos 
A.tules, rojos 
Negros, marrooes, azules 
Negros, manones, rojos 
Negros, marrones, azules 
Negro!., azules, rojos 

Fondo 

Blanco 
Blanco 
Negro 
A.tul O!>CUro 

Azul oscuro 
Awl oscuro 
Azul oscuro 
Azul oscuro 
Azul oscuro 
Gris 
Rojo-negro 
Cian 
Gris 
Blanco 
Marfil 
Blanco 
Azul oscuro 
Azul oscuro 
Azul o~uro 
Azul oscuro 
Azul oscuro 
Verde-negro 
Gri!>-negro 
Rojo-negro 
Azul claro 
Gris 
Blanco 
Marlil 
Blanco 
Blanco 

1 

1 
1 

1 

1 

Personalización de Harvard Graphics '291 

Colores de gráficos 

Los colores de gráficos son los 32 colores asignados a los clement.os del gráfi~01• Son 
cada uno de Jos numerados y asignados a un elemt.>nto ~d grafi~o espec1fi~~ en 
hase a su número. Por ejemplo. el número de color de gra(¡co 1 su~mprc ~ _als1gn~ 
·1 tía u lo. Inicialmente el titulo se visualiza en color 1 de la paleta por omasa~n: S1 
~plica otra paleta a )a ~iapo~itiva actual o a la r.rc!'>~n.t~c~ón, el tílulo cam1h1ar~ . utomátiramcnte para v¡suah:t.arse el color 1 de esa palda a mt:nus que~ le haya 
~signado al objeto Título un color de pc~on~l~zación (ya que los camb1os en la 
paleta no afectan a los ~olores de pcrsonali:t.aCJon). . . 

La Tabla 12-2 muestra lo~ nUmerm. de color de grafico y los elementos a los 

TABLA 12-2. Colores de los elementos del gráfico 

Charl Color # 

2 
3 
4 
; 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
IK 
19 
20 

" 2:! 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
JO 
31 
-':! 

Elemento dd gráfico 

Titulo 
Suhtilulo 1 
Subtitulo 2 
Tt:~to del grMi~·. •lim.·ipal 
Texto re!k!ltadu 
Tt:x.IO Dim 
Nota al pie 
Rótulo X 
Rótulo Yl 
Rótulo Y2 
Título dd eje X 
Título dd eje Y 1 
Titulo del eje Y2 
Marco de ley~:nda y gráfico 
Relleno de marco de gr.<i.fico 
Símholos de bolo 
RoJos Dim 
Líneas de dibujo 
Somhra de k}t:nda 3D 
Rdlenu de leyenda 
Serie 1 
s~·rie 2 
Serie 3 
Serie 4 
Serie 5 
Scrit: 6 
Objeüvo Yl 
Objetivo Y2 
Relleno por omi!>ión 
Kcllrno de fundo liso 
Color 2 rdleno de f(mdo de gradadón 
Linea!> paro~ harra. !.Cctorcs, cte. 
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que están asignados. Aunque puede cambiar el color de cualquier..¡ de los demen· 
tos del g.r.ific:o selel-cionando el elemento y después otro color, la asignación auto­
mática a un nUmero de color no puede alterarse. 

Cuando aplique una paleta de color diiCrente a un gráfico obtendrá automáti­
camente un nuevo l'onjunto de asignaciones de color pard los elemcmus de su 
gráfico. La elección de la paleta de color dependerá del dispositivo de salida sclec. 
cionado en combinación con las preferencias. Algunos tlisposilivos pueden SOIX)r· 
tar cualquier paleta y las alternativas serán determinadas por las preferencias. En. 
tre ellas están la impresora de color, el servicio de diapositivas, y los grabadores de 
película. Algunos dispositivos de salida pueden soportar sólo una paleta. Entre 
ellos están la impre~ra monocroma, o la SecrcenShow monocroma, o el tr.11.ador 
gráfico. MONOW .PL debe seleccionarse par.t salida en blanco y nL"'gro, MO­
NOB.PL debe utilizarse para ScreenShow en blanco y negro y PLOITER.PL debe 
utilizarse para ~!ida por trazador gráfico. Si piensa crear una ScrecnShow y tiene 
un monitor VGA capaz de soponar 16 colores, puede utilizar cualquiera de las 
paletas que comiencen con los nUmeros del 1 aJ 13. Si su monitor VGA sor>Ona 
256 colores, seleccione cualquiera de las paletas que comiencen con I-IR 1 hasla 
HRIJ. 

Para aplicar una paleta de color diferente a una diapositiva que se esté visuaJj. 
zando en la pantalla siga estos pasos desde la ventana Editor de Diapositivas: 

l. Elija Pak•ta de color del menú Diapositiva y después elija Aplicar. 

"} Seleccione la paleta de la lisia de Archivos o introduzca el nombre en la caja 
:\'omllre dl' archivo. Dentro de las recomendaciones ht'Chas en d párrafo 
amerior puede seleccionar cualquiera de las paletas. 

l Sel~ccione ~(Esta diapositiviD> y después seleccione Aceptar para cambiar la 
paleta de la diapositiva actual. Ahora podría elegir <<Toda la presentación» si 
quisiese aplicar la Paleta a todas las diapositivas. 

Despué's de aplicar la nue\·a palt:-ta, los objetos del gráfico asumirán el color que 
representa su nUmero en la nueva paleta. Esto es verdad para todos los objetos con 
asignación de nUmero de gr<iJico estándar asi como para aquellos a los que se 
asignó un nuno color de grafico. Los objetos con asignaciones de colOr pcrsonali· 
zadas Quedan inalterados. 

Colores personalizados 

Los colores personalizados penniten asignar un color a un elemento del gráfico 
sabiendo que no cambiara incluso en el caso de que se camhie la paleta de color. 
Estas asignaciones de color son ideales para logo~ipos y objetos en los que el color 
es parte del proceso de identificación. 

Edición dé una paleta de color 

Tendrá que editar la paleta de color cuando cambie uno de los colores del gráfico. 
Aunque puede cambiar los colores personaliz.ados desde otrds cajas de diálogo, la 
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. . ·. ·itiva es la única alternativ;,t para camhiar los t:nlo_r~s 
opción ~dttar del ~en~ D~~~~s 1 . olores de la paleta, puede utilizar la opcJOn 
del gráhco. Una vez c.am m os (~S e mhre o hien con un nombre nuevo. 
Guardar para g~ardarlos con el mJsml~l-_n<PJ, 1 t· de color del menU Diapositiva Y 

ed.ta paleta de color e IJa a e a 
1 Para __ 1 ~ ~na . . na ca·a de diálogo como la que se muestrJ en a 

después eliJa l:dltar. ~pa~ece.ra ~ ·oto~ del grálico personalizado que quiera cam­
Figura 12·1. Pu~de se ecciOn~r e .e- . bien ucdc elegir el método de mezcla de 
hiar hanendo chck sob~e el colnt_- fam . od~s IISV RGB para mezcla de colo­
colores. llarvard Grap)ucs sopona_l_os m:~ 1 r Tono ;s como la sombra del color 
res. IISV r~prescnta ~ono, satu~c;o~ Y ~ ~-~wrul"iún indica la pureza del tono. 
(rojo, amanltn, az~l. v~rdc, o VJO e.}- .. ; d ·J color Aprenderemos a fijar cada 
1 úlor indica la lumuwsuJad u oscun.:umu . .:n o t: . 

uno de e~tos atr~~utos d_c _c~lor.. . Color tiene varios elementos importantes 
La CaJa de dmlogo l:dJtar P~leta_dc 1 cnto es la caia de muestra de ,·o/vr . 1. F" a j1.J El pnmer e cm 'J 

1 como muestra a Jgur - - . d C do comience la mezcla de colores, e 
que pennite ver el colnr ~leCl"IOna .. o .. ~an ·or izquierda de esta caja. Puede 
color original pcrmanccera en la esq_u,maolsurpe,,nr¡·uinal Para eambiar el tono Y la 

· k . á e· para volver a e o o- · 

1 hacer che en esta r ;,t . .. d d. t 
0 

de esta caja para mezclar el co or 
satumción del color lleve el m a real ~r ll n rl '' clll<J.IIo lleve el marcador o haga 1 •. Para ca m uar c va or -
originar con otros co ores. . . do ha .

1 
terminado puede hacer chck 

click en la barm para realizar el aJUSit<l·. C~a~ Diap¿~itiva v elegir Guardar. Puede 
•1 ir Paleta de color (e mt.:nu · 

t.:n Aceptar, e eg . . tcnLt.: 
0 

utilizar otro nombre. 
seleccionar un nombre de. arc~Jvo e.\1~ mezcla rojo, amarillo y azul para co~struir 

. La mezcla de color RGB n:prescnt_a · · -
611 

necesitará ha~.:er chck en 
el color. Puesto que éste no es el mctodo por omas¡ 

Caja de muoU4 dc color . _ 
ll•rra ¡k <k~ll/~llU~nlu 

,_ 
ííñiil~ñ ..... 
DIBIBBBIBI<;]II 
&aiBI0JI!liiii&'IIB 
lii!II"!JBi!IBIBli.ll;¡;jiB 
euu- JB"'O'J""'l~ 
.,-J.l-::IDCI •• •r"l•o•••• .......... 
•••••••• 
,.~ 

Ap!IC6r ctJI<ru& 
00 !J-.IOUIIII 

OE'"'-"~"" 

1 1 
lliiiiiiiiiiiii - -

C4jd de 
ruedld ,.lurao:ión 

e . d d"l o cd.Lar Paleta de Color con lll~/cla d.c .:olor IISV. FIGURA 12-1. aJa e Jaog 1 
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RGB si quiere mezclar colores y dcspuCs dcspl<.11ar las houras dcsliz~lntcs que apare· 
ccnin rojo, verde y azul. La figura 12-2 mucstr<.J la c:.Jja de diálogo para el mdodo 
de mezcla RGH. Puede utilizar cualquier valor del O al 99 para rojo. verde y azul. 
Puede introducir cualquier elección o desplazar la barra deslizante para seleccio-­
narla. 

VALORES DE PREFERENCIA 

Harvard Graphics tiene valores por omisión que permiten realizar tr:Jbajos sin 
consumir tiempo en la definición de lo que se necesita. Puede cambiar uno todos 
los valores utilizando la opción Preferencias. Algunos de estos valores por omisión 
hacen referencia a la ubicación de los archivos mientras que otros ofrel·en otro tipo 
de valores. la siguiente lista proporciona una breve visión de cada una de las 
opciones que puede cambiar en la caja de diálogo Preferencias mostrada en la 
Figur• 12-3. 

Estas opciones se describen a continuación: 

Estilo d~ pw:unración por omisitin. Puede introducir el nombre y la ubicación de 
cualquiera dt los 54 estilos proporcionados con Harvard Graphics o especificar un 
nombre para un estilo creado por us1ed. 

ArclliPo th dicdonario principal. El valor por omisión es WJNUS.LEX. Aunque 
puede cambiar la ubicación del directorio, no es necesario cambiar el nombre del 
diccionario a menos que lo renombre. 

