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CAPITULO1.
AUTOFORMAS

Objetivo

Utilizar la categoria de Diagrama de Flujo de las Autoformas para
representar de forma grafica los pasos a seguir dentro de cualquier
proceso.

Utilizar la categoria de Conectores de las Autoformas para unir los
elementos de los Diagramas de Flujo.

Introduccién

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia
de pasos a realizar para producir un resultado, que puede ser un
producto material, una informacion, un servicio o una combinaciéon de
los tres. Se utiliza en gran parte de las fases del proceso de Mejora
Continua, sobretode en Definicion de proyectos, Diagndstico, Disefio
e Implantacién de solucicnes.

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 1



UNAM CURSO INSTITUCIONAL DECDFI
“ POWERPOINT INTERMEDIO"
DIAGRAMAS DE FLUJO
Los diagramas de flujo son graficas que representan la /mem ——— I
direccién que sigue la informacién que contiene un algoritmo; [\ Lineas e —
los datos se encierran en diferentes figuras, estas se llaman |{? Formas basicas  » 00O <
figuras logicas. % Fechas de bloque » OO
Las principales figuras son: Inicio, Condicién, Proceso. Ciclo y &JI’ ocOrY
Fin. %gintasvestrellas y
%)Llamadas »}© O e
PowerPoint cuenta con una categoria de Autoformas y RP X O
denominada Di mas de Flujo
naga Liagra ! Agtnfnrmas'[ AV D
Qoo
CONECTORES
Agregar Un Conector

Puede utilizar tres tipos de conectores para unir objetos: lineas

angulares y curvas. Al redistribuir objetos con un conector, los conectores
permanecen unidos a los objetos y se desplazan con éstos. Puede arrastrar

el controlador de ajuste para cambiar la forma del conector.

Si mueve cualquier extremo de un conector, éste se separara del objeto y |

rectas, |FESe——" 1

i
i

oS
IR
PRI

|

podra fijarlo a otro punto de conexidén del mismo objeto o a ofro objeto. Para
separar todo el conector de los dos objetes, arrastrelo desde el centro.

Tras reorganizar los objetos conectados, es posible que algunos conectores tengan que redistribuirse
para que las conexiones sean mas directas e impedir que los conectores se crucen por encima de los

objetos.

En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Autoformas,
efija Conectores y, a continuacion, haga clic en el conector que
desese.

1. Sefiale déonde desee unir el conector.

Nota: Si el conector tiene un
controlador de ajuste amarillo,
arrastrar el controlador |-
cambiara la forma del conector, [
pero no lo desvinculara

Los puntos de conexidbn apareceran como cuadrados
azules.

2. Haga clic en el primer punto de conexién deseado, eiija el otro
objeto y, a continuacion, haga clic en el segundo un punto de
conexion.

Los conectores unidos o bloqueados apareceran como cuadrados
rojos. Los conectores desbloqueados apareceran como
cuadrados verdes.

3. Para mover el conector, arrastre uno de sus extremos y conectelo

| S e

:Conector. unido

a otro lugar u objeto.

4. Para anular el bloqueo automatico del extremo, mantenga presionada la tecla ALT mientras

arrastra el extremo. Puede colocar el extremo en el lugar del
quedara conectado.

objeto que desee, aunque no
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5. Para desvincular todo el conector, arrastre su centro.

Redistribuir Un Conector

1. Seleccione alguno de los objetos conectados. |

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en [. ]

Dibujo y, a continuacién, Redistribuir conectores. Conector desviado

Sugerencia: Si selecciona un objeto y hace clic en Redistribuir conectores cuando uno o mas
conectores se unen al mismo objeto, se moveran todos ios conectores de modo que se conecten por
la distancia mas corta. Si no desea redistribuir todos los conectores, seleccione solamente la linea que
desea redistribuir y, a continuacién, haga clic en Redistribuir conectores.

T C R, A A ]
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CAPITULO 2.
HERRAMIENTAS DE DIBUJO

Objetivo

Utilizar las Herramientas de dibujo adecuadas para crear y modificar
dibujos y de asi facilitar y agilizar el disefio de documentos y
presentar la informacion graficamente.

Introduccion

Los dibujos son graficos que forma parte de un documento y que se
puede modificar y mejorar utilizando las opciones de la Barra de
Herramientas Dibujo. Los objetos de dibujo incluyen Autoformas,
curvas, lineas y objetos de dibujo de WordArt,
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AGRUPAR, DESAGRUPAR

Utilice el comando Agrupar del Menti Dibujo para agrupar objetos de dibujo y trabajar
con ellos como si fuesen un solo objeto. Los objetos de dibujo agrupados se mueven,
giran, voltean, cambian de tamafic o de escala como una sola unidad.

Desagrupar: separa los dibujos en diversas partes dependiendo como fueron
elaborados.

Seleccione los objetos que desee agrupar ¢ desagrupar manteniendo presionada la
tecla SHIFT mientras hace clic en cada objeto.

En la Barra de Herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo y, a continuacién, haga clic
en Agrupar o Desagrupar.

ORDENAR

Cuando dibuja un objeto encima de otro, se crea una pila superpuesta. Se pueden
apilar tantos abjetos de dibujo como se desee y reorganizarlos en la pila utilizando el
comando Ordenar del Menu Dibujo. Puede mover un objeto de dibujo al frente de la
lista o enviarlo atras, moverlo un nivel hacia adelante o hacia atras en la pila o
colocarlo delante o detras del texto. También puede apilar grupos y luego cambiar el
orden de apilamiento.

Puede disponer texto y graficos en capas ulilizando los estilos de ajuste de texto
Delante del texto o Detras del texto.
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ALINEAR O DISTRIBUIR

Utitice el comando Alinear o
distribuir del Menlu Dibujo para
alinear dos o mas objetos de

dibujo por sus bordes, por el centro *(C . K . — - * @

{horizontalmente) o por el medio .

{verticalmente). También puede
alinear uno mas objetos de dibujo
con relacién a toda la paginaoc a

Obyectos afineados Chiectos distribuicos

otro delimitador y puede organizar y distribuir objetos de dibujo de manera equidistante verticaimente,
horizontalmente o con relacién a toda la pagina. Puede alinear y distribuir imagenes, pero antes debe
cambiar el estilo de ajuste de texto de En linea con el texto a otro estilo.

GIRAR O VOLTEAR

Puede utilizar el comando Girar o voltear

del Mend Dibujo para girar un objeto de

dibujo o un grupo de objetos de dibujo 90

grados en el sentido de las agujas del relgj P c

o en el sentido contrario al de las agujas o

del reloj, 0 puede voltear un Objeto 0 Un obete de dibuio gradc 8 volteado gtrado
la 1zguierda honzontatmente... librements,

grupo de objetos de dibujo horizontal o
verticalmente. También pueden girarse los

objetos de dibujo cualquier nimero de ) ‘ . o

grados utilizando la herramienta Girar Nota: Solo se pueden girar y voltear objetos de dibujo; |-

libremente de la Barra de Herramientas no se puede girar ni voltear una imagen..

leUJO. e Y s o T e n st I o e Wit AT L. - A
CAMBIAR AUTOFORMA

Seleccione la Autoforma que desee cambiar.

En la Barra de Herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo, sefiale Cambiar autoforma, sefiale una
categoria y haga clic en la forma que desee.

V ALORES PREDETERMINADOS DE AUTOFORMA

Permite establecer los valores predeterminados para las nuevas Autoformas.
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CAPITULO 3.
SOMBRA Y 3D

Objetivo

Aplicar efectos de sombras y 3D a los objetos

Utilizar la Barra de Herramientas de Sombra y 3D para pérsonalizar la
sombra y 3D aplicada a los objetos

Introduccion

A través de la aplicacion de una sombra en un objetos se pueden
crear efectos de relieve en los objetos, a v vez con los efectos de 3D
se puede estableces profundidad a los objetos e iluminar las
diferentes cara del objeto.
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SOMBRA

Barra De Herramientas De Sombra

Al elegir el boton Sombra comando Configuracion de sombra se muestra la barra de herramientas
sombra que se describe a continuacion:

lcono Nombre Funcién
B Activar o desactivar sombra Activa o desactiva la sombra a un objeto.
& Empujar sombra hacia arriba Empuja la sombra hacia arriba.
&, Empujar sombra hacia abajo Empuja la sombra hacia abajo.
B Empujar sombra hacia la izquierda Empuja la sombra hacia la izquierda arriba.
@, Empujar sombra hacia la derecha Empuja la sombra hacia la derecha.
2. Color de sombra Cambiar el color de sombra
Agregar Una Sombra A Un Objeto Sugerencig: Para cambiar el color © ]
desplazamientc de una sombra, haga clic 3!

H
sucesivamente en Sombra , en [
Configuraciéon de sombra y en las opciones que |
desee dentro de la barra de hemrramientas |
Configuracion de sombra. i

e e e gD

1. Seleccione el objeto al que desee agregar una
sombra,

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en

[zik

Sombra i ¥, a continuacion, en la opcidn que

desee,

Cambiar La Direccién De Desplazamiento De La Sombra De Un Objeto

1. Seleccione el objeto que desee cambiar.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Sombra y, a continuacién, en
Configuracion de sombra.

3. En la barra de herramientas Configuracion de sombra, haga clic en cualquiera de ios botones
Empujar sombra para generar el efecto que desee.