,. 
c...- de grioh<:o ••••m••• •••••• @1111 
lllllllllliiOiEU!!IEIIIII 

~~~--@Q]~-.,.., __ _ 
IIICliiiOEJDIIIIII 
1110111[]111111111111 •••••••• •••••••• 

...,_ 
QHSV 
{!)·.~_-, 

/99B]Aru1 
llf··iüV:;t rw• 

FIGURA 12-2. Caja de diálogo Editar Palela de Color con mezcla de color RGB. 
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Estilo ~ pret•e<R.oC>Ófl por· omo&!Ofl : ll \nGW\[STil.OSI<lto!ault sty' 

., 
Ar'diMI 0t1 <loccoor~«'OO pr..--..c4Wl ~'~'"~GW>:::•=·~··~'='":_ ____ -j 
Af"1:.tw,¡O ~ doCCo....--oo ~ 1 a\I>GW\w.-.....,.-.le• 

Q.n,ctOI-.o oe cldtat. po-~ é"~':••G~W'P::!:~,.~~'::::------j 
0..-ecUro> """"'¡ llt' csto!Otw'paJeUI ·~~~~~::::'_1_ -----

.:==ª~,1~{~ ~~' 
:--' Mustr..-- ,.,...,.'COb en el Claso!.c.onur oe a..o¡IOio•l•votli e fl'r-eg>Jntll l>"rll IIC[udhltor er.l<>"-"~ <le ClllUII 

FIGURA 12-3. Caja de diálogo Prt'"ferencias. 

. . • . . 1 Este es el 3rl·hivo donde se guardan la~. entr~das 
~;c~¡'~~~~a~:~c:~:~~:~~:an~)~ n~mbrc!l prllpios y los términos .cspecializad¡s-

. . . Puede camhiar esta entrada SI lo prefiere para 
Diratorio de datos por ommon. . . \ 
guardar los archivos de datos en otra unidad o en otro dw:ctono. . . 

Directorio inicial de estilos/paletas. La ubicac~ón. donde Harvard GraphiCS b\us­
ca (así como salva) los nombres de paletas Y e!~lllos. . . 

P d 1· · la desde el l;ditor de 0JaposJ-
J'ista inicial de pres~ntaciones nue1•as. . u e e_ ~ cgJr · 1 
ti vas. el Esquema, o el Clasif¡cador de Diapositivas. . . 

. 6 . rtas Puede elegirla desde el Editor de 0Ja\po-Visra inicial de presentacwnes a te · . . _ 
si ti vas. el Esquema, o el Clasificador de Q¡aposJtJVas. 

l.-'nidad de medida. El valor por omisión son ccntrímctros aunque puede c¡m· 

biarlo a pulgadas. . . . . 
. ar Este valor permite elegir la pagina de co9igO 

Juego ASC~I al tmp~rtar(~.rp~~ c~nj~nto de caracteres ASCII. Es probable ~uc 
que determJ~a la as¡gnacwn_ ·. ~ . • tes a si naciones para el rango superio~ de 
ot~as aplicanon~ ~uedan ~tlh7.a~~~~~e;xtcndijo_ Windows ANSI es utilizad~ por 
numeras denor~unado ~onJunto • ·stra la Figura 12-4. tamhiCn exiSten 

. muchas aplicactones Wmdows. pc_ro como_ m. u e . .. d· \ 
otras opciones. Se muestra la p:igma de codigO para ca a una. . _ .. 

. · r de Di u Jitiras. El valor por om1S10n cs1 no 
Mostrar marcos en~/ Clasifi~ado __ . . ~os· puede cambiar el valor haciendo 
visualizar los Marcos de las diapositivas, pcr e : 
click en la caja y añadiendo una X. 
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FIGURA 12-4. Opciones para el conjunto de caracteres ASCII. 

Pre~~mta ptlrtJ actua/iliJr enlaces de datos. llarvard Graphics pregunta la actuaJi­
zac•on de_ los enlaces de datos cuando se abre una presentación que contiene 
enlaces. S1 oo se activa esta caja, Jos enlaces se actualizan automática.mcnle sin 
preguntas. 

PERSONALIZACION CON MACROS 

Las macros son conjuntos de pulsaciones almacenadas que permiten repetir una 
tarea _sin realizar ningún trabajo. Una vez almacenadas las pulsaciones, sólo se 
necesita una pulsación o dos para repetir la tarea completa. 

Si ha trabajado con otros paquetes tan populares como Jos procesadores de 
texto, las hojas de cálculo y las bases de datos habrá trdtado ya con las facilidades 
de macros en estos pr~amas. Incluso las primeras versiones de 1-larvard Gr.tphics 
proporcionaban su propia capacidad de macro. El problema era que cada paquete 
tenia su propio conjunto de reglas para grabar y reproducir las pulsaciones. No se 
podria aplicar el conocimiento aprendido en un paquete a otro diferente y muchos 
usuarios se sentian frustrados con las caracleristicas de las macros. Con las aplica­
ciones Windows puede aprender a utilizar el Grabador Windows par.t grabar y 
reproducir macros independientemente del paquete que esté utilizando. lnclu~> si 
riunca ha operado con macros, verá que puede hacerlo fácilmente. La adición de 
macros es tan simple como capturar y reproducir pulsaciones. 
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Grabación de una macro 

Cualquier tarea que ejecute de forma repetida es una buena candidata para una 
macro. Tareas tales como lói impresión o el trazado gr:ílico d~ una copia del gráfico 
actual ~ori cantidades excelentes para una macro porque puede utilizarlas con 
cualquier gráfico. Las tareas que camhian el estilo, t:l tamailo y otra~ opciones de 
aspecto tambien son elecciones excelentes si las repite con frecuencia. Las tareas 
que se realizan con poca frecuencia no son buenas candidatas ~ra macros ya que 
no suponen ahorro de tiempo. 

En una macro :,e puede grahar cualquier actividad que se realice desde un 
mcnU llarvard Graphics. Dcpendit.!ndo de la forma de establecer el Grabador 
Windows tamhiCn pur.:de utilizar las facilidadr.:s de IJ Caja de Herramientas que 
dibujan objetos dependiendo de lói posición inical del cursor. . . 

Cuando ejecule unJ macro, esta repite las puls.;¡ciones grabadas. Por eJemplo. SI 

comienza la grabación de una macro y después digc Texto, Tamaño y 36, Harvard 
Graphics gr.1bará estas selecciones. De esta forma, si ejecuta esta macro, puede que 
no funcione si lo hace desde una vista diferente en la pantalla ya que la segunda 
vista puede que no ofrezca las mismas selecciones grabadas del menú. 

Pam grabar una macro debe en primer lugar ver la presentación que está abier­
ta y sobre qué vi~ta t.."Stá. A continuación active el Grabador Windows. E~to ~ignift­
ca ·que usted debe volver a la ventana Administrador de Programas, abnr Acceso­
rios Windows y después ahrir el Grabador. 

Tendrá la opon unidad de crear una macro que pueda subrayar tcxtu selcc,:io­
nado. En el ejemplo, se utiliza una de las diapositivas de la presentación D~BUJOS 
creada en el Capitulo 8. Puede utilizar cualquier diapositiva que tenga vanos obje­
tos de texto y después probar la macro. Si tiene otra presentación abiena puede 
cerrarla y abrir la que piensa utilizar. Siga estos pasos para grabar una macro que 
subraya texto seleccionado: 

1. Desde el Editor de Diapositivas, seleccione el texto que desee subrayar. 
La Figura 12-5 muestra texto seleccionado en la diapositiva 1 de la 

presentación DIBUJOS. • 

2. Pulscl crRL 1 + lt:SC 1 para visualizar la lista de Tareas y después haga doble 
click en el Administr.tdor de programas. 

3. l-laga doble click en el icono correspondiente a Accesorios Windows. Si 
este icono está rn.curecido por otra ventana puede pubar 1 CI"Rl.l + ~ 
pard deslizarla. . 

Después de abrir los Accesorios Windows, su pantalla se parecera a la 

Figura 12-6. 

4. Haga doble click en _el icono Grabador. 
Apai"eCCrá una ventana de gmbación. Puede activar d menU con~+ 

una letra como en Harvard Gr.tphics. En cada menU hay una letra (el 
mnemotécnico) subraya en Windows. Después de activar el menú Macro, 
su pantalla será parecida a la de la Figura 12-7. 
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Titulo 
ALLBEN, INC. 

FIGURA 12-5. Tc.\.IO seleccionado ante.!. de la grabación de las pulsaciones. 

S. Elija Grahar del menú Macro. Aparecerá la caja de diálogo Grahar Macro 
mostrada en la Figura 12-8. (Nqte que las cajas de diálogo Windows -ade­
más de Jos menUs- tienen letras subrayadas). Puede utilizar 1 Al.T 1-t- la 
letra asignada como una fonna nipida de realizar una selección. 

.,/ ~ .-!!~ ~ 2 ~ - ~~ ~- - ~~ 

..&) [ill) lil o ~~ 

·- - c-......... - l~M<>"· PF 

" 

FIGURA 12-6. Accesorios Window!.. 

, 
T 

1 

. ..... : 
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FIGURA 12-7. \'emana de grabación. 
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6. Haga dick en la caja Grabar nombre de la macro e intrndu1ca Subrayado. 
Puede utilizar hasta 40 caracteres p:.tra d nombre de una macro. 1 

7. Haga dick en la caja de Tecla mctodo abreviado y despucs introduzca¡· 

' c____ __________________ _c 

FIGURA 12·8. Caja dt: dialogo Cirahar Macro. 



300 Harvard Graphics para Windows a su alcance 

Windows ofret·c muchas _opciones para simplificar el tecleado permitiéndole 
utilizar( CfNI.I. [ili:SiJJ y 1 Al.T 1 en combinación con una tecla. De hecho, puede 
asignar más de una de estas combinaciones con una letra. Si prdiriese utilizar otras 
teclas haga el id en la nccha y elija opciones tales como las teclas de función para 
utilizarlas en combinación con 1 C:TNI.I, ~y 1 U(..<iPI.I. 

8. Uaga click en la caja correspondiente a c<Cu1~) para desactivarla y haga 
dick en la caja correspondiente a c<Alt>) pard añadir una X, y seleccionarla. 

Sus selecciones de los do!. Ultimas pasos harán que la macro se active 
ron~+[[] una vez que se complete la gnthación. 

9. Haga click en el campo Descripción y después introduzca Subra)'C texlo 
seleccion~do. 

Aparcccréi la caja de diálogo de la Figura 12·9. En este ejemplo no 
necesita cambiar ninguno de Jos otros valores. Estas opciones adicionales 
5C d~scribcn brcvemenle en la Tabla 12·3. 

10. Seleccione Iniciar para comenzar la grabación. La caja de diálogo se cicrm 
automiiticamcnte. 

1 J. Uaga click en la ventana Uarvard Graphics si no está activa. 

12. Elija Estilo del menti Texto y después elija Subrayado. 
El texto seleccionado es subrayado y sus pulsaciones de teclas han sido 

almacenadas. 

~ fTWtOdJ llbr-e..-..io --lo 11 - ~---"1 
0 Cu< - ¡._.. 
o ... us o Cele ODOllflUD 

"' .. El ~-~de rnet.<O> llbr-e.....W 

FIGURA 12·9. Caja de dialogo Gr.thar Macro. 
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TABLA 12-3. Otnts opcione~ de macro 

Seh:cdón Descripción 

Grahar ratón Puede ekgir ignorar las acciones dd mtón, grabar lo~ 
clich y ID!> arrastres dd ratón, ll gr..1har todas las acc10nes 
dd ratón incluso sin clicks. 

Relativo a Se puede elegir entre grahar en forma relativa a la 
ventana actual o a la pantalla completa. 
Se puede elegir para n:prot.lucir en cualquier aplicación o 
la aplicación actual. . 

Reproducir 

Velocidad Se puede elegir la velocidad de grabación o una velocidad 

m~ r.ipida. 
("ido continuo La macro cnlfaria en un bucle conlinuo si fue 

seleccionado. 
llabilitar tedas d~ método 

ahreviado 

Permite desactivar las teclas de simplificación si la 
aplicación utilila las asignaciones para otras funciones. 

13. 

14. 

15. 

l-laga doble click. en el icono grabadora y aparecerá una c~ja como la de l_a 
figura 12-1 O diciéndole que la grabaL:ión ha sido ~uspe1tt.11da. Pu~~c cleg¡r 
entre salvar las pulsaciones, abandonarlas, o conunuar la grabacaon. 

l-laga click en Grabar Macro. Seleccione Aceptar. 

Pulse [trRL 1 + 1 ESC 1 para visuali:r.ar la Lista de Ta~eas, ~Jcccione Gra~aw 
dora y después elija Guardar como del menú Arch1vo e mtroduzca IIGI. 

p Importar 

1Se suspendiÓ la grabación de la Macrul 

@\-~-~-.\ 

O ~ 9""abación 

O ~ancelar grtlbación 

FIGURA 12-10. Ventana grabadora par.t grabación SU!>Il"ndid>~ 
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Puede guardar mucha~ macro~ difl:rcmc~ en un mismo archivo de graha-· 
<.'iún. Seleccione Aceptar. 

16. Pulse! c-rHI.I + 1 rsc 1 y seleccione flarvard Graphics. Ahora está listo para 
practicar la utilización de esta macro. Podrá añadir otras macros para se­
lccl·ionar los atributus de form;a diiCrcnte. 

Ejecución de una macro 

Se puede seleccionar una macro para ejecutarla utilizando la orden Ejecutar Ma­
cro dt'l menú Grabadora. lambién se puede utilizar la simplicación de tedas si se 
ha asignado previamente. Seguramente querrá probar la simplificación de tedas 
ncad;_¡s anteriormente. pero tendrá que comprobar que está en el Editor de Diapo­
silivas antes de seguir estos pasos: 

l. Seleccione otro objeto de texto, como el que se muestra en la Figura 12-1 l. 

2. PulseQ!D +!JO. 
El texto seleccionado debe subrayarse como el que se muestra en la 

Figur.t 12-12. 

Si quiere utilizar esta macro en otra!> presentaciones. puede hacerlo. Tambien 
puede utilizarla mas adelante en sesiones lhtrv<m1 Graphics. pero tendrá que <.~hrir 
el archivo IJG 1 desde el menú Archivo de la Grabadora antes de operar con ella. 
Si quiere horrar una macro de un archivo puede utilizar la orden Borrar del menú 

• 
T 

i 
i 

FIGURA 12-11. Selección de texto para probar una macro. . 1 

-~ 
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Titulo 
:ALLBf:Ñ.JNC.: 

FIGURA 12-12. Texto después de ejecutar una macro. 

1 

303 

Macro. Si prueba a utilinr esta macro en o_tra aplicación.· la r~pro~uc~ión dc,_Jas 
teclas será abortada y aparecerá un mens¡¡Jc como el <k: ht hgura L-13. ~ar~ 
reproducir una macro en otras aplicaciones dchc sc1L"ccto~1ar Playback to ~n) 
Application y asegurarse de que las pulsaciones son compattblcs. 1 

1 

_ Aeproducion eborted•! 

Error ,----
¡_N_o_Pu_e_d_e :·t!,~p~r~on~u~C~-·~rs~e'--------- ___ ] 
en •nstrucc~~~on"----cc,-;;,-o;;;;-;c; 
@001 1¡qwerda otJéljO 1248281 HGW1 1¡Jmr·tMélorl 0 tllSt~C 

···--' 

' FIGURA 12-1 3. Caja que ~ "isualita cuando :K: aborta la reproducción dt> una ma~ro. 
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Introducción de datos 

~·e .. puede crear una macro que rellene las entradas de un Formulario ~e Datos tan 
a..: ~~~_en~ como hemos hecho ~on la Ultima macro gmhada y probada. Sólo ha 

que anadir cada_ ~ez los datos fiJOS que necesita la macro. y 
h ~ puede ullltzar ~na macro para introducir datoS correspondientes al titulo 

su tl~ul~ Y nota aJ p1e:. Esta infonnadóo puede crea~ una vez en una macr~ 
ira~~ues se puede utthzar cada vez que el gráfico emplea las mismas treS en-

Tenga ~~iencia e~ ~1 a~rendizaje de las macros. Puede cometer algunos erro­
res. La pracuca le factlnara el proceso. Tenga en cuenta el tiempo que le d 
ahorrar en su trabajo. · pue e 

A 
INSTALACION DE 

HARVARD GRAPHICS 

Este apéndice describe los pasos que hay que realizar para instalar llarvJrd Grap­
hics y el equipo que se debe utilizar. Tambien trata sobre la instalación de unida­
des de impresoras suplementarias para mejorar el aspecto de la !>alida. 

INSTALACION DE HARVARD GRAPHICS 

La instalación de Harvard Graphics es un proceso simple. Puesto que Harvard 
Graphics tiene diferentes exigencias hardware, deberá comprohar que su computa­
dora las cumple. Una vez que conozca el equipo correcto, puede comenzar la 
instalación. Los pasos son los mismos cuando se utilizan discos de 3 1h pulgadas o 
de S 1h pulgadas. 

Requisitos de hardware 

HarvanJ Graphics para Windows tiene algunos requisitos que debe cumplir su 
comput<.~dora para ejecutar el programa. Son los siguientes: 

llna computadora IBM 802Mb (aunque es preferibk una superior), 80386 o 
80486 o una compati~le. 

DOS 3.1 o posterior y Windows 3.0 o posterior. 

Al menos 2MB de memoria (recomendado 4MB). 

Un ratón compatible Mic_rosoft Windows. 
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Una unidad de disco rígido y al menos un;J unidad de dis.ro Oexiblc. 

Al menos 7MB de espacio disponible sobre el disco rígido (prcrcriblcmcnte 
14MB para que puedan instalarse todos los archivos). 

Un monitor EGA. VGA o SVGA. 

Cualquiera de las muchas tarjetas gráficas sopo nadaS ~uc se listan en el exterior 
dd paquete t-larvard Graphics para Windows. • 

Copia de seguridad de los discos 

Sus discos Harvard Graphics representan una inversión. Puesto que las inversiones 
hay que prott"gcrlas. dehcria realizar una segunda ~.:opia de Jos di~os para poderla 
utilizar en lugar de las originales. Puesto que la realización de copias adicionales es 
ilegal, sólo tendrá que copiarlas con objetivos de seguridad. lo que ~ontempla 
específicamente la licencia software. Las instrucciones de copia de seguridad fun­
cionan lo mismo para discos de J 1h pulgadas que para 5 1/"' pulgadas. 

Para copiar los discos. siga estos pasos: 

l. Formatee un di!.CO de 3 1h pulgadas o de 5 1h pulgadas de alta densidad por 
cada disco que quiera grabar ins.:nandolo en la unidad A. tecleando FOR-
1\IAT A:. y pulsando II,TRO 1. Debe formatear cada disco independit:nte­
mente. Introduzca una S y pulse 1 "TRO 1 después de formatear un di~o 
para formatear el siguiente. 

1. Ponga el primer disco liarvard Graphics en la unidad A y el disco nuevo en 
la unidad B. 

3. lnlroduzca COP\' A:•.• 8: y pulscii!':TRO 1. Esto copiil todus los archivOs de 
la unidad A a la unidad B. 

4. Repita los pasos del 1 al 3 para los restantes discos. 

Si no tiene unidad de disco nexible del mismo tamaño, debe crear un subdirec­
torio temporal sobre el disco rígido. copiar los disco!. Uarvard Grdphics al subdi­
rectorio temporal y despué-s copiar los archivos del direclorio tempordl a los discos 
formateados. 

Una vez hecha la copia de seguridad. etiquete los discos y coloque los originales 
en un lugar seguro. 

Instalación de Harvard Graphics sobre el disco rígido 

Una vez que haya hecho las copias de seguridad debe disponerse a instalar Han:ard 
Graphics en !~u disco rigido. Siga estos pasos: 

l. Inicialice su computadora con DOS. 

2. Coloque el Disco 1 en la unidad A o en la unida~ B. 

3. Inicie Windows. 

Instalación de Harvard Graphics 
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4. Elija Ej~cutar del menú Archivo. 

5. lntrodulca A:INSTALAR y haga click en el hotún Aceptar. ¡ 

INSTAI.AR e!. un programa de utilidad creado para t·opiar los arch_ivos 
llarvard Gmphics .J: disco rigido. Puesto que los archivos sobre el d.isco 
están en formato comprimido y el programa INSTALAR los desconipri­
nlC, dd)C utilizar este programa para copiar lm. archivos t:n su di~co rí&ido. 
Harvard Graphics supone que la copia St' realizara en C:\IIGW, pero 'per-
mite cambiar el suhdirectorio por omisión. 1 

6. Cambie la unidad y el directorio si lo desea. 
Se le solicitará que dt:cida si instalar el p:.u¡uete completo o solamente 

algunos archivos. Necesitara 14MB de espacio disponihlt: para todo~ los 
archivos y 7MB para los a~chivos mínimos. . . . 1 

7. Elija Instalar todos los arch1vos, lnstal:nel conJunto m in uno de arch1vos. o 
Instalar los archivos sclcccionadm. Seleccione' Aceptar. 1 

8. Responda a la solicitud de la pantalla insertando discos hasta que apare1.ca 
la caja de diálogo <<Añadir icono a grupo de programas•). La descTipCión 
por omisión vi!.ualizada es Harvard Graphics. 

9. Cambie la dLscripción si Jo prefiere. 

JO. Seleccione el grupo de programas para el icono y después haga click t:n 
Aceptar. 1 

Si seleccionó una in~talación completa de lfarvard Graphics. aparecerá 
otra caja de dialogo para el programa de servicio de diapositivas AuiO&ra-
phix. Puede repetir los pasos del 9 al 1 O para esta caja. · 1 

UTILIZACION DE UNIDADES SUPLEMENTARIAS 

Windows J.O proporciona unidades para todos los dispositivos de- ~-!ida que ~ll;e­
den utiliLarsc con Harvard Graphics. En otras palahras. se puede utli1zar cualqUie­
ra de los dispositivos de salida Windows con llaf\·ard Graphics. Instale todas~ las 
unidades 4ue podrá necesitar en el futuro. llarvard Graphic~ se vrndc con uni,da­
des para LascrJet series JI y 111. grabadores de película LaserGraphics. Quickwriter 
IBM, Canon LBS 111, SCODL, e impresoras Postscri_pt. ~i tiene alguno de c~tos 
di~positivos y quiere instalar la unidad supkmentana, s1ga estos pasos Jcsde el 
Ad~ninistr.tdor de Progrdma!. Windows: j 

l. Abra el Grupo de programas Principal y después haga doble clid. ef! el 
icono PaneJ de Control. 

2. Haga doble click en el icono Impresoras. 

3. Seleccione_Añadir Impresora de la caja de diálogo Impresoras. .l 
4. Seleccione 1 mprcsora no Listada de la caja Lista de 1 mprc.<mras. Sclt:cc\Ont: 

Instalar. 1 
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5. Coloque su disco Harvard Graphics en la unidad A y después seleccione 
[-a) en la caja Directorio~ de la caja de diálogo (<Añadir impresora no lista­
da». 

6. Seleccione la unidad de la caja Archivos de Unidades. 
El nombre de archivo de la ·unidad no coincidirá exactamente con el 

nombre de su impresora, pero representa la abreviatura de la misma, Post­
script, o interfaz SCODL. 

Aunque las instalaciones se completan con sólo un archivo (un archivo 
.DRV). si elige una unidad Postscripl par.t 1-farvard Gmphics, necesitará 
instalar una segunda unidad con una extensión .WPD seleccionando Confi­
gurar de la caja de diálogo Impresoras. Necesitará elegir Establecer de la caja 
de diálogo Configurar Impresoras y después elegir Añadir Impresora y selec­
cionar el segundo archivo. 

7. Seleccione Aceptar hasta que se cierre el Panel de Control. 

UTILIZACION 
DE WINDOWS 

La combinación de Windows con el sistema operativo DOS facilita el trabajo de la 
progrJ.mación. Windows es una interfaz más confortable que el inductor del DOS. 
Windows pennite ejecutar mültiplcs aplicaciones simuiUineamentc y compartir 
datos entre ellas. Mientras se está en Windows se puede seleccionar la aplicación y 
la forma en que ésta aparece en la pantalla del ordenador. Si llarvard Graphics 
para Windows es su primera aplicación, lea este apéndice para aprender los funda­
mentos básicos de Windows que tendrd que utilizar con Harvard Graphics para 
Windows. 

Windows se utiliza normalmente con un ratón. La utilización de un ratón 
permite apuntar a los objetos sobre la pantalla. Algunos de lo~ términos que utiliza 
un ratón y su significado se listan en la Tabla B-1. La mayor parte del tiempo se 
utiliza el botón izquierdo del mtón. Aunque la utilización de un ratón puede ser 
conveniente para la realización de selecciones, Windows tiene equivalentes en 
teclas para realizar las mismas selecciones. 

INICIACION A WINDOWS 

Antes de poder utilizar Windows, debe instalarlo. Windows se instala colocando el 
primer disco en la unidad A. A continuación introduzca A:, pulse 1 INfRO l. intro­
duzca Setup, y pulse III'IITRO l. En este punto, el programa de instalación Windows 
da las instrucciones oportunas en la pantalla. Una vez instalado Windows, puede 
iniciarlo introduciendo WIN y pulsando IINrRO l. Una ve7. iniciado Windows, 
aparece una visualización como la de la Figura 8-1. Una pantalla Windows tiene 
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TABLA B-1. T Crminos dd ratón 