Al hacer clic en Empujar sombra, empujara la sombra 1 punto. Para empujar la sombra 6 puntos,
presiong SHIFT y no la suelte mientras hace clic en un boton Empujar sombra.

Agregar Un Efecto De Relieve O De Grabado A Un Objeto

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 8
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1. Seleccione el objeto al que desee aplicarle el efecto.
2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Sombra .
3. Para agregar un efecto de relieve, haga clic en Sombra estilo 17 .@

Para agregar un efecto de grabado, haga clic en Sombra estilo 18 E

Sugerencias:

»  Para mejorar el resultado de estos efectos, el borde de un objeto desaparece al agregar el efecto. Para volver

i
a agregar el borde, seleccione el objeto, haga clic en la flecha situada junto a Color de linea , y después
seleccione el color del borde.

+ Podra aplicar un efecto de relieve a un texto activando la casilla de verificacion Relieve en el cuadro de dialogo

Fuente (Mena Formato). |

DY SHA AL HTE ot e

Cambiar El Color De Una Sombra En Un Objeto

1. Seleccione el objeto que desee cambiar.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Sombra ] y, a continuacion, en
Configuracion de sombra.

3. En la barra de herramientas Configuraciéon de sombra, haga clic en la flecha situada junto a

Color de sombra .

4. Para restaurar el color predeterminado de sombra, haga clic en Automatico.

Sugerencia: Para cambiar el
color de la sombra de manera
que sea posible ver a través del
mismo, haga clic en Colores de
sombra y, a continuacion,
active la casilla de verificacion
Semitransparente.

T 7 R R P, S AR T

Para cambiar a un color de la combinacién de colores, haga clic
en uno de los ocho colores situados bajo Automatico.

Para cambiar a un color que no aparece en la combinacién de
colores, haga clic en Mas colores de sombra. Haga clic en el
color que desee en la ficha Estandar, o bien haga clic en la
ficha Personalizar para mezclar su propio color y, a
continuacion, en Aceptar.
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3D

Barra De Herramientas De 3D

Al elegir el botdn 3D comando Configuracion 3D... se muestra la barra de herramientas 3D que se
describe a continuacidn:

Icono Nombre Funcion
8¢ Activar o desactivar 3D Activa o desactiva efecto 3D del objeto seleccionade con los
- valores predeterminados.

1) Inclinar hacia abajo Gira 6 grados al efecto 3D airededor de un eje horizontal
hacia abajo.

e_ Inclinar hacia arriba Gira 6 grados al efecto 3D alrededor de un eje horizontal
hacia arriba.

¢l Inclinar hacia la izquierda Gira 6 grados al efecto 3D alrededor de un eje Vertical hacia

‘ la izquierda.

<h Inclinar hacia la derecha Gira 6 grados al efecto 3D alrededor de un eje Vertical hacia
la derecha

7 Profundidad Establece (72 puntos = 1 pulgada) la profundidad del efecto
3D al objeto seleccionado.

2 Direccion Hagal clic al la direccion deseada del efecto 3D.

w lluminacién Haga clic a la direccién en que desee que brille la luz en el
objeto 3D seleccionado.

oy Superficie Presenta |a apariencia de la superficie del objeto.
Estructura metalica: quita todas [a superficies, muestra solo
la estructura subyacente.
Mate: hace que la superficie del objeto seleccionado no
tenga reflejo o que tenga una apariencia de imagen.
Plastico: hace que la superficie tenga una apariencia de
plastico.
Metal: hace que la superficie tenga una apariencia de metal
pulido.

g’ v Color 3D Haga clic en el color que desee que tenga el efecto 3D.

Agregar O Cambiar El Efecto 3D De Un Objeto

1. Seleccione el objeto que desee cambiar.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en 3D .

Para agregar un efecto 3D, haga clic en la opcion qgue desee.

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 10
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Para cambiar un efecto 3D (como por ejemplo el color, anguio de giro, la profundidad, la

i
iluminacién o fa textura de su superficie), haga otra vez clic en 3D @ haga clic en
Configuracién 3D y, por Ultimo, en las opciones que desee dentro de la barra de herramientas
Configuracion 3D.

Cambiar E] Color Del Efecto 3D De Un Objeto

1.

Seleccione el objeto que desee cambiar,

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en 3D y, a continuacion, en Configuracién

3D.
En la barra de herramientas Configuracion 3D, haga clic en la flecha situada junto a Color 3D
Para restaurar el color predeterminado del efecto 3D, haga clic en Automatico.

Para cambiar a un color de la combinacion de coleres, haga clic en uno de los ocho colores
situados bajo Automatico.

Para cambiar a un color que no aparece en la combinacion de colores, haga clic en Mas colores
3D. Haga clic en el color que desee en la ficha Estandar, o bien haga clic en la ficha
Personalizado para mezclar su_propio color y, a continuacion, en Aceptar.
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CAPITULOA4.
TABLAS

Objetivo

_ Utilizar tablas de Word en una presentacién de PowerPoint.

Utilizar |as diferentes herramientas para la creacion de y manipulacion
de una tabla en un documento de Word.

Introduccién

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que se pueden
rellenar con texto y graficos. Las tablas suelen utilizarse con
frecuencia para organizar y presentar informacion, pero también
tienen muchos otros usos. Las tablas pueden utilizarse para alinear
numeros en columnas y posteriormente ordenarlos y realizar
operaciones con ellos. También pueden utilizarse para crear disefios
de pagina interesantes y organizar texto y graficos.
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TABLAS EN UNA PRESENTACION DE POWERPOINT

Diapositiva Con Autodiseiio De Tabla

1.

2.

3.

4,

En una presentacion nueva o existente | w0t e - KHIES
inserte una Diapositiva con el autodisefio de | eaun autodisefio:
Tabla : I Cancelar I

T — =
En la Diapositiva haga doble cli donde se HE

indica para insertar la tabla. I—I |'—| I——'
=" i = -

Seleccione el numero de filas y columnas

Haga clic en el botén Aceptar.

Comando Tabla del Menii Insertar

1.

2.

3.

Haga clic en el Menu Insertar y seleccione el comando Tabla

Indique el nimero de filas y columna. MO de columnas: | sceptar
iﬂ -+
Haga clic en el boton Aceptar l Cancelar I

N de filas:

___iH

PROGRAMAS DE OFFICE QUE PUEDE UTILIZAR PARA CREAR
UNA TABLA

Antes de crear una tabla, debe decidir qué programa de Office se adapta mejor a su actividad. Para
crear una tabla, puede utilizar Word, Microsoft Excel o Microsoft Access. Microsoft Excel y Word
pueden dar formato a la tabla autormaticamente. En PowerPoint, puede dibujar y dar formato a una
tabla en cualquier parte de la diapositiva. En Microsoft Access, puede dar formato a una hoja de datos
completa.

1.

Si se trata de una tabla que va a incluir un formato de graficos complejo, como listas con vifietas,
tabulaciones personalizadas, numeracion, sangria francesa, formato de celdas individual y celdas
divididas en diagonal, utilice Word.

Si se trata de una tabla que va a incluir calculos complejos, analisis estadisticos o graficos, utilice
Microsoft Excel.

Para obtener funciones de ordenacion y busqueda mas eficaces, utilice Microsoft Access o
Microsoft Excel.

Si necesita emplear funciones de base de datos relacional, cree las tablas en Microsoft Access.

Si se trata de una tabla que va a incluir en una presentacion, utilice PowerPoint.
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PARTES DE UNA TABLA

Espacio Y Margenes De Celdas: Si utiliza una tabla para organizar texto y gréficos, por ejemplo, en
una pagina Web, puede agregar espacio entre |las celdas de la tabla. También puede agregar "relleno” de
celda (espacio entre el texto y el limite de la celda) cambiando el margen de la celda.

espanado
de celdas

Bordes Y Lineas De Cuadricula: De :"”‘""““” de movimento de tabla
manera predeterminada, las tablas tienen un MWﬁwvv;:w-
borde formado por una linea continua negra
de 1/2 punto. Si quita este borde, aln vera
las lineas de divisidn que forman los limites
de las celdas. Las lineas de division no se
imprimen.

S c s e, L - - marcas de
O | SENREC o] 1n de fia
. [Am| 19] 20 30 40| Sajm| .
- [ Bl 10] 20] 30 40] 5aj5] v
11- | Coj 10 20 30 4o0[ 50| -
o T T - .
mérgenes de ceidal marcasde fin de caldal

una tabla anidade

- Marcas De Fin: Las marcas de fin de
celda y fin de fila son caracteres no
imprimibles que, como las lineas de division,
sOlo aparecen en la pantalla.

oontrol ador de
O— cambio de
borde linea de la cuadricula lamaiio de tabla

B
—— =
N

Tablas Anidadas: Si utiliza una tabla para disefiar una pagina y desea utilizar otra para presentar
informacion, puede insertar una tabla anidada; es decir, una tabla dentro de otra. Obtener informacion
sobre tablas anidadas.

Controladores De Movimiento Y Cambio De Tamano De Tablas: Utilice el controlador de

movimiento de tabla para mover la tabla a oftro lugar de una pagina, y el controlador de cambio de
tamario de tabla para cambiar el tamafic de una tabla.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLAS Y BORDES

lcono Nombre Funcion
7 Dibujar Tabla Permite dibujar una tabla, fila o columnas.
@ Borrador Permite borrar lineas de una tabla.
! | Estilo De Linea Activa la lista desplegable donde se encuentran los diferentes

eslilos de linea.