'Ur-mmo del natón 

Click 
Doble click 

Arrastrar (Desplalar) 

Significado 

Apuntar al objeto y pul~r el botón dd ratón un;J vez. 
Apuntar al objeto y pul.o.ar rápidamente do!> veces el botón 
del ratón. · 
Apuntar a una posic-ión y mantu.ncr pulsado el hotón del 
ratón al liempo que se desplazad mismo a otra po'>ición. 

diferentes componentes, que se etiquetan en la Figura B-1 y se describen enlaTa­
bla B-2. 

. ~"on Win~ows, cada programa o aplicación que ejecute se coloca en una venta­
~a mdependtentc. una n·mana d(' aplicación. A veces estas ventanas de aplicación 
uenen ventanas pro~ias. denominadas ''entanas dt• ducwnnuo. Las v~;ntanas de 
doc~mento s~n vcn~t~n.cs miniatura de las ventanas de aplicación, con una barra 
de titulo. hoton de ~~fll~lO. botón de má,.imo o restauración, y cajas de menú de 
control. .t\lgunas_ ap_hraCiones se ejecutan L'n mu,lo pantalla completa. Modo pan­
w~l~l wmph•w SI{!Jllfka que cuando la aplicaciún es la que se está actualmente 
uuilz~ndo. ocupa la pantalla completa y las otras ventanas de aplicación no apare­
cen en la pantalla. Cuando se ejecuta una aplit.:ación no-Windows. se ejecuta en 
modo pantalla L'Omplcta. -

FIGURA 8-1. P:mwlla de Windows. 

Utilización de Windows 

TABLA B-2. Componente~ de la panw.lla Windows 

('ompuncnle 

[!.crilorio 

Caja de menú de con1rol 

narra de menú 

Barra de titulo 

Borde de \'Cntana 

Botón minimo 

Botón máximo 

Arca de u·abajo 

llt•scripción 

El J11:a_ de la panwii:J que no c!.ta c~hicrla por otra 1 

aplicaCión. 
La caja de la eM¡uina supnior izquierda dt• una \'t:nlana 
que~ puede utilitar par:J cnmrolar la \"COtana. j 
La h:Jrra en la ventana de aplicacion que contiene las 
!.Ckt:cionc'> de mcn~. Sckcciunando una _apart:cc _u:n 1 

menú de dc!.pkg;.uutenlo que ofrece clccCJone~ adtclonaks. 
La lint•a su. perior de una \'enwna que \·is_t.JaliLa una 1 

tkSLnpcion de la aplic:.JL"ión que conti~..:ne o la 
infnrmacion que contiene una ventana de Jocumento. 
El llaneo de una \Cotana que ~e puede UtiliLar para 1 
camhiar d tamalw con el rahm . 
La caja de llccha hacia ahajo en la c~quina superior 
derecha que SI: puede seleccionar para redurir la ventana 
a un icono (un '>imbulo peque no J. 
La caja de flc..:ha hacia ¡¡rriha en la esquina superior 
derecha que ~e puede ~clccci~.11Hlf p<H;1 n.pandir la 
vl'ntana ~ Ol"UP:.JI la p:mwlb ~-nmpk¡;¡ (Cuando se 
selecciona. este il"l1no camhi:.J al botón Restaurar con un;,¡ 
ne~.:ha hacia arriba y hari:l aha_itl. 1 ~ 
El :.Jr~.·a deha¡o dl· la ban:J de menl1 (en una H:ntana dt• 
apli;:-aci~.ln) o l:l barra de titulo ten una vcmana de j 
dl);:-umcnto) dunJc ~ puede operar con lm dalus. 1 

SALIDA DE WINDOWS 

~uando termine de utilizar Windows y sus aplicaciones. tendrá que salir d
1
e las 

aplicaciones abienas y de Windows. Esto es importante por dos razones: ast:gura 
·que no~ pierden los datos v posibilita que Windows realice la organización inter­
na necesaria. Por ejemplo. ~lgunas aplicaciones crean archivos tcrnpomlcs q~e se 
homtn cuando se sale de la aplicación. : 

Para abandonar Windows. camhie en primer lugar al Administrador de Progra­
mas pulsando 1 CI'HI.I + 1 ESC l y despub. haciendo_ c_lid en Administr.Jdor de[ Pro-· 
gramas o pulsando ITJ ha~ta que se resalte Admmtstrador de Programas y pulse 
!tr--.THO l. A continuación. haga click en la caja de menú de control o pul!.e 1 ALf 1-
1 BAHHA m-: E.'"-ii'ACIAIXJ 1 para visualizar el menú de control, y seleccione Cerrar 
Windows haciendo click en él o pulsando <<C». También puede pulsar~{!!} 
desde: la ventana Administrador de Programas. Después debe seleccionar el ~otón 
de orden Aceptar haciendo dick en él o pulsando lli\'THO 1 para confirmali que 
desea abandonar Windows. Dchc cerrar y salir de cualquier aplicación que~ esté 
ejecutando antes de abandonar Windows. 
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LA INTERFAZ WINDOWS 

Una vez que esté en Windows, puc.-dc manipular las ventanas y utilizar y seleccio­
nar las que desee abrir. Muchas dc.las aplicaciones Windows incluyen menUs que 
se comportan como los menUs que aprendimos al utilizar llarvard Gr..tphics para 
Windows. Puede personalizar el lugar y el tamaño de la~ ventanas. 

El Administrador de Programas 

El Administrador de Progr..tmas es la pane de Windows que le permite decidir 
fácilmente qué programa utilizar. Muchos de los programas que se utilizan con 
Windows están en el Administrador de Programas. Cuando instaló Windows, pro­
hablcmente alladió muchos de Jos programas instalados en su máquina al Admi­
nistrador de Programas. Cuando se initala una aplicación Windows tal como Har­
vard Graphics para Windows, el programa de instalación afiade la aplicación al 
Administrador de Programas. 

El Administrador de Programas divide la aplicación en ventanas. Estas son 
. ventanas de documento para el Administrador de Programas. Muchas de las carac­

terísticas aprendidas para utihzar 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 J¡j ventana en operación, y el Admi­
nistrJ.dor de Impresoras, que controla cómo Windows envia la información a la 
impresora. los accesorios incluyen programas que operan con Windows de fonna 
más fácil, incluyendo el Bloc de notas pard leer y escribir archivos de texto. Proba­
blemente también tendrá un grupo de ventanas denominadas Aplicaciones no­
Windows que incluyen programas DOS que no fueron diser'lados para Windows. 
Aunque algunas de las operdciones están más allá del alcance de este apéndice, 
podremos añadir y borrar programas de las ventanas, afiadir y borrar ventanas y 
cambiar las propiedades de los programas. 

Menús en Windows 

Utilizaóón de Windows 313 

0 -

O, la misma fonna que se selecciona un elemento de un~ barrad~ mdcn~j- ~ 
t.: •• · • • • el submenú de dc~plcgamu:nto hacJcn ~e IC 

puede sclecuonar un. clc~cnto en ndo la letr.l subrayada. Después dt: realizar la 
en uno de sus ele~entos ~) pdulsad_··l Las cajas de di:llogo se utilizan extensa­
selección aparcccra una caJa e Ja ?go. 
mente en llarvard Graphics para Wmdows. 

Apertura de aplicaciones 

. . . .. ·. . Windows debe abrir una ventana de aplicación 
Para ullhzar una aphcacJOn en ' E · ler lugar debe visualizar la 
de::.de la ventana AdmiJ~istmdor de Prog~aómasl. n pd~~le clid ~n la ventana o el 

. d act1varla. Con un rat n, 1aga 
ventana e grupo Y @!] 1. la barra de menú pulse <(VI> Venta-
. C 1 1 d lsc Al T para ac Jvar ' Jcono. on e teca O, pu · 

1 
del grupo que quiera activar. Con la 

1 1 · · te número a a ventana . 
na y pu se e SJgUJen . de hacer doble click en la aplicación que se qUJera 
v~ntana ct;a~:~: :t~:~Jc~e utilizar las teclas de Oecha par~ resaltar la aplic.aciól~ 
ejecutar. r . . omienza y se anade una ventana a a 
a ejecutar ~ pulsar IINTHO 1: ~ :~i~~~~~~nlalla completa, la aplicación llena la 
pantalla. S• se trata de una ap •c 

1 
del '"ando Si los recursos de su 

d . e no se ven as ventanas a• • . 
pantalla, e .":~e;i':n~~dos y tiene otras aplicaciones ejecutándose al mis_mo llem-
cpoompp~~~~oqr:e no le permita iniciar una aplicación hasta cerrM las demas.l. d la 

' 1· · · h· · que cerrar su ventana y sa 1r e Cuando se termina con una ap ICaCJOn, ay . d 1 r 
. . 

0 
Windows se debe utilizar la orden propia ~ a ap a-

misma. Para a~hcacwnes ~ - . . .' 1. ~-@:]cuando la aplica­
cación para sahr. Para aph~ac¡ones ~~~dow!, P~¡: Salir de la barm de menú de 
ción está en la ventana acuva, o sel~t.:lJOnCe re del menll de control de la aplica-

. · T b' · .. puede scleccwnar errar aphcac1ón. a m Jen !;C • • ••• ensa·cs de aviso par.t salvar 
· · Las aplicaciones W1ndows pueden v1suahzar m J . . . 

1 CJOn. h o d ·r Una vez cerrada una aphcacaon, a ventana 
los datos a las que ay que resp n t: . . 
activa anterior se conviene de nuevo en la ventana act¡va. 

Cambio a una ventaf!a 

. . . una a licación a ejecutar mra, se debe seleccionar la 

La mayoria de las aplicaciones Windows tienen un menú en una barra. Por ejem­
plo, la ventana del Administrador de Programas de la Figura B-1 tiene una barra 
de menú que contiene Archivo, Orx:iones, Ventana y Ayuda. Con un ratón, 'se 
pueden realizar selecciones haciendo click en el elemento del menú deseado. Por 
ejemplo, para seleccionar Archivo, haga click en Archivo. Con un teclado, lo pri­
mero que necesita es activar la barra de menú pulsando 1 AI.T 1. A continuación, 
pulse la letra ~e subrayado para el elemento del menü. Por ejemplo, para se'leccio­
nar Archivo del menU, pulse 1 AI.T 1 y después pulse A. Una vez seleccionado el 
elemento de la barra de menú. nom1almente aparece otro menú. Por eJemplo, el =·· ~ , ..... '""'~ ., '"·····~·· "' •••.•• <ó "'' ~ 

Par':a c:n~~~~: a~~i~~f~~~a~ la apli~ación de pantalla completa que se ~uic~a a.('liv:~r: 
~n~·e~tana actiJ•a es la ventana sobre la que se repercuten las pulsacwnes dl .. ~ as 
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;· 1 1~~- ~~ecciones de :atón. (Si se realiza una selección fuera de !<J ventana de 
'u~~aru~~ ~·~n ~~ ,rat~n: rcalm~nte se c~tj :~clcccio~ando otra aplicación). Puede 

~- CIOJ 1 L<.;C 1 par~ cam~Jar a la SJguJcnlc aplicación de la Lista de T · 
1 ar~ conmutar a cualquier aplicación abicna pulse r--r-11«' -1 , ... _. ..... , , . . ar~as. 
la 1 1sta d T ~ .J\. para v1suahzar - e arcas, como la que se muestra aqui: 

TambiCn puede visualizar la Lista de Tareas haciendo dobl ·1· k · . 
de la pan t.:& ( · . e e Jc en un arca vacta 
(.'lick en la ~·-"~arca "?rellena con nmguna aplicación). También puede hacer 

. CaJ~ e me~u de control de la aplicación y seleccionar Cambiar A 
. ~)esJe la L1sta de 1 art"as. se puede hacer dohle click en la aplical'ión que · 

qlw.:ra o pub.ar las kclas OJ y m para resallar la que se d • d. . se ! I'OTRO 1 0¡ . · · . esec Y cspues pulsar 
· . .: __ ra opc10n p<.~ra camb1ar a una aplicación abierta es hacer r . 

;.¡piKan~:m SI 6ta está visible en la P<tntalla. En l<t siguiente se . . ~ Jdck en la 
a rc..·ducJr a un icono una ven . . d . . . CCIOn, aprcn eremos 
a >licac·. . . , t<.~na e aphc~ciOn. Cuando aparece una ventana de 

1 1on en ~orm_a_ de 1cono. se puedc activar haciendo doble click sobre eJ. 

a li~~~~ó~o:~~nac.lon_ dc t~cl~ cspecial ~s 1 .\_LT 1_-( TAR 1 que cambia a la última 
~- llhzada. Esto s1gn1fica que sr esta ullhzando Harvard Gra h .. 

\\ mdows v d d . • P 1cs para 
.. d .. ~n r_rocesa or e texto. puede pulsar! Al.T 1· 1 TABI para cambiar e m re 

estas os aphcaCJones. 

Posicionamiento y dimensionamiento de las ventanas 

\\'indows pe ·t 1 
pant<liiJ \.· .. rm_1 e .co. i.X'~~ sus n·numas de aplicación en cualquier lugar de la 

. ajustar d taJ~ano de.: las mismas. Se pueden realizar estos cambios con 
u
1
n kratohn ° con _el menu de control. El menú de control aparece cuando se hace 

e 1c..· · so re la c..·aJa de menú d 1 p · · d _ r . . e contra. ara vJsuahzar este menú para una ventana 
~ r·ap JC_act.on pulse ~-1 BARRA m: ESI•ACIAUO 1 y para visualizar este menú 

~e~c~~~c:entana d~ documento pulse ~-1 11\'I•Ju:r-.; l. A veces algunas de las 

1 
. del menu de control aparecen en gris para indicar que no se pueden se­

eccwnar. 

ul~a;.a. m~ver una vemana. seleccione Mover del menú de control ~ desPués 
P .. as t~c~~ de nccha para desplazar el contorno temporal de la ventana a una 
0!-JCVa posac10n Y pulsar lt~THO l. Con un ratón. desplace la barra de título de la 
ventana para d 1· 1 · esp azar e contorno temporal de la masma. Si esta desplazando una 
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\'Cotana de documento, no puede llevarla mas allá tk los limit~~ c..k l<.t \'Cotana· de 
aplil·ación. i 

' Para dimensionar una ventana, sd:ccione Tamano del mt"nú de controE A 
t·onlinuación pulse una tecla de Occha para desplazar el puntero al borde que se 
quiera fijar. Pulse las teclas de flecha para desplazar los bordes donde se des~e y 
pulse ltNTHO l. Para cambiar el tamano de una ventana con un ratón comiehce 
con el borde cuando se parezca a éste: 

A<"<'h•vu o. ... ~""'"' ""'"'""' A,¡¡ .O. o 

& ,DJ, ~ 0 ~ - -- -
'~ ~ ~ a 

-

Arrastre el borde de la vcntan~l donde quiera. Algunas ventanas de..· ,¡.,~·umento 

tienen restricciones de tamaño. Otras ventanas, como el Calculador de.: Windo~\'S. 
no pueden cambiar de tamano. Estas ventanas tienen bordes finos en contrapbsi· 
ción a los bordes gruesos de las ventanas que pueden redimensionarse. 1 

La mayoria de las ventanas tienen tres tamaños que sc pueden seleccionar con 
el botón mínimo y el botón máximo o el botón de restauración. o con las sclec¿io· 
nes del menú de control. Se puede rápidamente agrandar una ventana para que 
ocupe toda la pantalla haciendo click en d botón máximo o sdeccionando M.ixi­
mizar del menú de control, si la ventana dispone de él. Cuando seleccione lun 
botón mínimo o seleccione Minimizar del menú de control. b ventana se convier­
te en un icono. Un icooo es un símholo que rcpn:St.'nta la aplicación. Alguhas 
Jplicaciones, como Harvard Graphics para Windows, permiten convertir ven tahas 
de documento en iconOs. Puesto que una ventana es un icono. se pueden mo

1

ver 
Jos iconos desplazándolos a la nueva posición o seleccionando Mover dd menú

1 

de 
control del icono, pulsando las teclas de flecha para desplazar el icono y puls:.u~do 
lt~THO l. DcspuCs de minimizar o maximizar una ventana puedc vol\'cr a su ta~la· 
iio anterior seleccionando d botón de restauración (el que CK'upa el lugar del halón 
máximo) o seleccionando Restaurar del menú de control. También se puede ies-
taurar un icono a su tamaño anterior cuando se hace dohle click sobre él. 

1 

Windows tiene otras dos opciones rápidas para posicionar y dimensionar v~n­
tanas. Una opción es momico, que divide la pantalla entre las ventanas nó mini-· 
mizadas. La Figura B-2 muestra una pantalla que tiene las ventanas abiertas rePar­
tidas en el área de la pantalla. Por otra parte. cascada hace· cada ventana 1 de 
aplicación menor que el tamaño completo y las apila de manera que sólo pu~de 
verse la barra de titulo correspondiente a cada aplicación. e>.ccpto la que se en­
cuentre delante de todas las demás. La Figura B-3 muestra una pantall;t que ti~nc 
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FIGURA B-2. Aplicaciones Windows en mosaico. 

~·ari~s venta~as en ca~ada. Par~ poner l'n cascada o rcpanir el :irc:a de la pantalla 
~~tr_c todas las ventanas, selecnone t:1 hotón de orden Mosaico 0 Cascada de la 

l~ta de Tareas pulsando 1 (TRI. H I:sc 1 y después haciendo click en el botón de 
or en ° pulsando~-[[] o~-W- Windows no incluye aplicaciones mini-

FIGURA B-3. Aplicacionrs \\'indows en cascada. 
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mil.adas en (<mosaico•• o «cascada>• ni incluye aplicaciont.:s DOS. que deben ejecu­
tarse en modo de pantalla completa. Algunas aplicaciones permiten estos dos mo­
dos de funcionamiento dentro de la ventana de aplicación. El Administmdor de 
Programas y Harvard Graphics para Windows son como éste. Para t'ualquicr otra 
ventana de aplicación, seleccione el menú Ventana y después seleccione Mosaico o 
Cascada. (En algunas aplicaciones, se utilizan órdenes diferentes.) 

El ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS WINDOWS 

Las facilidades del Administrador de Archivos que se pul'dcn utilizar con llarvard 
Graphics para Windows incluyen el listado, la eliminación. la copia de archivos y 
la preparación de dist·os ncxibles para almacenamiento de datos. El Administrador 
de Archivos proporciona una forma gráfica de ver los archivos almacenados en 
disco. Puesto que el Administrador de Archivos utiliza diferentes ventanas de 
documentos para almacenar diagmmas de directorios sobre un disco y los archivos 
contenidos en un directorio. se puede ver de una vez la estructura del directorio de 
mUitiples unidades y los archivos en mUitiples directorios. Esta descripción del 
Administrador de Archivos se aplica a Windows 3.0. 

Para init'iar el Administrador de Archivos active la ventana de grupo Principal 
en el Administrador de Programas y seleccione Administrador de Archivos de esta 
ventana de grupo. Esto visualiza un diagrama de la estructura del din:cwrio del 
disco, como el siguiente: 

Para cambiar el disco visualizado haga click en la pane superior de la unidad 
que desee o pulse! fTRI.I y la letra de la unidad, comol CTHI.I-[I]. Desde el árhol 
de directorio, se puede mover entre los diferentes directorios visualizados. Cuando 
un directorio contiene subdirectorios. aparece un signo + en el archivo junto al 
nombre del directorio. Por ejemplo, 123W contiene un subdirectorio SHEETICO, 
de manera que el archivo junto a 123W tiene un + en él. Se puede añadir el 
directorio SHEETICO a la pantalla haciendo dick en 123W o resaltándolo e intro­
duciendo +. Para visualizar los archivo~ del directorio haga doble click en el direc­
torio o resáltclo y pulse[ I~TRO l. Esto visualiza otra ventana que contiene una lista 
de los archivos, como esto: 
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Si quiere ver la hora y la fecha en que se guardó el archivo, su tamaño y sus 
atributos, haga click en VistJ y después en Deta!Jes parciales desde el menú Vi~ta. 
o pulse 1 AI.T 1 +[TI+ ITJ. Para volver a la lista de los nombres de an.:hivo 
haga click en Vista y después en Nombres desde el men~ Vista, o pulse 
QDJ + ITJ + [S]. 

Como ocurre con otras aplicaciones Windows, se puede cambiar entre las ven­
tanas de documemo asi como el tamaño y su posición. Para abandonar el Admi­
nistrador de Archivos, pulse !3D:]+ [I!J. haga click en Archivo y Salir, o pul !.e 

m!]+[}]+ [KJ. J-I ay que seleccionar el botón Aceptar para confirmar que se 
quiere salir del Administrador de Archivos. 

Eliminación de archivos 

Para horrar un archivo apunte al archivo que quiera borrar en la lista de archivos 
de I<J ventana Administrador de Archivos y después pulse 1 SUPH 1 o haga click en 
Archivo y Borrar. Desde la caja de diálogo Borrar, haga click en el botón de orden 
B_orrar o pube 1 1.'\"TRO L A continuación. desde la caja de diálogo del Administra­
dor de Archi\·os. confirme que quiere borrar el archivo, seleccione el botón de. 
orden Si haciendo click en él o pulsando «Ó)) y pulsando lt!VTRO l. EslO elimina el 
archivo del disco. (A panir de este momento sólo se puede recuperar el archivo si 
dispone de una utilidad tipo Nonon que pueda deshacer la eliminación de archi­
\"O!. o si está utilizando DOS 5, que tiene una orden UNDELETE.) Se pueden 
borrar los archivos que ya no se tengan que utilizar para dejar espacio libre en el 
disco. 

Formateado de discos 

Antes de poder guardar datos en un disco nexible debe formatearlo. Formatear un 
disco consiste en prepararlo para recibir datos y comprobar si existe alguna zona 
dañada para evitarla. Cuando se formatea un disco se le está preparando para 
recibir nuevos datos. de manera que los datos anteriores se pierden. Para fOrmatear 
un diSI..'O en el administrador de archivos, siga estos pasos: 

. l. Haga click en Disco y Formatear Disco o pulse 1 ALT 1 + DIJ + [}] . 
1 
1 

-. 1 

Utilización de Windows 
1 

3¡19 

.., Sdeccione b unidad a fnrmatcar desde la caja de diálogo. Dar_ f~rmat?: a~ 
l ... ) pubando bs tedas IIJ 0 [JJ h~1sta que ~e rnuc:stn: la unal.t~ quc:: :.e 

( Lsu , - b . 1 1 d rrd"d que quiere, 0 haciendo click c:n el icono de flecha<~ aJO Y a etra e Ul 
1 

contiene cJ disco a formatear. 11 

J. llaga. clid en el botón de orden Aceptar o pube OSJJ«Tl · 
4. llaga click en el ~otón_ de orden Fo~~ato, pubc <<F»), o pulse [1:'\TRO 1 pal '" 

confirmar que qUiere lormatear el diSCO. 

5. Haga cli<J.: en la caj:.~ Alta Carmcidad o pu_lse «di h: •:.;-¡ qulien.d:'a"s~)~~~J;arl!~~;J~~ 
disco de J •h pulg:.~da~ conHl 1.44MB o un d1sco e .1 4 puga •~ 

como 1.2MB (si J;.¡ unidad de di\CO es capaz d1..' hacerlo). 

6. llaga click en Hacer un di~co dd sistema o pulse ~~r-..h) !.i L!Uiere iniciar su 
sistema con la unidad d..: d1sco A. 

7_ Haga click en el_hmón de orden Aceptar o pul~ [ti'\TRO 1 para iniciar~ el 
formateado del d1sco. 

8. l·laga click en Si 0 pube ~<S)». para formatear otro di~co. l-laga click en No o 
pulse «Nn para finalizar el form~llcado. 

Copia de un archivo 

Se puede copiar un archivo para d~plicarlo en otro lugar _Y se pued~ u!iliza~ 1~ 
orden de copia de un archivo a un dis_co para ha~er una C<~I-1La _de. seg_:mlad de U~la 
hoja de cálculo imponantc. Parn copmr un arch1vo, s1ga estos pasos. 

1. Resalte el archivo que quiem copiar. 

2. Haga click en Archivo Copia. pulse[}!] . o pulse ~ + OJ + 0 pal ra 
copiar el archivo. 

J. Introduzca la posición donde quiera copiar el arch-ivo. 

P d · od 01·, la unidad como A· la unidad y el directorio. co. mo D:\IIG\\'I, o 
ue e rntr u ., . · IS MYI'I!FS I'SS s· 

incluso el nuevo nombre de archivo, como en D:\1_1_(,\\ \PR. ~ \ . . .~. · ¡ 1 

· · 1 nombr• de an.:hivo ascgUrese de uulizar la m1sma ex.h:nszon, como sum1n1stra e ... · · 
se muestra a continuación: 

O~rector•o actual C \TEM"Pc:IP'-CA=.ES,_ ______ _ 

Qesde. @I~f=!D~Y:~~ ... ====. 
tlasta· @\HGW\PAESWYPAES PRS 1_ 

4. Haga click en orden Copia o pulse 11."'-,.N.O 1 para copiar el archivo. 
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EL ADMINISTRADOR DE IMPRESION 

Windows tiene un Administrador de Impresión que recihc la información de cada 
una de las aplicaciones y 1<.1 enviJ a la impresora. una cada vez. Esto impide que los 
datos de una hoja de cálculo apan:Lcan mezclados con los datos de un procesador 
de te>. tos. Windows espera hasta que tiene toda la información a imprimir an1cs de 
imprimir ningún dato. Esto es por lo que en la impre¡ión se aprecia un cieno 
retardo entre la orden y la impresión misma. 

La mayon·a de las vel·es no hay que mirar al Administrador de Impresión 
cuando se imprime en \\/indows. La excepcíon es cuando se imprime algo y la 
imprcsorJ no C5tá conectada. está apagada, o no tiene papel. En estos ejemplos. 