15 pE Grosor De Linea Activa la lista desplegable de los diferentes grosores de linea.
z Color Del Borde Activa |a paleta de colores para los bordes
Color De Sombreado Activa la paleta de colores para el sombreado de celda.
Aplicar Borde Activa la paleta de bordes para seleccionar la posicion donde se

desea aplicar el borde.

+ | Insertar Activa una lista desplegable permite insertar diferentes elementos
de una tabla.
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lcono Nombre Funcion

i) Combinar Ceidas Permite combinar dos © mas celdas.

B Dividir Celdas Permite dividir una celda, fila o columna.

Alineacion Activa la lista desplegable con los diferentes tipos de alineaciones.
3t Distribuir Filas | Permite que todas las filas de una tabla tengan la misma altura.

Uniformemente

[aal Distribuir Columnas | Permite que todas las columnas tengan el mismo ancho.
Uniformemente
2 Autoformato De Tabla Activa el cuadro de didlogo Autoformato de tablas donde se
encuentras los formatos preestablecidos.
% Cambiar Direccion Del Texto | Permite cambiar la direccion del texto dentro de la celda.
2l Orden Ascendente Ordena en forma ascendente el contenido de una fila o columna.
Zl Orden Descendente Ordena en forma descendente el contenido de una fila o columna.
Autosuma Suma el contenido de una fila o una columna.
CREACION DE TABLAS

Primero.. iuego .. obien.. vytodorgual...
. Pres

Crear Nuevas Tablas

\ =
Puede crear rapidamente una tabla sencilla utilizando el comando

Insertar tabla, o utilizar la herramienta Dibujar tabla para crear

una tabla mas compleja de forma rapida, por ejemplo, una que

contenga celdas de diferente alto o un numero variable de

columnas por fila.

%

El uso de Dibujar tabla es similar a dibujar un rectanguio sobre papel cuadriculado; primero, se
dibuja una linea desde una esquina de la tabla a la esquina diagonalmente opuesta para definir los
timites de toda la tabla, y después se dibujan las lineas de columnas y filas en su interior

Crear tablas dentro de otras tablas: También puede utilizar Dibujar tabla para crear tablas
dentro de otras tablas o tablas anidadas. Las tablas anidadas son especialmente (tiles cuando se
utiliza una tabla para disefar una pagina y después se desea utilizar otra tabla para presentar
informacién; por ejemplo, si se utiiza una tabla para disefiar la pagina Web del departamento de
ventas de una organizacion, en el disefio podria insertarse una tabla anidada ilustrando los beneficios
trimestrales del departamento.

Crear tablas a partir de informacién existente: Puede convertir parrafos de texto existentes
en una tabla. También puede crear una tabla a partir de un origen de datos existente, como una base
de datos o una hoja de calculo.
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Insertar Tabla

Nota: Puede utilizar el comando
Autoformato de tablas para
dar un aspecto acabado a una
tabla mediante una variedad de
bordes, fuentes y sombreado.

1. Haga clic en el lugar en que desee crear una tabla.

2. Haga clic en Insertar tabla El en la Barra de Herramientas
Estandar.

3. Arrastre para seleccionar el numero de filas y columnas que
desee.

Dibujar Tabla

Sugerencia: Mantenga
presionada la tecla CTRL para

ajustar automaticamente el
texto mientras dibuja la tabla.

lugar en que desee crear |a tabla.

o

" 1. Haga clic en el

2. En la Barra de Herramientas Tablas y bordes, haga clic en
Dibujar tabla .

3. El puntero se convertird en un lapiz.

4. Para definir los limites exteriores de la tabla, dibuje un rectangulo. A continuacion, dibuje las lineas de
las columnas y de las filas dentro del rectanguio.

5. Para borrar una linea ¢ un blogue de lineas, haga clic en el comando Borrador Qy, a continuacion,
arrastre el borrador sobre la linea.

6. Una vez creada ia tabla, haga clic en una celda y comience a escribir o inserte un grafico.

SELECCIONAR ELEMENTOS EN UNA TABLA ,

Para Haga esto

Seleccionar una celda

Seleccionar una fila

Haga clic a la izquierda de la fila. #

Seleccionar una columna | Haga clic en la linea de separacion superior o en ef borde superior de la columna.
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Para Haga esto

Seleccionar varias celdas, | Arrastre a lo largo de la celda, fila o columna, o seleccione una sola celda, fila o
filas o columnas columna y, manteniendo presionada la tecla SHIFT, haga clic en otra celda, fila o
columna.

Seleccicnar el texto de la|Presione TAB.
celda siguiente

Seleccionar el texto de la|Presione SHIF+TAB.
celda anterior

Sugerencia: También puede seleccionar filas, columnas o toda la tabla
haciendo clic en la tabla y utilizando los comandos Seleccionar del Menu
Tabla o las teclas de método abreviado.

Seleccionar toda la tabl

ch en atbl . A n |preine ALT+5 en el teclado numeérico. La
tecla BLOQ NUM debe estar desactivada.

Notas

= También puede utilizar la herramienta Dibujar tabla para dibujar la fila o columna en el lugar que desee.

« Para agregar rapidamente una fila al final de una tabla, haga clic en la (ltima celda de la Gitima fila y presione
la tecla TAB.

|/ Dibujar tabla
; Insertar L4
|  Eiminar Lo
Tobi
' Diyidir tabla Columna
N Fila
i Repeticite de flas de thulo Cela

AGREGAR FILAS O COLUMNAS A UNA TABLA

1. Seleccione un numero de filas o columnas igual al nimero de filas o columnas que desee insertar

2. Enia Barra de Herramientas Tablas y bordes, haga clic en la flecha que aparece junto a Insertar
tabla = Ty después haga clic en el comando Insertar que desee.

ELIMINAR UNA TABLA O ELEMENTOS DE UNA TABLA

Puede eliminar celdas, filas, ¢ columnas multiples o individuales, asi como una tabla entera. También
puede borrar el contenido de algunas celdas sin eliminar la celda.

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 17



UNAM - CURSO INSTITUCIONAL
“ POWERPOINT INTERMEDIO"

DECDFI

Eliminar Una Tabla Y Su Contenido

1. Haga clic en la tabla.

2. En el Menu Tabta, elija Eliminar y haga clic en Tabla.

Eliminar Celdas, Filas O Columnas De Una Tabla

1. Seleccione las celdas, filas o columnas que desee eliminar.

[?;E!': Ventana 1
'_# Dibujar tablta

Insertar

i seleccionar
Dividir tabla

»

[ oo
» ‘¥ Columnas

S filas
& Celdas—

2. En el Menu Tabla, elija Eliminar y, a continuaciéon, haga clic en Columnas, Filas o Celdas.

3. Siesta eliminando celdas, haga clic en la opcion que desee.
Borrar El Contenido De Una Tabla
1. Seleccione los elementos que desee borrar.

2. Presione la tecla SUPRIMIR.
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FORMATO DE TABLAS

Puede mejorar el aspecto de las tablas agregandoles bordes y rellenando las
celdas con colores, tramas o sombreado. También puede utilizar el comando
Autoformato de tablas para dar a la tabla un disefio atractivo.

Agregar Un Borde A Una Tabla

1. Siga uno de estos procedimientos:

2. Para agregar un borde a una tabla, haga clic en.
cualquier lugar de |a tabla.

3. Para agregar bordes a celdas especificas, seleccione
las celdas, incluida la marca de fin de celda.

4. En el Meni Formato, haga clic en Bordes y
sombreado y, a continuacion, haga clic en la ficha
Bordes.

Al ingertar una tabla, de forma predeterminada, tiene un
borde sélido de una sola linea negra de 1/2 pto. Para
agregar un borde distinto, utilice las opciones Estilo,
Color y Ancho.

Nota:

Puede utilizar los iconos correspondientes de la

barra de Tablas y Borde para personalizar el
borde de la tabla.

I
KN
m
[2]
=
o
a
©
r
=
4o
,,_m
-
-
)
iil
G
=1
w
(=]
-
(=8
@
5‘.
D
o
o

T e

=

e

g

5.

Asegurese de que esta seleccionada la opcion
correcta, Tabla o Celda, en Aplicar a.
Seleccione las demas opciones que desee.

Para especificar que solo desea definir bordes
para algunos lados, haga clic en Personalizar en
el cuadro Valor. En Vista previa, haga clic en los
bordes del diagrama o utilice los botones para
aplicar y quitar bordes.

122

Harzo ~ ‘Abril  Mayo

322

200

400

z Haga bk enuno de los diagrames
::_-§ Ninguro ] wawm::m
— , '
ERI | — %

A e e & -
Color: ] .
Cuagrcuia il OO o :

Ny archo, ﬂ Emm &
ﬂ e I' Aplicar &
fial Persmaigade - o —
[Trotmoars | lahogorta - | ] =

Para especificar la posicion exacta del borde con respecto al texto, haga clic en Parrafo en
Aplicar a, haga clic en Opciones y, a continuacion, seleccione las opciones que desee.

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO

19



CURSO INSTITUCIONAL DECDFI

UNAM
“ POWERPOINT INTERMEDIO”

Agregar Sombreado A Una Tabla, Un Parrafo O Al Texto Seleccionado

Puede utilizar el sombreado para rellenar el fondo de una tabla, parrafo o texto seleccionado.