Wint..lows retarda el envio de más información a la impresora hasta que el usuario 
le indique el comienzo del nue\·o envío de informal·ión. Para hacer esto, desput:s 
de corregir el problema. active la ventana de grupo Principal en el AdministrJdor 
de Programas y seleccione Administrador de Impresión de esta ventana. Esto vi. 
stialil<J una lista de tareas de impresión, como la que se muestra aquí: 

Para decirle a Windows que envie información de nuevo a la impresom, haga 
click en el botón de orden Reanudar o pulse~- [[1. Consulte su documenta· 
ción de Windows si quiere que el Administrador de Impresora cancele las tareas de 
impresión y cambie el orden de las mismas. 

ARCHIVOS 
DE SIMBOLOS 

Jlarvard Graphics proporciona una serie d~ arch~~os de simholo~ ~ue se -~ucden 
utili"t.ar para aumentar cJ interCs de cualqu.1er gral_1co. Cada a_rdH\O ~on.uc~e ~n 
número diferente de simholos que se pueden !.elecCI_onar del m•smo. ~st_e _a~nd}c~ 
proporciona una panorámica de cada uno de lm s1mbulos de estos an.:hi\OS para 

permitir fácilmente seleccionarlos. . . . . 
La lmica diferencia entre estos simholos y los de la pantalla es que algun_os 

patrones de símbolos impresos aquí se han cambiado ligcrament~_par~_prOJlOr~Jo-­
nar el contraste necesario en blanco _Y negro. E_l c;apitulo ~·. ««U_ullzac~?n d~ ~~~~; 
jo, símbolo y otras ampliacionesn, mduye mas wformacton sobre ~..:omo a 
estos simbolos a los gráf•cos. . 

Si no dispone de archivos de símbolos en el ~isco. puede qu_~ hay~ _sel.cl·c•o~~?o 
una instalación ~«mínima>~ para limitar el espac10 de Harvard Gra_rh•LS t.:n el d•s~..:o. 
Utilice de nuevo la instalación y elija la instalación compkta o mstale solamente 
Jos archivos de ~ímbolos que necesite. 
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ANIMALES.SYW 

c:J ~y ~ ' 
CONTORNO.SYW 

'1!i ~ ~~ 11 
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ANIPLANT.SYW 
EDIFIC3.SYW 

FLECHASLSYW 
BOTONESI.SYW 
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BANDERA I.SYW BANDERA4.SYW 

BANDERA2.SYW DIAGRAMA.SYW 

BANDERAJ.SYW G RIEMIN I.SYW 
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GRJEMIN2.SYW 
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TECLAS DE VELOCIDA 
1 

DE HARVAR 
GRAPHI-.-

Este apéndice proporciona dm tablas de referencias rápidas de las teclas de vc'toci­
dad Harvard Graphics. La primera c::.:t.á organizada alfabéticamente por el norÍlbre 
de la tecla y la segunda por el nombre de l_a función que realiza cada tecla. 

Teclas de velocidad 

Menü Gráfico 
MenU Edición 
Menú Archivo 
Menü Objetos 
Menú Ayuda 
Menú Esquema 
Menú Diapositiva 
Menú Texto 
Menú Vista 
Menú Ventana· 
Visualización ScreenShow desde la diapositiva· actual 
~~ . 
Anular una acción 
Seleccionar todos los objetos 
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Negrita 
Editar ohjcto seleccionado 
Agrupar 
Centrar ohjeto horizontalmente 
Itálica 
Presentación nUeva 
Abrir presentación 
Imprimir presentación 
Guardar presentación 
Desagrupar objetos 
Visualizar ScreenShow desde el comienw 
Visualizar Lista de Tareas para cambiar a otra 
aplicación 

~ .. IINSERT) 
1 U[SI•t ) + 1 SCPR ) 

) UF.SPI. 1 + )INSERT 1 
·1 I»:Sl'l.l-1 HBI 

Copiar objetos seleccionados al Pon.apapeles 
Cortar objetos seleccionados colocándolos en el 
Porta papeles 
Pegar contenidos de Portapapcles 

1 llESI'I. 1 ~::!'!] 
1 lli:SPL 1 []}] 

Eliminar indentación añadida con Tab 
Disponer las ventanas en tr<Jma mosaico 
Disponer las ventanas en forma de cascada 

Funciones realizadas por las teclas de velocidad 

Edición de tareas 

Centrar objeto seleccionado horizontalmente 
Cambiar Opciones de Gráfico 
Copiar objetos seleccionados al Portapapeles 
Cortar objetos seleccionados colocándolos 

en el Ponapapcles 
Editar objetos seleccionados sobre el Editor 

de Diapositivas o celdas sobre el Formulario 
de Datos 

Agrupar objetos seleccionados 
Pegar contenidos de Ponapapclcs a la posición actual 
Eliminar indentado añadido con Tab 
Selccéionar todos los objetos 
Seleccionar múltiples bloques de texto 
Anular una acción 
Desagrupar objetos seleccionados 

Cambio de texto 

Convierte en negrita el texto seleccionado 
Conviene en itálica el texto seleccionado 

1 ero J. 1 + [ill 
@] 
~ + llNstCRT 1 
f UESPL 1 +[ SUPR 1 

1 cro1. 1 + [[] 

II]]j]+IIJ 
1 DESPI. j + )filj¡¡N_,StCi:oi'iTill 

1 J»CWLI 1 TABI 

iij]jJ +[[] 
llliC"LI + I:QEK) 
~ +1 RETROCESO 1 
1 crot 1 + [[) 

·-r . ;·· ¡ 
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Tareas de archivos y de imprestón 
'.,·;_, 'i ' ' •' 

Crea una nueya presentación 
Salida 
Abre una _presentación 
lmprCsi_Óñ Pri.~~is~alizada 

"lmprirrie una ili~se~lación 
Guarda una presentación 

Traba jo en el esquema 

Entrada indcnlada 
Entrada no indcntada 

Trabajo con una ScreenShow 

Visualiza ScrccnShow desde el comienzo 
Visualiza la Lista de Tareas para conmutar 

a otra aplicación 

Tareas de ventanas 

Dispone las ventanas en un patrón tilcd 
Dispone las ventanas en IOrma de cascada 

[TABI 
1 I>ESI'I. 1- [.]1]) 

Liliiill + ~::!'!] 
lm·:..."il't. 1-+ [}II 
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TECLAS 
1 

DE DESPLAZAMIENTO 
1 

HARVARD GRAPHICS 
1 

Las siguientes teclas se utilizan en las diferentes vistas de Harvard Graphics. Den­
tro de cada vista, cada Ú:cla puede tmbajar de forma diferente dependiendo d~ la 
tarea. Las teclas se describen en términos de sus capacidades generales, exc~pto 
donde la función .. es ú~ica para una ~~~a especifica. j 

1 RETHOCE.."O 1 l,. e·sta en modo Ed1c1on (pulsar 1 CTRLI-t [lj para obtener este 
modo) bornu<s .... 1rácter anterior -en caso contrario. borra todos los caracteres 
sobre la línea de cJición. Borrad texto seleccionado, o una linea en blanco encima 
d~ .'~ lin~a -~ctual si el c~rsor está al comienzo de la linea: . .1 
1 CTHL 1 + Q Desplaza al final del rango actual, o al com•enzo del rango SigUiente 

_en la rni~m~~~.la, 9 .. a la derecha una palabr.t. ll 
1 crRI. 1 + g Desplaza al comienzo del rango actual, o al final del rango anterior 
de la misma.fila, o.u-la izquierda una palabra. 1 

1 
1 crRt.l + []] Desplaza al comienzo dd rango actual, o al final del rango anterior 
de la misma colultú13.: d desplaza el carácter que se introduce en la línea de edición 
a la celda actual. 

1 CI"RL 1 +m Desplaza al final de un·ifih"go coñ'iiiilib,-o'al:diffiie"rlzO'dCJSigui~~íe-~ 
rango de la misma cplumna, o desplaza los caracteres que se introducen en la línea 
de edición a la celdoi actual. 1 
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1 cnu.l +IINTRO 1 Aflade una nueva linea a la celda, materia o suhmateria, o 
-cuando se introduce texto- descompone una linea en dos con una barra verti­
cal !11. 

1 CTRL 1 +!INICIO\ Desplaza a la celda AO (o A 1, si la primera fila no se visualiza 
actualmente), o al primer carácter en la primera linea. 

1 CfRL 1 +1 FIN 1 Desplaza al final de la Uliima columna, o yl último carácter de la 
Ultima linea. 

1 CrNI.l +1 .4. \'PAG 1 En el Formulario de Datos del Gráfico de Tabla desplaza a la 
derecha una pantalla. 

1 crRI.I + 1 RE PAG 1 En el Formulario de Datos del Gráfico de Tabla desplaza a la 
izquierda una pantalla. 

1 SUPR 1 Borra el siguiente carácter, el texto seleccionado o también una línea 
hacia arriba. 

[]] Desplaza· una fila o una línea hacia abajo. Desplaza Jos caracteres que se 
introducen en la línea de edición a la celda actual. En una caja de texto desplaza a 
la siguiente caja de texto cuando se alcanza la última línea. 

GJ Desplaza a la izquierda un qr:icter o una columna. 

· Q Desplaza a hl derecha un carácter o una columna. 

[D Desplaza una lila o una linea h:u:ia arriba. o desplaza los caracteres que se 
introduer.:n en la linea de edición a la celda actual. En una caja de texto desplaza 
hacia arriba un:.~ línea ha~ta que ~e alcanza la primera linea y después desplaza a la 
caja de: 11!.\lo anlerior. 

1 fT'\ 1 Desplaza a la última columna de la fila actual de un Formulario dt' Datos. 
o al último car:.icter de la Jínt"a actual. 

1 1'\TRO 1 Desplaza hacia abajo una fila o linea, o añade una nueva linea o bolo. o 
desphua los caracteres que usted introduce en la línea de edición a la celda ac­
tual. 

II,ICIO 1 Desplaza a la primera celda de la fila actual en un Formulario de Datos. 
o al primer carácter de la linea actual. 

l ,, \'PAG l En un Formulario de Datos del Gráfico de Tabla desplaza una página 
hacia abajo. 

1 RE PAG 1 En un formulario de Datos del Gráfico de Tabla desplaza hacia arriba 
una página. 

)I>F.SPI.) + liNTNO 1 Desplaza hacia arriba una fila. 

lrn:sPtl + GJ Comienza la selección de texto a la izquierda del cursor un carác­
ter. cada vez. 

1 DESPLI + [;] Comienza la selección de texto a la derecha del cursor un carácter 
cada vez. 

T 
! 

,,,,, 
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. '=·· 
lut·:SI'LI 1 TAB 1 Desplaza ~ la izquierda un~_:.'Colu-mna:·.·o desplaza un bolo o 
materia un 'ilivel a 13 izQUierda, o desplaza al campo antcnor. 

1 T~~ t' DesPlaza a la d~~echa ~~a c~lumna, o·d~SPiaza un bolo o materi~ un niVel 
a-la derecha, o desplaza, al siguiente campo, o desplaza el carácter que se mtroduce 
en ·la linea de edición a la celda actual. 
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Abreviaturas, palabra clave. 156 
Actualización 

archivo au10málico. 86 
enlaces, 278<:!79 

Actualización de enlace de datos 
automático, 271, 278, 279. 2~2. 296 

Administrador 
de Archivos (Windows), 317-319 
de Impresora!'> (Windows), 320 
de Progrdmas. Véa.st' Windows, 

Administrador de programas 
Agrupación de objetos, 215-217, 284 
Agrupar/desagrupar objetos, 216 
Alineación 

de objetos. 228-229 
de rótulos de gráficos de sectores, 

167-168 
de texto justificado, 71 

Anotaciones a los gráficos existentes, 
211-214 

Anular, 209.221,237 
Añadir gráfico a opción de diapositiva, 

232 
Apertura 

Biblioteca de simbolos, 206 
un archivo, 234 
Windows,. 309 

Aplicaciones, 271-272,.310;)13-314 
Archi\·os, .:,. ,,·-•\ 
deba~ de datos, importación.-279-282 
·de mapa de bits, 111. 2ii-272, 

284-28Y · '1 

de procesamiento de texto, 271-272, 
284 

Argumentos, función, 154 

IN DICE 

AsignaciOn de teclas 
enlace HypcrShow, 243-245 
por omisión, 235, 244-245, 251-253 

Asignaciones 
paleta de color, 290-294 
teda, 235,244-245,251-253 

Atributos 
de linea, ohjctos, 73, 123-124, 126, 

204, 256-257, 256 
de Lineas Gráficas, 213 
dc objetos, cambio, 218-219 
dc texto 

herramienta Cuentagotas, 68 
teclas de , .. elucidad para, 336-337 

Atributos, texto y tamaiio. 114 
A vanz¡u diapositiva, 238-24 1 

Barra 

1 
1 

de desplt:gamicnto (bqucma), 26, 62, 
229 

de desplegamicnto hori:wntal, 62 
de memi, 18-19,310-311 
de titulo (Windows), 310-311 
vertical(:), 60 

Biblioteca de Simholns, 13, 206. 223, 

227,264 ' 
Borde de ventana (Windows), 310-311,1 

. .314-315 • 
Borrado 

archi .. ·os, 318 
. __ ,., r_celdasenblanco, 166 

columna~ de gráficos de tablas, 62 
'F diapositivas de una presenta~.-·ión, 

235-237 . 