; R e ; R o]
1. Para aplicar sombreado a una tabla, haga clic en % : — (2l
. i des de da W
cualquier lugar de la tabla. Para aplicar sombreado a ; fo- ssesm/Eesl, -
determinadas celdas, seleccione las celdas, incluidas rr_}_s;_r_dfe_m{_ﬂ_i
las marcas de fin de celda. EEEEAEEEE .
HEARNENEN S —
; i ) NN [ e o
2. Para aplicar sombreado a un parrafo, haga clic en =§§;§E§ g —————
cualquier lugar del parrafo. Para aplicar sombreado a EELEE =
un texto especifico, como una palabra, seleccione el EL RO S NI
¢ Tramas
texto. Estlo
e .1 o =
3. En el Meni Formato, haga clic en Bordes y | [ wwis o
;zr;t:z:t;(; y, a continuacion, haga clic en la ficha T ] e T

Nota: Puede utilizar el icono Color de Sombreado & "de la Barra de Herramientas Tablas y Bordes para aplicar el

sombreado de celdas.

4. Seleccione las opciones que desee.

En Aplicar a, haga clic en la parte del documento a la que desee aplicar el sombreado. Por
ejemplo, si hizo clic en una celda sin haberla seleccionado en el paso 1, haga clic en Celda. De lo

contrario, Word aplicara el sombreado a toda {a tabla.

Quitar El Sombreado De Tablas O Del Texto

Para quitar el sombreado de una tabta, haga clic en cualquier lugar de la tabla. Para quitar el

1.
sombreado de determinadas celdas, seleccione las celdas, incluidas las marcas de fin de celda.

2. Para quitar el sombreado de un parrafo, haga clic en cualquier lugar del parrafo. Para quitar el
sombreado de un texte especifico, como una palabra, seleccione el texto.

3. En el Mend Formato, haga clic en Bordes y sombreado vy, a continuacién, haga clic en [a ficha

Sombreado.

4. £n Relleno, haga clic en Sin relleno.

CAMBIAR EL TAMANO DE PARTE O LA TOTALIDAD DE UNA
TABLA

Cambiar El Tamafio De Una Tabla
Situe el punterc sobre la tabla hasta que aparezca el controlador de cambio de tamaiio de tabla

1.
Blen la esquina inferior derecha de |a tabla.

20
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2. Sitle el punterc scbre el controlador de cambio de tamafio de tabla hasta que aparezca una
flecha de dos puntas.

3. Arrastre el limite de la tabla hasta que la tabla tenga el tamafio que desee.

Cambiar El Ancho De Columna De Una Tabla

. , lellly
1. Coloque el puntero en el limite de la columna que desee mover hasta que se convierta en ,‘ﬂ}’;
a continuacion, arrastre el limite hasta que la columna tenga el ancho que desee.,

2. Para cambiar el ancho de una columna a una medida

especifica, haga clic en una celda de la columna. En el § * 1apa | Ela ”][,C,p,'umn:?_?l Celda |

Meni Tabla, haga clic en Propiedades de tablay, enla | 1.5
ficha Columna, elija las opciones que desee. Cohumna 2:
I¥; ancho preferido: 5.29 e =5 Medr en: ;C?}Jmetruslvl

] 44 Colurnna anterior H Columna sigueente #» i

3. Si desea que las columnas de una tabla se ajusten E;;";:;ml_
automaticamente al contenido, haga clic en una tabla, elija o~ X
Autoajustar en el Menl Tabla y, a continuacién, haga ¢lic en | e ,

Autoajustar al contenido. | Seleccionar .

Combipar celay

[EH Dividir celdas...

b Obyicir takin

:ﬂ Autoformato de tablas._.. .

T T T—
E Autoapsstar 3 la yentana
F Ancho de cofumna fijo

- -—— - oy —

4, Para mostrar las medidas del ancho de una columna, haga
clic en una celda y mantenga presionada la tecla ALT
mientras arrastra los marcadores sobre |a regla.

Cambiar El Alto De Fila De Una Tabla

-
1. Cologue el puntero encima del limite de |a fila que desee mover hasta que se convierta en y, a
continuacion, arrastre el [imite.

2. Para cambiar el alto de una fila a una medida R x|
especifica, haga clic en una celda de la fila. En el Ment | Tas ~ ma |'cgomna " Coda |
Tabla, haga clic en Propiedades de tabla y, en la ficha | ;..
Fila, seleccione las opciones que desee. Fla 1

E‘:e_koespocftg_oﬂ[lcin__:‘d Alto gefly.  |Mimmo -

- Opgrones
7 Romper la fla entre paginas
"t Repetr coma Féa de encabezado en cada pégina

; 2 Fya antetior ! ! Fila siguente i

3. Para mostrar las medidas del alto de la fila, haga clic en una celda y mantenga presionada la
tecla ALT mientras arrastra los marcadores sobre la regla vertical.
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Hacer Que Varias Filas O Columnas Tengan El Mismo Tamaiio

1. Seleccione las columnas o filas que desee hacer del mismo tamario.

2. En la Barra de Herramientas Tablas y bordes, haga clic en Distribuir columnas
uniformemente Fﬁo en Distribuir filas uniformemente EE.

Sugerencia: Para dividir varias
celdas, selecciénelas y haga 3

clic en Dividir celdas

Cambiar El Espacio Entre Celdas En Una Tabla

1. Haga clic en la tabla. , x|
+ Tsbla | _ﬂla I Cglumna | Celda l
2. En el Meni Tabla, haga clic en Propiedades de tabla ;...
y, & continuacion, en la ficha Tabla. : WndGprefero;|[0tm 2  Medren: [Contimetrosiv]
Abneacdn
3. Haga clic en Opciones. [—] | Sangria ala zquerda:
2] |8 |8 =
4. En Espaciado de celdas predeterminado, active la — — -
casilla de verificacion Permitir espaciado entre celdas y | 1lawerda  centro Derecha
escriba la medida que desee. . Auste del texto
| | l B2
== =
?\I;:g:ﬂa Alrededor ! Posicion « |

COMBINAR CELDAS EN UNA TABLA

Puede unir dos 0 mas celdas de la misma fila o columna en una sola celda. Por ejemplo, puede unir
varias celdas en sentido horizontal para crear un titulo que ocupe varias columnas.

1. En la Barra de Herramientas Tablas y bordes, haga clic en Barrador 2,

2. Arrastre el borrador sobre los separadores de celda que desee quitar.
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DIVIDIR TABLAS

Dividir Una Celda De Una Tabla En Varias Celdas

1. En la Barra de Herramientas Tablas y bordes, haga clic en
Dibujar tabla —ﬂ.

2. El puntero se convertira en un lapiz.

3. Arrastre el [apiz para crear las nuevas celdas.

Dividir Una Tabla O Insertar Texto Delante De Una Tabla

1. Para dividir una tabla en dos, haga clic en a fila que ocupara el primer lugar en la segunda tabla.
2. Parainsertar texto antes de una tabla, haga clic en la primera fila de la tabla.

3. En el Menu Tabla, haga clic en Dividir tabla.

CAMBIAR LA POSICION DEL TEXTO EN UNA TABLA

Cambiar La Alineacion Del Texto En Una Celda De Tabla

De manera predeterminada, Word alinea el texto de una tabla a la parte superior izquierda de una
celda. Puede cambiar Ja alineacion del texto en una celda, tanto la vertical (superior, centro o inferior)

como la horizontal (izquierda, centro o derecha).

1. Haga clic en la celda que contiene el texto que desee alinear. ﬂ"iﬁlzg 3

2. En ta Barra de Herramientas Tablas y bordes, seleccione la opcion AEE
para la alineacion horizontal y vertical que desee, por ejemplo, Alinear I:i_] @E}

abajo en el centro o Alinear arriba a la derecha.
| y— |
E Eli.ﬂ[inear verticalmente

TRABAJAR CON TABLAS DE GRAN TAMANO

Cuando se trabaja con una tabla de gran tamano, es preciso dividirla cuando se produce un salto de
pagina. Puede ajustar la tabla para asegurarse de que la informacién aparece como desea cuando la

tabla se extienda a varias paginas.

Repetir titulos en cada pagina: Si la tabla tiene un titulo, puede hacer que el titulo aparezca
automaticamente en la parte superior de cada pagina.
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Controlar donde se divide Ia tabla: De manera predeterminada, si se produce un salto de
pagina en una fila larga, Word permite la division de la fila en las dos paginas. Puede evitar que una
fila de una tabla se corte al final de una pagina. También puede forzar la divisién de la tabla entre

. n Paginas en un lugar
Notas: il determinado

Microsoft Word repite automaticamente el titulo de ta tabla en las paginas que se obtienen
con saltos de pagina automaticos. Word no repite el titulo si inserta un salto de pagina
manual dentro de la tabla.

3 Repetir El Titulo
{| De Una Tabla

i{ En Las Paginas
Siguientes

Los titulos de la tabla repetidos solo se muestran en la vista Disefio de pagina o al imprimir
+

ol dariiem

1. Seleccione las filas que desee utilizar como titulo de la tabla. En la |Tabla]ventana 2
seleccion debe incluirse |la primera fila de la tabla. -/ Dibujar tabla

Insertar »

2. En el Menu Tabla, haga clic en Repeticion de filas de titulo. Eliminar ,
| Seleccionar 4
Duwvidir tabla

Repeticion de filas de titulo

Evitar Que Una Fila Se Corte Al Final De Una Pagina

1. Haga clic en la tabla.
2. En el Menu Tabla, haga clic en Propiedades de tabla y, a continuacion, en la ficha Fila.
3. Desactive la casilla de verificacion Romper la fila entre paginas.
Dividir Una Tabla Entre Varias Paginas
1. Haga clic en la fila que desee que aparezca en la pagina siguiente.

2. Presione CTRL+ENTER.

UTILIZAR TABLAS COMO HOJAS DE CALCULO

Puede utilizar tablas para realizar algunas de las tareas para las que utilizaria una hoja de calculo, por
ejemplo, puede ordenar los elementos de una tabla en orden alfabético, numérico o por fecha.
Asimismo, puede totalizar una fila o columna de nimeros de una tabla, asi como realizar otros
céleulos, como la obtencion de promedios.
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Ordenar Una Lista O Tabla

Nota: También puede utilizar ios iconos de ordenacion de la Barra
A
de Herramientas de Tablas y Bordes. Orden Ascendente ly Orden
z
descendente Al.

Seleccione la lista o la tabla que desee ordenar. : . Ix
Ordenar par
2. En el Menu Tabla, haga clic en Ordenar. EETEN ] 1o frexto iv] ?&ZZ:::;::;
. {uegao por
3. Seleccione las opciones de ordenacion que desee. [T tee frew 14 ggiix;l
Lu2go por
T e o o] gt
Laksta serd
> Conencabszads (& Sin encabezado
{_aceptar  {[ cCancelw || Opcones... |

CONVERTIR

Cuando se convierte un texto en tabla, se utilizan caracteres separadores para indicar el lugar donde
debe comenzar una nueva columna. Microsoft Word comienza las filas nuevas en las marcas de
parrafo. Si elige también las marcas de parrafo como caracteres separadores, Word convertira el
texto en una tabla con una columna.

Texto Existente En Una Tabla

‘_Tnmiﬂ;n jventana 7

1. Indique el lugar donde desee dividir el texto en —— -
. . . J Dibujar tabla
columnas mediante fa insercidon de los caracteres

separadores que desee. Inertar, ’
Ettminar »
R . Seiectionar 4

2. Seleccione el texto que desee convertir. Dividsr tabla

Repeticién de filas de thulo

3. En el Men( Tabla, elja Convertir y, a continuacion,

haga clic en Texto en tabla Converti texto en tabla..

Convertir Labla en texto...

4. En Separar texto en, haga clic enla opcién del caracter separador que desee.
5. Seleccicne las demas opciones que desee.
Convertir Una Tabla En Texto
1. Seleccione las filas o la tabla que desee convertir en parrafos.
2. En el Menu Tabla, elija Convertiry, a continuacion, haga clic en Tabla en texto.

3. En Separadores, haga clic en la cpcién del caracter separador que desee utilizar como limite de
las columnas. Las filas se separan con marcas de parrafo.
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CAPITULO 5.
ORGANIGRAMAS

Objetivo

Organizar en forma jerarquica y grafica la informacion en una
presentacion

Introduccién

Un organigrama permite representar de forma grafica y jerarguica las
relaciones existen entre objetos o personas, por lo gque resulta un
medio muy practico para simplificar y estructurar la informacion.
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INSERTAR ORGANIGRAMAS

Existen varias formas de insertar un organigrama en una diapositiva, utilizando, el autodisefio que
incluye dicha opcién o, si esta fue disefiada con anterioridad, insertarlo utilizando las opciones del
Menu.

Utilizando Autodiseiio

1. Seleccione el comando Insertar Nueva feix
Diapositiva del Menu Insertar ERa un auxodsseiio: aceptar
‘A
™ 3 Cancelar I
2. En el cuadro de dialogo Nueva Diapositiva, —
haga clic sobre el Autodisefic que contiene un .
organigrama = | o= e e o
Edi| |H0E] | =2} |l
3. Haga clic en el botén de Aceptar.
- - Orgargrama
=) |[Rs= N
|
F_1 No volver a mostrar este cuadro de didlogo
4. Haga Doble clic sobre el centro de Ia
diapositiva, para abrir la ventana de la
aplicacion Microsoft Organization Chart, que ANDES
permite crear y dar formato a cualquier tipo de R e D T :
organigrama que desee insertar.
.
5. Use las herramientas y Menus de Organigrama § - % --------- ﬁ%a, .
Chart para disefiar el grafico. & B
6. Para volver a PowerPoint, seleccione el g Haga doble clic para agregar un organigrama
comando Cerrar y Volver o Salir y Volver del E H
Menu Archivo de Organization Chart. i [ h
| RS ) ¥ PRHRARRSCI (R Pyl e Bt (41 Lo B e « |
F)]

Insertar Un Organigrama Una Vez Disefiada La Diapositiva

Si la diapositiva ha sido disenada anteriormente y desea afadir un Organigrama o después de borrar
algin elemento decide insertarlo.

1. En la vista Diapositiva, muestre la i % (=] |13
diapositiva a la que desee agregar

. Ventana  Ayuda Cle|xt
un organigrama.

,TlxlalSuboldmado 1'_LII 2-'Colega I Colsga -0 I Eéfenle = ‘Asnsl;e- lz;{[

’ . i is
2. En el Menu Insertar, seleccione el, Tituio el arganigrama =

comando Imagen y después haga
clic en la opcion Organigrama

. . [
3. Use las herramientas y Menuls del Y —

Organization chart para disefiar el “cerentedeventas', | |
grafico.

. %Kana Sosa Rosiue
rrenta Compras,

Gererte ge Amacen

F}fredo Hernandez Cast]

4. Para volver a PowerPoint haga clic
en le comando Salir y volver a :
presentacién o Cerrar y volver a |_ iv]
Presentacion del Menu Archivo de “Ti :mnﬁo ] [ L]
Organization Chart. ’ —
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MODIFICAR UN ORGANIGRAMA

1. Haga dobie clic en el organigrama.

2. Use las herramientas y menus de Organization Chart para modificar el gréfico.

3. Para volver a PowerPoint, haga clic en Salir y volver a la presentacion, en €| Menu Archivo de

Organization Chart.

EDICION DEL ORGANIGRAMA

Una vez abierto la Organization de Chart hay que definir el contenido del mismo, comenzando por la
insercion de un Titulo, asi se desea y continuando por los distintos campos de cada uno de los

cuadros.

El Titulo

Si el organigrama que da dentro de una diapositiva, es posible que no interese que este contenga
ningun Titulo, si es asi no escriba nada en la parte superior y el rotulo correspondiente al titulo no

aparecera.

1. Haga Doble clic sobre el rotulo Titulo de

. .Archlvn
Organigrama. Ayuda
I_Iiiliil's;j;m&;["&"é&;;ﬂ Color.
2. Borre dicho Rotulo, utilizando las teclas T 1!;'“‘:: bma
SUPR 0 RETROCESO. |+ Cortrado

3. Escriba el nuevo Titulo

4. Si desea cambiar el tipo, estilo y tamano
de la fuente del Titulo, seleccioné el titulo.

5. Seleccione el comando Fuente del Menu Texto.

6. Seleccione la fuente, el estilo y el tamafo en sus

respectivos cuadros.

7. Haga clic en el boton aceptar del cuadro de dialogo

Fuentes.

8. Para cambiar el color de la fuente del estilo, seleccione el

comando Color del Ment Texto.

9. Seleccione el color deseado

10. Haga clic en el botén Aceptar del cuadro de dialogo

Color.

ng. Llia Robles Cabrera
Gerente Gral

[

Escriva agu el nombre

Estribaagul o cange |

Escriba 2qU el nombre
Escribaagul o cargel

Escriba agui.el nombre
 Escnba agul et cargn |

 Musestry

i ] AaBbYyZz

Alabeto

[Bcogems 7]

2 £xunafuents Truelppe Esta fusrte serd utkzada en tu

pantaly y e tu moresora.

Il G
T . o [ I

=T

Ifﬁ&ep@} wI ! Cancelar ]
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La Informacion De Los Cuadros
1. Haga clic dos veces sucesivas sobre el cuadro que desea completar
2. Escriba la informacién desea que aparezca en cada uno de los cuadros.
3. Pulse Enter para pasar de un campo a otro dentro del mismo cuadro
Si alguno de los campos que aparecen en los cuadros no se completa, no aparecera al insertar el
Organigrama en la diapositiva, a excepcién de los primeros campos (Escriba aquf el nombre,
escriba aqui el cargo) que si no desea que aparezcan se debe seleccionar y eliminar.
4. Repita los pasos anteriores, para activar los distintos cuadros del Organigrama.
Agregar Cuadros

Debido a que el uso frecuente de los organigramas se produce en el mundo empresarial. Microsoft
Organizacién Chart, establece las relaciones entre diferentes cuadros en términos propios del
lenguaje utilizado en este campo.

Las relaciones siguientes son con las que cuenta la organizacion del Chart.

Nombre Icono ’ Funcién
T ) Cr n gerente en un cuadro existente, es decir un cuadro un
Gerente I Gerente; L7 | rea un gere .
nivel por encima de todo los niveles.
. o Cuadro ue roporcion asesoramiento
Asistente IAsrstente:DlI L que prop a ayL{da y
administrativos, incluso ayuda gerencial.
. I Crea un colega arriba 0 a la izquierda de un cuadro existente
| lzquier l +Colega I ; . ’
Colega Izquierdo J su aparicion dependera del estilo del grupo.