1 
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entiadas subordinadas de un 
organigrama. 1 'J8-PJ9 

materias. 35-37 
objetos, 221 
rótulos de gr.ificos ocuhos. 168 
texto utiliando el ratón. 186 
una fila o columna en un grdfico de 

barras, H8 
una leyenda de gráfico de barras. 80 

Botón 
de bolos, 49 
de dispositivo de establecimiento, 

96-97 
de formato de rótulos, 137 
de orden Cancelar, 17 
de organigrama, 184 
de lítulo, 27, 49 
lra,62-63 
Máximo (Windows), 310-311,315 
Mínimo (Windows), 310-311. 315 

Botones, 8, 19-21,49,232 
de órdenes, 20 

Cajas de diálogo, 19-21, J 13 
de Opciones de Color, 220-221 
de Simbolo de Bolos, 73-74 
Guardar como, 22 

Caja de menú Control (Windows), 207, 
310-311 

Cajas de texto, 64--65 
Cálculos, 150..157 
Cambio 

de fuente de presentación, 70, 113, 194 
entre Editor de Diapositivas y 

E~uema, 27-28 
entre Ventanas. 313-314,318 

CaraCteres 
ANSI. 57 
par.t holos, 73-74 
y símbolos internacionales, 57-58, 137, 

295 • 
Celda, tabla, 59-60, 273 
Centrado de objetos, 224-227 
Cero. 152. 175-177 
Cierre 

caja de menú de control. 207 
una presentación, 33-34, 37 

Clasificación·dc sectOres, 175 ~P 

padificador de -Diapositiva, 6, 16, 41, 
234-235, 248 ···:.· -

vista resumen,.l96-197 
Coloreado de objetos. VCast• IICITalnienta 

Rellenar 
Colores persona!izados, 6 7-68; 69 
Columnas 

datos de hoja de c.álculo 1-2-3, 272-273 
gráfico de sectores, 173-175 

, , gráfico de tabla, 61 
transposición de filas, 279 

ComaS, 173, 280-281 
Comillas, cadenas, 280 
Compresión, archivo, 253 
Comprobación ortográfica, 50-53, 1 16 
Conversión 

bolos a organigrama,.199-201 
datos para imponación o exportación, 

271 
Copia 

a una diapositiva diferente o 
presentación, 222 

de la Biblioteca de Simbolos, 223, 227, 
264 

disco, 306-307 
objetos, 211,222-223 
un archivo (en Windows). 319 
un archivo con Guardar como, 62 
una fónnula con Rellenar Datos, 

151-153 
Copiar y Pegar, 36, 222 

una fila o columna, 88-89 

Datos 
ASCII, 271-272 

conjuntos de caracteres, 295 
exportación, 285-287 
importación, 279-281 

cambios en objetos, 86-95 
de hoja de cálculo Excel, 272, 276, 282 
delimitadores, 280-281 
intercambio (DDE), 272, 276, 282-283 
Quattro Pro, 272 

Desagrupar, Objetos, 215-284 
Desaparición de la diapositiva de la 

pantalla, 240 

r 
1 ;_-" ... ,--, 

''1·: ;· 
Dt:scomposición de ventanas. Véase 
· ·_ve·m~ua~·: ·- . 

Desplazamiento, 35, 256, 293. Véame 
también Posicionamiento; Rotación 

_d_e d_iapositiva a diapositiva, 62~63, 
234-235 

'·entradas~~ _U_IJ,~fga.~igrama, 198 
grdficos de seCtores, 177-178 
leyendas de grálicos, 132-134 
objetos,_ 2 16-217 
objetos utilitando el puntero del ratón, 

. 164, 227 
texto con la hcrrdmienta Selección, 65 
una diapositiva Cada vez, 62-63 
una fila o colu~na, 88-89 
ventanas como iconos, 315 
ventanas de aplicación, 314-317 

Diagrama de distribución, 13-14 
Diapositi\·a. Vt•ast• funciones individuales 
Diapositivas 

analiticaS. 6-1 O 
dr: d~bujo, 20:\.206-207,211-214 
de te:>.to, 11 

Diccionario. 51, 294-295 
Dimensionamiento 

de texto automático (organigrama), 194 
objetos, 217-219 
ventanas de aplicación. 314-315 

Directorio 
Harvard Graphics. 295, 306-307 
por omisión, 23, 295 
slmbolos, 224 

Disco del sistema, 318 
Discos 

cambio, 317-318 
copia de seguridad, 306 
de !.eguridad, 306-307 
formateado, 306, 318-319 

Dispositivos 
de impresión, 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 

lndice 345 
--.-· 

- •¡·_ 
f:dición 
,,daws en gráfico de ·b;rras, 81-82 
datos en objetos, 86-87 
diapositiva en F..ditor de Diapositivas, 

. 208-209 
fondos, 259-261 
presentaciones r:xistenles, 234-237 
teclas de velocidad, 336 
texto en gráfico de barras, 82-84 
títulos de los gráficos de barras, 82~84 
una palct:J de color, 292-294 

EJitor de Diapositivas, 4-6. 27, 205-209 
como \'iSla por omisión, 42 
herramientas, 13 
opcionc~. 224-132 

EfcClo·repctición (Objetos). 230-232 
Efectos especiales (Objetos)~- 230-232 
Eliminación. 1 "áüt' Borrado 
Elipses. 204. ~JO 
Enlace 

a datm de hoj:J de c;ill"ulo. ,.,, 
27R-27'-J 

1.k lnwn.::amhin de Datus Dinarnico 
{DIJE). ~7~. 276. ~X2-~bJ 

Enlaces. 171-173.271-272. l"áJ.It' 
tamhién Hypen.how a dahlS de hoja 
de cálculo. 15 

Enlaces de datos. l'éase Enlaces 
Entradas de aiio, inversión de orden de, YO 
Esc<th.1do, 9b, 104. IJR-139 

de ejes, 135-137. 138-139 
lineal (gráfico de linea), 135 

Espaciado. caracteres y líneas, 53-54, 
bl-66 

Esquema. 3-4, !9. 25-29 
creación de presentación con. 29-34 
e:>.ponación de tnto ASCII desde, 286 
imponación de texto ASCII en. 

280-281 
teclas de velocidad para, 337 

Estilo 
de caja,-190-192 
de linea. gráfico de linea. 126 
de marco complc1o (objetos). 112 

Estilos 
Barra/Area; 20, 130 
de marcador, series de gráficos de 

linea. 124-125 
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de presentación, 133, 255. 268. 
294-295 

de texto. 70-72. 194-195 
Exponación, 15. 283-286. 295 

Fechado autom.itico de diaposiliva, 260 
Fila de tabla, allura, 7 J 
Filas 

datos de hoja dr cálculo 1-2-3. 271-273 
gráficos de barras, 88 
gráficos de tabla. 61 
transposición de columnas con. 279 

Recha dr cuatro puntas, 164, 178.217 
Fondo. 14-15, 220. 255-261 
Formateado de discos, 306, 318-3 19 
Fonnato 

en Notación C~ntifica, 136-137, 182 
Monetario, 136, 154, 181-182 

Formulario de Datos, 46, 184-185, 
208-209 

gr.lfico de ba.rra, 78-80 
gráfico de bolt11. 48-49 
gráfico de sectores, 1 60-161 
gráfico de tabla, 58-62 
imponación de datos en un. 273-278, 

281-282 
introducción <k fónnulas en u u, 

152-153 
resaltar posición en un, 274, 276-277 
símbolo, 232 

Fórmulas y oper.ldores aritmtticos, 
151-154 

Fuentes de texto monoespacio, 194 
Funciones? (hoja de cálculo), 154 

Galerias·de gr.ifico:s., 13, 47-51 
Grabador de pelicula, utilización. 25-252 
Gráfico· 

de Barras de distribución de 
frecuencias, 103-106 

de estilo Area. Bursátil, 147-148 
de Formato Librr:. 46. 74-75 

Gráficos. Vease 1ipo de gráfico individual 
3D 

barra solapada, 100-101 
campo, 21 
gráficos de área como. 143 
profundidad de objet~.de gráfico de 
linea, 130 

Bursátiles, 8-9. 1 18, 144-150 
de Arca, 9, 117-118, 141-144 
de Barra veniq,l, 275-276 
de Barra¡ Area 

100%, 103 
Apilada5, 102 
Emparejada, 108 
SOlapamiento, 101 

de Barra~. 7 7-81 
100%,98-100, 103 
1 00 % enlazados, 99 
JD, 212-213 
ampliaciones para. 107-116 
apiladas, 98-JOO, 102, 151-152 
como gráficos de sectores., 17 J.J 7 4 
de estilo apilado, 98, 102 
del Eje X, 7, 78 
de pilas enlill.ados, 98-99 
desde datos lranspuestos, 280 
cmparrjadas, 98-100. 106-107 
escalonadas, 100, 103-105 
estilos de banas, 99 
horizontaJ, 106-107 
horizontales emparejados, 106-107 
opciones JD para, 11 3-114 
Racimu,' 98-99 
solapadas, 98-99, 101 
tipos de, 98-107 
vertical, 275, 276 

.XY;'43-45 t:;· 
de Dolos;JO 

como una li"sla numerada, ~5-56 
conversión ·a organigramas, 199·20 1 
creación, 31. 55-51 
crcación·de fondos para, 255·258 
desde la galería, 48-50 . 
i~ponación de archivos ASCII e~:· 
279-282 
valor de solapamiento, 249-251 

dt• Linea, 9-10;'111·'····· 
adición de róu.t,)~ de datoS a, 140 
con características de solapamiento )' 
3D, 130-131 

• 
r 
1 

creación. 118-120 
grosor de linea; 122-123 
mostrar como puntos de datos, 
127-128 

valores acumulativos, 131-132 
valores por omisión. 121 

de linea de puntos de datos, 124-125, 
140 

de Linea XY. 120-140 
de Puntos, 127-128 
de Puntos de Datos. 127-128 
de Sectores. 8. 9-11 

JD, 178-179 
adición de rótulos debajo, 167-169 
cambios de tamaiio. 170-172, 
177-1.78 

colores para, 163 
con rótulos companidos. 170-171 
con sectores separados, 165 
creación, 159-162 
desplazamienlo, 177-178 
enlace, 171-173 
enlazados a gráf1co de columna, 
10-11 
herramientas para. 160 
leyendas para, 178-179 
múltiples, 165-173 
para rótulos de valores, 180·182 
separación de sectores. 165 
visualización en formato de 
columna, 1·73,~174. 175 

de Tabla de tres ~alumnas, 59-62 
de tablas. 47, 58-62. 72-73 
dÍ: Texto. 43-47 

fuentes, 70. 194-195 
. tipos de, 46-47 
de Titulo, 2~30, 53-55, 261, 263 
del Eje Y,} ' 
múllipiF~: .v!~l;I¡J;lizacióÍl, 23.2 , 
PERT . .l] 
X):, 8. .. ... 

Guaí"dar 
archivos, 22 ··'·" 

de· hoja. de cálculo 1-2-3, 274 

gu~l)?.ip.~~. d~.t.'?s.,~6.-8.'?:·• ,., . 
estilos de presentación, 268-270 
gráficos como símbolos, 232 
presentación, 32-33, 160 

Herramienta 
Agrupar, 204 
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Alinear, 204, ~24, 228-229 
de Atributos de linea, 204 
de Color, 123 
de dibujo a mano alzada, 204. 210 
de Linea. 123.204,210,212 
de Rdleno, 204. 212, 219-220 
de Texto. 64-65,207,209-210. 

213-214,223,259 
icono de pantalla, 204 

Formulario de Datos, 205 
Lápil. J·ánc Jlcrramit"nta de dibujo a 

mano al1.ada 
Policurva. 210 
Poligono. 204. 210 
Polilinea, :!04. 210 
Rect<ingulo. 204. 210, 222, 256 
Rotación. 205 
Selección, 6.1, 204, 209, 211 
Símbolo, 205-206 
Tr.u.ado, Vt•a.w Herramienta de dibujo 

a mano·al:tada 
Herramientas 

Cuer.tago!as, 68, 204 
de Dibujo, 204,209-210 
zoom, 204-205. 229 

llora 
dumción de la visuali:tación de 

diapositiva, 239-241 
sello (fondo), 259 
y archivo de fecha, 318 

Hy~rShow, iJJ, 242-249. l'éase 
rambiét1 Enlaces 

Icono 
Clasificador de Diapositivas, 27, 234 
de pantalla de muestr.j de texto, 205 
de pantalla para ht>rr.tmienta ~e 

atribulO~ de texto, 208 
Edito·~·~. biapositivas, 27 
Esquema .. 2.? •.. 1 H6 

Iconos 
apYiC~~-jón, 311.314-3.15 
dc~e Editor Jc Diapositivas, 204-205 
detalle de organigr.tm<t, 195 
de vista, 206 .:·-;.~.· 
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Editor de Diapmitivas, 204 
ejemplo (paleta de la caja de 

herramientas). 207 
justificación, 64 
opciones de visualización, 26-27 
organigrama, 183 
vemana activa. 3 14 

Imagen de diapositiva gradual, 239-240 
lmponación de datos, 15, 271-272 

archivl» ASCII. 279-282 
hoja de cálculo, 273-276 
pane de una hoja de cálculo. 276-277, 

295 
Impresión 

archivos de hoja dc-'cálclilo 1-2-3, 274 
de diapositi\·as, 251 
gráficos. 96-98 
graficos de datos. 97-98 
la presentación, 32-34. 251-253 
paletas de color. 68-69 
pre,·ia (Edilor de Diapositivas), 258, 

. 259. 337 
lmprcwras. !.J7. ~='~- 307-308 
lniriación 

J-bn·:ud Graphics. 15- J ti 
\\ · i ndow!Jo. 306-309 

Inserción 
filas/culumnas de gráficos dr harr:1s. 88 
filas/columnas en gr::ilicos de tabla. 62 
nw::' os tema!!.. 38 
tc\to en graflco de barra. 8~-84 

lnstalacion 
Han·ard Graphin •. 305-JOS 
\\"indo~·s. 309 

Intercambio filas/columans. ~79 
Intersección. fila y culumna. 58 
Jn,l"rsión 

de ohjetos. :!~5-:!~8. l"¡;a\l' wmhit•n 
Rotación 

horizontal. un ohjeto. 225 
venical de un ohjeto, 115 

Ir a diapositiva anterior, 257-260 
Jtalica a teAto. 71 

Justificación, 71-72. 194, 248 
en organigramas, 194 

- .. '"- ···: ~' 

Leyendas, 8, 80, H5-86, 105, 114 
· " :cambio,' 132~ 135 

para g.r.ificos de sectores, 178-1 SO 
Linea de borde, fondo, 256, 260 
Lineas 