, Crea un colega abajo a la derecha de un cuadro existente. La
Colega Derecho | Colega: aplicacion del cuadro arriba o a la izquierda dependera del
estilo del grupo.

d

Crea un cuadro subordinado en ofro existente, es decir

Subordinado Subordinado: dependiente de este Gltimo

!

Eliminar Cuadros

1. Haga Clic sobre el cuadro que desee eliminar

2. Palabra la tecia RETROCESO o SUPR.

Mover Los Cuadros ,

Si desea cambiar la posicién de un cuadro, se debe tener en cuenta que no solo se movera dicho
cuadro sino que también se desplazaran todos los que dependan de él en este momento es decir se
desplazara toda fa rama.

1. Haga clic sobre el cuadro que desea mover, y sin soltar arrastre el Mouse hasta situarlo encima
del cuadro donde desea moverlo.

2. Si desea mover todo el crganigrama, haga clic sobre el primer cuadro y arrastre el Mouse hasta
situario en la nueva posicion.
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3. Una vez seleccionado un cuadro, haciendo clic sobre él se puede utilizar los comandos Cortar,
copiar, Pegar cuadros del Menu edicién del mismo modo que se hace uso de ellos en cualquier

programa.

Seleccionar Estilo

El Estilo de un Organigrama viene definido por el orden en le que presentan los cuadros vy las

relaciones existentes entre ellos.

1. Seleccione la rama que desee modificar. Para seleccionar la rama haga
clic sobre el cuadro y haga clic en el comando Seleccionar del Menu

Edicidn, seleccione la opcidn Rama.

2.. Abra el Menl Estilo

3. Haga clic en el icono del estilo y el resultado no es el esperado, puede
volver a la situacion de partida seleccionando el comando Deshacer
Estilo del Organigrama det Menu Edicién,

ACTUALIZAR LA PRESENTACION

SO

r | %Grupns:“

g

s5=s

|

Asistente:

gerente:

Para volver PowerPoint

« Haga clic en salir y volver a la

presentamon en el Ment Archivo de @ Este objeto ha cambiado. ;{Desea Actualizar Objeto en Presentacidnt

antes de continuar?

Organization del chart,

l§ Cancelar I

Enviara un mensaje de confirmacion

para actualizar la presentacion con los
cambios realizados en €l organigrama.
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CAPITULOG.
GRAFICAS

Objetivo

Insertar graficas dentro de un documento de Word
Dar formato a las graficas

Combinar datos de Excel en una grafica dentro de un documento de
Word

Introduccion

Microsoft Graph muestra un grafico con los datos asociados en una
tabla denominada hoja de datos. La hoja de datos proporciona
informacion de muestra que indica dénde puede escribir sus propios
rotulos y datos de filas y columnas, Una vez creado el grafico, puede
escribir sus datos en la hoja, importar datos desde un archivo de texto
o archivo de Lotus 1-2-3, importar una hoja de célculo de Microsoft
Excel o copiar datos de otro programa.

También puede crear un grafico desde una tabla de Word o insertarlo
desde Microsoft Excel en el documento de Word
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INSERTAR GRAFICAS

Existen varias formas de insertar una grafica en una diapositiva, utilizando, el autodisefio que incluye
dicha opcion o, si esta fue disefada con anterioridad, insertarlo utilizando las opciones del Mend.

Utilizando Autodiseiio

1.

Seleccione el comando Insertar Nueva
Diapositiva del Menul Insertar

En el cuadro de dialogo Nueva
Diapositiva, haga clic sobre el
Autodisefio que contiene una grafica

Haga clic en el botén de Aceptar.

Haga Doble clic schre el centro de la
diapositiva, para abrir la ventana de la
aplicacion Microsoft Graph, que permite
crear y dar formato a cualquier tipo de
grafica

Microsoft Graph, inserta una grafica
predeterminada, para cambiar ios datos
sustituya los que se muestran en la hoja
de datos por los que usted esea graficar

las herramientas y Menls de
Grapht para formatear el

Use
Microsoft
grafico.

Para volver a PowerPoint, haga clic
sobre la Diapositiva.

L4

il

BT 4 E

{ Cancelar l

8 e il

|

Gréfico

x]

x|

A

B | ¢

E |«

1er trim.

2do trim,

Jer trim,

Este

2041

274

90

Oeste_ _
Norte |

_306, __
A58

JB6
489!

34.6

L 45

4tntnm
204
. Ne,. _
[

BN <X KON

KI:};

,w;ﬁl’"

T0

50

50

30 11
20 11
16

O Este
0 Oeste
0O Norte

Insertar Una Grafica Una Vez Disenada La Diapositiva

1.

En la vista Diapositiva, muestre la diapositiva a la que desee agregar la grafica.

Haga clic en el MenU Insertar

Seleccione el comando Imagen y la opcion

Grafico

En la hoja de datos de muestra, haga clic
en una celda de la hoja de datos y, a

]

COMALCALCO

a0
an|cp, PEMEX
ad|REFORMA

SR8

LN ifé

o

continuacion, escriba la informacion que

desee.
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5. Para regresar a PowerPoint, haga clic sobre la
Diapositiva.

PowerPoint

insertara un grafico predeterminadoc con

los datos que usted proporciond.

O COMALCALCO
ach.PCMX
T RCFORMA

BARRA DE HERRAMIENTAS DE MICROSOFT GRAPH

Barra de Herramientas Estandar

lcono

Nombre

Funcién

Area del grafico

Objeto del Grafico

Se utiliza para seleccionar el elemento del gréfico que desea
modificar

Objeto seleccionado | Activa el cuadro de didlogo de formato el elemento
seleccionado.
% Importar Archivo Importa un archivo, una hoja de datos entera o un rango

seleccionado.

Ver hojas de datos

Muestra la ventana de la hoja de datos, donde se pueden
modificar o dar formato a los datos.

Por filas

Traza series de datos del grafico a partir de los datos de |as filas

cuadricula del eje de
valores

i Por Columnas Traza series de datos del grafico a partir de los datos de las
columnas
Tabla de Datos Anexa al eje de las X |a tabla de los datos
ke - Tipo de Gréfico Cambia el tipo de gréfico para una serie de datos individuales,
un grupo de tipos de graficos o todo un grafico
Lineas de la | Activa o desactiva las lineas del eje de categorias
cuadricula del eje de
categorias
=] Lineas de la| Activa o desactiva las lineas del eje de valores.

Leyenda

Activa o desactiva la leyenda

Dibujo

Activa o desactiva la Barra de Herramientas de Dibujo

Color de Relleno

Activa la paleta d colores de relleno
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Barra de Herramientas de Formato

lcono Nombre Funcion
Estilo Porcentual Aplica el estilo de moneda al elemento seleccionado
Estilo Porcentual Aplica el estilo porcentual al objeto seleccionado
Estilo Millares Aplica el estilo de millares al objeto seleccionado
*8 Aumentar decimales | Aumenta él numero de digitos que se muestra tras el punto decimal.
.o Disminuir Decimales | Disminuye el numero de digitos que se muestra tras el punto decimal.
L Texto en Angulo|Gira el texto seleccionado hacia abajo en un angulo de 45° de manera que
Descendente pueda leerlo de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha
> Texto en Angulo|Gira el texto seleccionado hacia arriba en un angulo de 45° de manera que
Ascendente pueda leerlo de abajo hacia arriba y de izquierda a derecha

AGREGAR DATOS A UN GRAFICO

Para poder trabajar con graficos creados en Microsoft Graph o Microsoft Excel, debe tener instalados
Microsoft Graph o Microsoft Excel.

Para agregar datos a un grafico de Microsoft Graph, puede escribir directamente en la tabla de datos
asociada al grafico, denominada "hoja de datos”, o copiar y pegar datos de otro programa en la hoja
de datos. Por ejemplo, si cred un gréfico de Microsoft Graph desde una tabla de Word y después
agrego filas o columnas de datos a la tabla, puede copiar esas filas o columnas y pegarlas en la hoja

de datos.

Para agregar datos a un grafico de Microsoft Excel, escriba los datos en la hoja de calculo y después
copielos y péguelos en el grafico.

Incluir Datos En Una Hoja De Datos De Microsoft Graph

Microsoft Graph reserva la primera fila y la primera columna de la hoja de datos para el texto que
identifica la informacién de dicha fila o columna. En el caso de graficos XY (Dispersion) o de burbujas,

'a primera fila © columna contienen vaicres.
1. En PowerPoint , haga dobie clic en el grafico en el que desee incluir los datos.

2. Los menus y las barras de herramientas cambiardn y mostraran los mends y botones de Microsoft
Graph. :

3. Si no aparece la Hoja de datos, haga clic en el icono Hoja de
datos de la Barra de Herramientas de Grafico.

4. Haga clic en una celda y escriba el texto o los nimeros que
desee.

5. Pararegresar a Word, haga clic en el documento de Word.
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Copiar Datos Desde Otro Programa

1. Pase al programa y documento de los que desee copiar los datos.

2. Seleccione los datos que desee copiar.

3. En el Menu Edicion del programa, haga clic en Copiar.

4. Haga doble clic sobre el grafico

5. Pase a la hoja de datos.

6. Seleccione la celda en la que desee que comiencenlos datos copiadeos.

7. En el Menu Edicion de Microsoft Graph, haga clic en Pegar.

ELEMENTOS DE UN GRAFICO

. |
Area del
Gréfico
Levenda
. / |
Eje de Area de
Valores OEste Trazado
E Oeste
O Norte
Planos
| Laterales
Eje de
Categorias er trim. Zdo trim.

Plano inferior
Series de Datos

MODIFICACION Y PERSONALIZACION DE UN GRAFICO

Cambiar E]l Texto Y Los Datos De Un Grafico

Los valores y el texto de un grafico se encuentran vinculados a la hoja de calculo o a la hoja de datos
desde la que se haya creado el grafico. Ei grafico se actualiza al cambiar los datos en la hoja de
célculo u hoja de datos.

Si modifica el texto de los roétulos, los nombres de las series de datos, la leyenda o los rétulos de

datos del eje de categorias en €] gréafico, ya no estaran vinculados a las celdas de la hoja de calculo u

hoja de dates. Para cambiar el texto de estos elementos conservando los vinculos con las celdas,

modifique €l texto en la hoja de calculo u hoja de datos.

1. En PowerPoint , haga doble clic en el grafico que desee cambiar.

2. Si esta trabajando con un grafico de Microsoft Excel, haga clic en la ficha de la hoja que contenga
los datos del grafico (por ejemplo, Hoja1). En cambio, si estd trabajando en Microsoft Graph,
pase a la hoja de datos

3. Haga clic en la celda que contiene el texto o valor que desee cambiar.

4. Escriba el nuevo texto o valor.
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5. Presione ia tecla ENTER.

6. Si estad frabajandc en un grafico de Microsoft Excel y desea asegurarse de que el grafico
aparecera en el documento de Word cuando regrese a Word, haga clic en la ficha de la hoja que
contiene el grafico (por ejemplo, Grafico1).

7. Pararegresar a PowerPoint haga clic en la Diapositiva de PowerPaint.

Seleccionar Un Tipo De Grifico Distinto

En la mayoria de los graficos 2D se puede cambiar el tipo de grafico de una serie de datos o de todo
el grafico. En los graficos de burbujas solo se puede cambiar el tipo de todo el grafico. En la mayoria
de los graficos 3D, si se cambia el tipo de grafico, se vera afectada la totalidad del mismo. En graficos
de barras y columnas 3D, puede cambiarse una serie de datos a tipe de grafico cénico, cilindrico o
piramidal.

1. En PowerPoint, haga doble clic en el grafico que desee cambiar.

2. Siga uno de estos procedimientos;

3. Para cambiar el tipo de grafico de una serie de datos, haga clic en la serie de datos.

4. Para cambiar el tipo de todo el gréfico, haga clic en el grafico.

5. En el Menu Grafico, haga clic en Tipo de grafico.

6. En laficha Tipes estandar o Tipos personalizados, haga clic en‘el tipo de grafico que desee.

7. Para aplicar un tipo de grafico cénico, cilindrico o piramidal a
una serie de datos de barras o columnas 3D, haga clic en Nota: También puede utilizar el [}
Cilindrico, Cénico o Piramidal en el cuadro Tipo de grafico icono Tipo de Grafico de la Barra |-
de la ficha Tipos estandar y, a continuacidn, active ta casilla de Herramientas Estandar de |
de verificacion Aplicar a la seleccién. Microsoft Graph ;

%

8. Pararegresar a Word, haga clic en el documento de Word.

Cambiar Los Colores, Las Tramas, Las Lineas, Los Rellenos Y Los Bordes De Los
Elementos de un Graficos

Utilice este procedimiento para cambiar los colores, aplicar una textura o una trama, ¢ para cambiar el
ancho de linea o el estilo de borde de los marcadores de datos del drea del grafico, del area de
trazado, de las lineas de division, de los ejes y de las marcas de graduacion en los graficos 2D y 3D,
en las lineas de tendencia y las barras de error en los graficos 2D y los planos inferior y planos
laterales en los graficos 3D.

. : SR ]
1. Haga doble clic en elemento del grafico que ’
desee cambiar Mi Formas ! FRétuos de datos I.Mi_ e e e et
rBorde Area
2. Aparecera el cuadro de didlogo Formato de || auoméic 5 futomdies
Objeto 2raro Chwane
{7 Personalizado EERERNENRR
TIt Ly
. - . Eslo =]
3. Si es necesario, haga clic en |a ficha Tramas y |}] = ——— ENEELRNE
ooci I ! g gooe: [ auomenco (<] | |MEOBIORD
seleccione las opciones que desee. s [—=m||BOOT000C
. ) pDECTOERNRC
4. Para especificar un efecto de relleno, haga clic SEDOBNER
en Efectos de relleno y seleccione las opciones [ grocos e retono. |
que desee en las fichas Degradado, Textura o || 1 | Minyert ses negstive
rama. °
e
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Cambiar EI Formato De Namero En Celdas De La Hoja De Datos O En Elementos De

Graficos
1. Para dar formato a celdas, haga clic en el icono Ver hoja de datos si Nota: R q
necesita mostrar la hoja de datos, y seleccione las celdas que desee ofa:  Recuerde
cambiar que .puede utilizar
) los iconos de la
. . . Barra de
2. Para dar formato a elementos de grafico, por ejemplo rétulos de datos o un Herramientas
eje, haga clic en el elemento de grafico que desee cambiar. Estandar
3. Haga clic en el boton del formato que desee.

4. Para seleccionar otro formato, haga clic en Numero del Menu Formato

Cambiar La Escala Del Eje De Valores

La escala especifica el rango de valores en un eje, los intervalos en que se encuentran los valores, ta
presentacion de los valores del eje y el punto en que un eje cruza a otro.

—

Haga clic en el eje de valores que desee cambiar.

2. En el Menu Formato, haga clic en Ejes seleccionados ¥ elija la ficha Escala.
3. Seleccione las opciones que desee.
Minimo: Muestra el valor mas bajo
(redondeado) de todas las series de datos Acorta el
como el valor de datos menor del gje texto  del
seleccionado. eje de
- , valores
Maximo: Muestra el valor mas alto o
. facilitando
{redondeado) de todas las series de datos
. su lectura.
como el valor de datos mayor del eje
seleccionado. T

Unidad Mayor: Aclive la casilla de
verificacion para que Microsoft Graph
determine el intervalo entre las marcas de
graduacién principales y las lineag de
divisién principales (si no estan ocuftas) en
el eje seleccionado.

Unidad Menor: Active la casilla de
verificacion para que Microsoft Graph
determine el intervalo de las marcas de
graduacién secundarias y de las lineas de
division secundarias (si es que se
muestran) en el eje seleccionado.

Piano inferior: Active la casila de para
que Microsoft Graph determine el punto en
que el eje seleccionado cruza el eje de
categorias o valores. Cambie el valor en el
cuadro Plano inferior (XY) cruza en si
desea que el gje seleccionado cruce en un
valor diferente en el gje.

’Tramasj f“%mﬂ Fuente 1 M.'mern] Ah'seac@g_l

Escala del eje de valores (Z)

Automatico
¥ Mirimo: Iu |
" Wi Méxmp: [100 i

I¥; Urudad mayor: |20
¥ Unidad menor: |4 i

i Plano mfenor (%)

gruza en: ’n l

Urudades de wisualzacion: !ngma ir I ¥} Mosiear nnudatas da Ghulos

[ Escala lagartmica
I3 velores en orden inverso
, 11 Plana mfenar (XY) cruza en el valor miremo

Aceptat I l Cancelar [
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Escala logaritmica: Active la casilla de verificacion Escala logaritmica para
calcular de nueve los valores que aparecen en los cuadros Minimo, Maximo,
Unidad principal y Unidad secundaria comc potencias de 10 en el gje de
valores, en funcién del rango de datos trazados en el grafico. No se permiten
valores de datos nulos o negativos en los gréficos logaritmicos y los valores
en los cuadros Unidad principal y Unidad secundaria deben ser iguales o
mayores de 10.

Valores en orden inverso. Invierte la direccion de los valores en el eje de un
grafico XY (Dispersion) o para invertir la direccién de barras ¢ columnas en un
grafico de barras o columnas.

Plano inferior (XY) cruza en el valor minimo: Se activa para que el plano
inferior 0 el eje de categorias, dependiendo del tipe de grafico 3D, cruce el gje
de valores en el valor mas bajo. Esta opcion sobrescribira el valor del cuadro
Plano inferior (XY) cruza en.
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CAPITULO Y.
PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Objetivo

Demostrar el uso y aplicacion de una presentacion electronica.

Introduccién

La Transicion de diapositiva agrega o cambia el efecto especial que
introduce una diapositiva durante una presentaciéon. Por ejemplo,
cuando aparezca la diapositiva puede reproducir un sonido o puede
hacer que ia diapositiva se desvanezca en negro.
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA EN LA DIAPOSITIVA

Agregar o cambiar la fecha, la hora, el namero de la diapositiva o el texto del pie de

pagina
1. En el Menu Ver, haga clic en Encabezado y
pie de pagina.
2. Para agregar la informacion a las

diapositivas, haga clic en la ficha Diapositiva.