bordes de foQdo, 256, 260 
en gr.ifico de t.abla, 73 
enlace de dos gráficos de sectores, 172 
finas, 123, 126, ·256 
formato de rejilla de grJf1CO. 1 39 
rectaS en la visualiiación del gr.ifico de 

la.tendencíá; "1'27 '' 
rejilla, 73 ''· 

Listas numeradas, cre~ción, 55-56 
Lotus"l-2-3, 272-279 

Macros. Véase Windows. macros 
Mano apuntadord, 41 
Mantener Herramienta (mcnU Objetos), 

65,209.211 
Marcador de ancho de columna, 60 
Marc.u, 7 

adición, 104 
Barm Error, 147-148 
en gr.ilicos bursátiles, 144-145, 146 
sobre lus ejes X e Y, 137-138 

Márgenes, l'ambios, 96-97 
Ma~imizar la visualización, 56 
Memoria 

impresora. 97 
ponapapt•les. 36 

~1enU 

de desplegamiento. 31 3 
de Relleno de Datos. 151-153 

!\.knUs de usuario, ScreenShow, 246-249 
Modo 

Edición, 59 
pantalla completa, 310, 313, 317 

Monitore!l., 21 
Mostrar regla de texto, 64 
Mostr.:u subtítulo y nota al pie:. 186 

Nombres de camino. directorio, 283 
Notas al pie. 67, 84, 94, 114, 263 
!'JUmerus decimales. 154 

de 1-2-3. 273 

en fónnulas, L 51 ' · · 
formato de rótulos de gráficm., 136-137 
fracciones como, ·152 ···1 ' · .:• ·e·· 

.. ' i ~! . ' . ' 

Objeto de texto en· caja, 218-219 
Objetos.: l'á.ut• .tipo de. gráfico individual 
Ohjeto!.:.203. l'éwe lambién Símbolos 

adición: .::!09-214 
"•agn.lpaciO'n.-·215-216, 217 

alirie::n:ióri ·&:· :!28-229 
·::b0irado.221 ,.·, 

Cüpia. 222-223. 
de flecha. adición. 211-213 · 
desplazamiento. 216-217 
dimensionamiento, 217-218 
inversión, 225-228 
mUitiples, 215 
posicionamiento, 210 
rotación, 225-228 
!>elección, 215,223 

Ocultación, 128-129, 166 
Opción 

de ajuste 
de linea promedio, 126 
de líneas de tendencia, 126 

de Ar\adir Diapositiva, 8, 45, 47. 
246-248, 260, 263, 265 

de Sustitución, 51 
Guardar, 87 
Guardar como, 32, 35, 62, 301 
Reducir, 40 

Opciones 
de ajuste de línea, gráfico de linea. 

126-127 
de atributo, 209 
de galcria, visualización, 48 
de relleno. 97, 108-111 
de salida, IJ6, 251-253" 
de visualiLación para diapositivas. 

1' ean• ScrcenShow 
pam mostrar series, 1 28-129 

Orden (de series), 86, 89-90 ,._ 
Orden Imprimir, 33 
Ordenación de temas, 26. 3 5-40 
Ordenes de combinación de teda. 86 

listas. 335-337, JJIJ-341 

1 ; ¡_.. '. " . . . : "' i.•• 
·,, ! 

simplific:Jción Windows. 17, 297, 
... 300-301 
vulocidad, 17. 86,335-336 

Organigramas. 1 l. 12, 183-186 
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adit·ión de niveles a, IHH-190 
'convcrsion a gráfico de bolos, 199-201 

· . opciones de aspecto. ·190-195 
opciones de vista para. 195-197 

Orientación 
bori'l.ontal (organigramas), 191-192 
venical, organigramas, 189, 191-192 

Página de código, Conjunto de caracteres 
ASCII, 2~5 

Palahras clave en fórmulas. 151 ,. 154-157 
Paleta de gráficm.. cambio, 68. 70 
Paletas de color. 67-70. 98. 289-292 
Pt·gad11_ l'¡>anw Copiar y Pegar: Copia 
Pl'li~.·ula de 35 mm, salida a. 252 
Plamillas. 14-15.255 

aplicación. ~65-~118. ~69-270 
CTl"<Kión. 261-270 
para grafico!l. dt.' titulú. 261-26~ 
pur umi!.ión. 26.1, 2M-26M 

Posicionamil"nll1. l"ál.lt' también 
Alincamien\0: Mu,·imiento 

ohieto!>. 205. 210. 22H-229 
ró\Uios de datos de gr.Jf¡co de línea!>. 140 
ventana~ de aplicación. 314-J l 7 

Pustscript. 269, .107-JOK 
Preferencias de Archivos. 29. 42. 2H9 
Presentación Nue\"<.L (McnU Archivo), 45. 

118, 160,200.256,275.295 
Presentaciones 

cierre, apenura. guardar, 34 
edición, 34-41, 233-237 
menUs para, 246-249 

Programa Autograpbix (servicio de 
diapositiva!!.). 252-253, 307 

Programas de hoja de cálculo. 58, 150. 
272-279. 1-"éa.H' rambi~'" nombres de 
programas 

Promedio (rango de celda). 155-157 
Pueno. COM. 252 
Puntero del ratón. 35. 164 

acciones. H!-19. 235,309-310 
despla:Lamicnto de objetos con, 164, ::!.27 
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selección de herramicmas con. 203 
en cruz. ~ 10 

utiliLación dd teclado o, 16-17 
Pum os 

de control, 107,215,225-228 
de rotación, 225, 127 

de datos del eje X. 87-91 

Rango 
de celdas, 152 

nombres 1-2-3 para, 273 
del eje y 

en gráficos bursátiles 140 
estrechamiento, 140 ' 

Rectángulo, 256-257 
Recuperación, archivo. J 18 
Referencia a cekb, 151-154. 273 
RegJa, caja de texto, 64 
Relación, aJtura-anchura, tamaiJO de 

objeto, 218 
Relleno, fondo. 256 
Reorganización 

diaposiliva.s !.Obre el Clasificador de 
Diapositivas., 234-235 

organigrama. 188-191 
series de dat01, 91-95 

Requisitos de hardware, 305-306 
Restauración 
~on Anular, 199, 221, 237 
ICono a tamaño máximo 315 

Rotación. V tase tambit•n J~ven¡ión de 
objetos 

gráficos de sectores enlantdos 172 
objetos, 225-229 ' 

Rótulos 
de ejes de me~. 139 
dc/ejeX.91.93.t52 o •• 

gráfico de sectores companido, 
169-171 . 

introducción del eje X, 93 

porcenlaje gráfico de sectores 180-182 
!>el:tores, 1 6 1 ' 
"enical, 72 
\·t:nicales, gráficos de tabla, 72 

Salida 
1-~-3. 274 

Administrador dt: Archivos (Windows) 
318 . 

Ayuda. ~ 1 
otras aplicaciones, 313 
Windows, 310-311 

ScreenShow. 14, 233-234, 237-342• 
246-249, 317 

Sectores, gráfico, ·vean• Grálico de 
Sectores 

Sello, fecha (fondo), 259 
Separador de Miles. 137. 182 
Serie de datos de gr.ilicos de lineas 

esladisticas, 127 
Series (datos de gráficos) 

marcadores, 124-125 
ocultación. 128·129 
opción Solapamientos. 143 
por nombre de producto, Ql-95 
t~pos de &r.ificos mtLclados, 149-150 

Senes de datos · 
como columnas, 88 
eje X. 152 
en gráficos bu~tiles, 144-150 
en un gráfico de barr.t, 82-83 
opciones de visualización en gr.ifico de 

linea, 127-128 
tipos de datos, 91-95 
ti.po!. de gr.áficos mezclados, 149-150 

Senes de gr.Uicos 
datos.acumulativos, 131-132 
mostrar·series, 128-129:'·i67 
~pciones de ajuste de linea, 120 

Senes de gráficos, dé.adón, 196 
Signos dólar fi). 154, 182' ·' '' '' 
Símbolos!' Vt>a.'l'e tambiéri Objetos · •·· 

adición:· 2::!3~224,''264 ;: 
comerciales, 223 
dt: moneda extrajera, 137 
desplazamiento de objetos deritro 

216-217 • 

diapositiVa como, 232, 
en rótulos de gráficos, Lló-137 . '" 
en rótulos de gralicos de sectores 

180-181· .. 
especiales, 56-57 
marcador de gráfico de linea, 124• 125 
matemáticos, 151 
para bolos. 73-74 

Simtmlos ANSI (American National 
Standars ln::.titutt:). 57, 73, 295 

Solapamiento 
gráficos, 1 JO. 249-251 
ventanas. 315-316 

Solicitud para actualizar enlaces de datos. 
296 

Somt"lra para te.\ lO u objetos, 230-232 
Sombra!.. creaeión. 147. ~30-.::!32 

Tamano 
cará~..·ter. 54 
de punto. 66-67.213 

grosor de linea. 12~-1.::!3 

titulo!. o notas al pie. 67, 114, 194 
diapOSitiva~ de gráficos de sectort:s. 161 
funnularios de hoja de cálculo. 59 
gráficos de !.f:Ctores. 170-171 
herramienta, 16 7 
linea de te.\to delimitada. 280 
lineas en gráfico de lineas. 122-123 
organigramas. 183-186 
te.\tO. 66-67. 114. 194 

Tecla de ruptura. 235 
Teclas 

de combinación 
para desplazamiento. 339-341 
para simbolos A~SI. 57 
Windows. 300 

de necha, 59, 235. 340 
de:futlción (velocidad). 336-337. l'éase 

lambiéii ASignacione-s de tecla 
de 'dt:'splazan't'ieñto. 339-341 
de símplific3.cióil (Windows), 297, 
. '300-'301 1: "'·1 · 

de- teclado, 'f7 :-JJtJ-331;:,.:¡"· · 
de velocidad,"J7"18; 86.335-337 
de velocidad de impresión, 337 

Texto 
en negrita, 71 
semiiluminado (en pantalla), 206, 262, 

263 ·, ¡. ]1 --.~ '•;:· •. i . 

subrayado, 71, 297-300 
subtitulo, 84, 153 

Tipos de datos X, 91-94 
Títulos 

ejes, 8 
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ennma de los gráficos de !.CCIOrt:s. 
165-1 b6 

E~uema. ~6 

gr:ifico dt· harra. 83-84 
ml'nl.i ScrccnShow. 248 

i 

organigrama. 1 l-!4, 186, 198 1 

sectores, 160 1 

!.uhtllulo o nota al pie, 54, 67, 114, 1941 
texto ~miinten'>o, 206-207, 262-263 1 

Transposición de filas y columnas. 279 

Tmz~~~"'' g,afoco,, u1ilización, 25 1-252.

1 

Unidades. dispositivo de salida, 306-308~ 

Valores 
de anchura de linea. 213-214 
de atributo (oh jeto), 213-215 
de preferencia. l't;aSt' Prckn:ncias de 

archÍ\'OS 
de omi!.ión l't;U.\l' Prefcrt:ncias dt: 

archivos 
\'emana activa, 313-314 
Vista 

Clasificador dt' Diapositivas. 41. '196 
E!.quema, 4. 19. 186 
Rcduccion y C.\pansión. 40, 195-196' 
visualización previa del Editor de 

Diapositiva!., :!58 
por omisión de pre~ntación a hiena, 

295 
Visualización 

20 de un gráfico 30, 1 n 
Estilo de presentación, 270 
expandida, 40 

diapositiva en Clasificador de 
Diapositiva, 236 
organigrama, 196 

impresión previa, 256-257, 259, 337 
organigramas,' 195·196 
plantilla de diapositiva, 266 
presentación por omisión. 199, 295 
símbolos como nombres, 206 · 

Volver a hacer, 209 
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Windows, 297, 309 
Administrador 

de Archivos, 317-319 
de Impresoras. 320 
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ARCHIVO 

Principales opciones de menús 

EDICION 
Presentación nueva 
Abrir 
Guardar 
Guardar como 
Cerrar 
Configurar 
Imprimir 
Screen Show 
Biblioteca de símbolos 
Importar 
E~portar 

Preferencias 
~al ir 

DIAPOSITIVA 
Añadir diapositiva 
~orrar diapositiva 
!r a diapositiva 
Fondo 
Plantilla 
f;stilo de presentación 
Paleta de colores 

'' 

Jipo de letra de la presentación 
Editar maestro de prospecto 
Añadir título/nota al pie 

GRAFICO 
Editar datos 
Opciones de gráfico 
~eries· 

Ieeyenda 
Marco 
Rejilla 
9es 
Rotulas 
Organigramas 
Añadir gráfico a diapositiva 
Cam)2iar tipo de gráfico 
Gráfico a Imagen 
Estadístico de series 

Anular 
Repetir 
Cortar 
~opiar 
fegar 
Pegar t;nlace 
Horrar 
Seleccionar todos 
Revisión QrtOgráfica 
Diccionario personal 

TEXTO 
Tipo de !etra 
Tamaño 
Estilo 
Color 
Todos los ªtributos 
Atributos de bolos 
Justificar 
Definir punto de anclaje 
Mostrar regla de texto 
Añadir sello 

OBJETOS 
Relleno 
Atributos de línea 
f;fectos especiales .. 
Atributos de botón ,. 
Regla/Rejilla " ' ... 
Mantener herramienta 
Agrupar 
Desagrupar 
Situar delante 
Situar detrás 
Rotar 
Invertir 
Alinear 
~entrar en diapositiva 
Editar puntos 
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T E L E C Q M M 

. --· -19-al 23 de septiembre.de 1994. 

:¡DIRECT,ORIO DE 'ALUlV,NOS 

l.- Josue ALVAREZ JIMENEZ ;, : _, 
TELECOIVM , · 1 r ·: 
Coordinador de Planeación. de Ingresos 
Eje Central Lázaro. CárdenaE!_ 678, :­
Torre Central de Telecomunicaciones 
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c·.P. 07430 Tel: 629 1~ - 00 X 2395 

5.-
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Cabrera Santos ERNESTO 
TELECOlV.UNICACIONES 
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Eje Central Lázaro Cárdenas 
Col. Narvarte, Deleg: Benito 
C.P; 03020, Tel: 519 33 
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567 
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83 
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9.- Jorge LOPEZ GARCIA 
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Eje' c'entral Lázaro Cárdenas 567 
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Tel: 629 11 11 
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