Sugerencia: Para agregar el numero de diapositiva, la |}
fecha o la hora en cualguier lugar de una diapositiva |

individual, utilice los comandos Fecha y hora o
Namero de diapositiva del Menu Insertar.

rrlinrmacén égina de
notas y documentos, haga clic en la ficha
Notas y documentos para distribuir.

3. Seleccione las opcicnes que desee.

4. Para agregar la informacion solo a la

diapositiva actual, haga clic en Aplicar.

Para agregar la informacion a todas las
diapositivas de la preseniacion, haga clic en
Aplicar a todo.

Dapostva

Hotas y doguentos para tetmbur

r Tnchar en péona
F. tocha v hara
 Bgfucizor adorutanente,
200302

-

Tipa de <dhngaes

Tghoma
{Espefial (Espade - afab. ricrnacional) ~]

[aseres

PRESENTACION DE LAS DIAPOSITIVAS

Iniciar Una Presentacién Con Diapositivas Desde PowerPoint

Realice una de las acciones siguientes:

« Haga clic en el boton Presentacion con diapositivas & en la parte inferior izquierda de la

ventana de PowerPoint.

s En el Menl Presentacion, haga clic en Ver presentacion.

s En el Menu Ver, haga clic en Presentacion con diapositivas.

s Presione F5.
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AGREGAR TRANSICIONES A UNA PRESENTACION CON
DIAPOSITIVAS

1.

En la vista Diapositiva o Clasificador de diapositivas, seleccione la diapositiva o diapositivas a las

gue desee agregar una transicion,

En el Menu Presentacion, haga clic en Transicién de diapositiva.

En el cuadro Efecto, haga clic en la transicion elegida y, a continuacién, seleccione las demas

opciones que desee.

Para aplicar la transicion a la diapositiva

seleccionada, haga clic en Aplicar.

Para aplicar la transicion a todas las diapositivas,
haga clic en Aplicar a todas.

Repita este proceso en todas las diapositivas a las
que desee aplicar una transicion.

Para ver las transiciones, haga ciic en Vista previa de
la animacién en el Menu Presentacion con
diapositivas.

ranzicion &l azar

& lenta :Medw {7 Répda

Apkcar a todas

{ Cancelar I

e~ Ayanzar
I & hacer ghe can el mouse
Iz Autométicamente después de

~S0nido

J[5m sonuda] i~]
{1 Pepetn Dasta el préne sonido

CONFIGURACION DE LA PRESENTACION

Configura las opciones para ejecutar una presentacion con diapositivas, incluyendo el tipo de
presentacion, las diapositivas que incluird, si incluird sonido y efectos de animacion, el color de la

pluma de anotacion y como desea avanzar las diapositivas.

Configurar Una Presentacion Con Diapositivas Para Que Se Ejecute Continuamente

En el Menu Presentacion, haga clic en [

Wt

s ““‘“1“7 ) e ;il@

Configurar presentacion.

Active la casilla de verificacion Repetir

el ciclo hasta presionar ‘Esc’,

rTpo de presentacion

{&; Realizada por un orador (pantalla completa)
+ Examinada de Forma ndmadual {ventana)

-7 Examinada en exposicrén (pantalla completa)
{_i Repety el cico hasta presionar Esc

11 Mostrar s parracdn

I Qin anmacin

23 tosn ar berca da desplazamianto

r Drapositivas
{55 Todas
T Qesde: II ig Hasta: l 15
€ Presentacdn personatzads;

| Ik

- Avance de diaposiivas

3 Manual

Color da la phuma: Mosirar gni
[ -] [Morvioc o odl

& Ysar los mkervaios de dppositiva guardados

!:} fAsstmteparaprgyectur...]l Aceptar l Ecamelav I
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Sugerencia: Si desea una presentacion con diapositivas automatica {(por ejemplo, en una exposicién de una feria)
haga clic en Examinada en exposiciéon {(pantalla completa) en el cuadro de didlogo Configurar presentacion. Con
ello la presentacion con diapositivas se mostrara una y otra vez y se evitara que tos usuarios puedan cambiaria.

Diapositivas Para Que Se Ejecute En Un Segundo |

o

Presentaciéon Con

ir Ua
Monitor

Para poder utilizar este procedimiento, debe tener instalado el sistema operative Microsoft Windows
98 o Microsoft Windows 2000 y contar con dos monitores,

Utilice este procedimiento para ejecutar una presentacion a pantalla completa en un segundo monitor
mientras ejecuta la misma presentacion en vista Normal en el primero. De esta forma, podra ver el
esquema y las notas de la presentacion junto con las diapositivas, mientras que la audiencia
Gnicamente vera las diapositivas.

1. En el Menu Presentacion, haga clic en Configurar presentacion.

2. En la lista Mostrar en, haga clic en el monitor donde desee mostrar la presentacién con
diapositivas.

Configurar Una Presentacion Con Diapositivas Para Ejecutarla Desde Un Equipo
Portatil Y Un Proyector

Utilice este procedimiento cuando necesite mostrar la presentacion del equipo portatil en un monitor o
sistema de proyeccion externo.

Nota: Si utiliza el sistema operativo
Microsoft Windows 98 y tiene instalados
dos monitores, puede ejecutar wuna
presentacion con diapositivas en un
monitor y ver las diapositivas, las notas y el
esquema de la presentacion en el otro.

Cct eI de video trno del equipo portatil
al monitor o sistema de proyeccion,

2. Para obtener informacién sobre la conexion de
dispositivos externos, consulte la documentacion de su
equipo portatil.

3. En Microsoft PowerPoint, abra la presentacion que
desee ejecutar.

4. En el Menu Presentacion, haga clic en Configurar presentacion.
5. Haga clic en Asistente para proyector.

6. Siga las instrucciones del asistente para configurar la presentacién de acuerdo con el tipo de monitor
o sistema de proyeccion que utilice.
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INTERVALOS DE LA DIAPOSITIVA

Ejecuta una presentacién con diapositivas en modo de ensayo, en el que puede definir o cambiar los
intervalos de la presentacion con diapositivas electronica.

Es posible establecer los intervalos de las diapositivas
antes de ensayar, o bien establecerlos automaticamente
durante el ensayo. Si los establece antes de ensayar, le
resultara mas facil trabajar en la vista Clasificador de
diapositivas, donde podra ver miniaturas de cada una de
las diapositivas de la presentacion.

i B

[0:00:06 ] . ” 0:00:17 = Duracidn de

A RN i la presentacién
IVuere & incar la diapositiva

Duracion de la dispositiva activa

Botdn Pausa

Botén Siguiente

1. Para establecer el intervalo de una © mas
diapositivas Seleccionadas, haga clic en Transicién

de diapositiva de la barra de herramientas
Clasificador de diapositivas

2. A continuacion, escriba el nimero de segundos que
desee que las diapositivas aparezcan en pantalla.

También podra establecer un intervalo diferente para cada diapositiva; por ejempla, puede hacer
que la diapositiva del titulo aparezca durante 10 segundos, que la segunda diapositiva se
mantenga durante 2 minutos, la tercera durante 45 segundos y asi sucesivamente.

Ensayar Los Intervalos

1. Hacer clic en Ensayar intervalos en el Men( Presentacion.
2. Podra utilizar los botones del cuadro de dialogo Ensayar para pausar entre diapositivas,
3. Reiniciar una diapositiva y avanzar hasta la siguiente.

4. PowerPoint efectGa un seguimiento de cuanto tiempo aparece cada diapositiva, y establece el
intervalo en consecuencia.

5. Si proyecta ia misma diapositva mas de una vez, por ejemplo, en una presentacion
personalizada, PowerPoint registrara el dltimo intervalo. Cuando termine, podra aceptar los
intervalos o volver a intentarlo.

Establecer Los Intervalos Para Una Presentacién Con Diapositivas

Si no desea desplazarse manualmente de una diapositiva a otra en la presentacion, existen dos
métodos que podra utilizar para establecer el tiempo en que una diapositiva aparecera en pantalla.

¢ El primero consiste en establecer manualmente un intervalo para cada diapositiva y, a
continuacion, ejecutar la presentacién y ver los intervalos establecidos.

¢ El segundo es utilizar la funcidon de ensayo, con la que podra registrar los intervalos
automéaticamente a medida que ensaye. También podra ajustar los intervalos que ya haya
establecido y después ensayar los nuevos.

Establecer Manualmente Los Intervalos Para La Presentacion De Diapositivas

1. En la vista Normal o Clasificador de diapositivas, seleccione la diapositiva o diapositivas cuyos
intervalos desee establecer.
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2. En el Menu Presentacion, haga clic en Transicion de diapositiva.

3. Bajo Avanzar, haga clic en Automaticamente después de y, a continuacion, introduzca el
numero de segundos que desee que la diapositiva aparezca en pantalla.

Sugerencias
+ Si desea que la diapositiva siguiente aparezca al hacer clic con el Mouse o que aparezca automaticamente
después de un cierto nimero de segundos {lo que suceda antes) seleccione las casillas de verificacién Al
hacer clic con el Mouse y Automaticamente después de.

+  Sitiene una presentacion automatica y desea que los participantes tengan un uso restringido de los botones de
accion configurados con hipervinculos para desplazarse a la siguiente diapositiva, desactive las casillas de
verificacion Al hacer clic con el Mouse y Automaticamente después de.

R kT o R A R F - R e I R L R e S i R o
4. Para aplicar el intervalo a las diapositivas seleccicnadas,
haga clic en Aplicar.

intervalo que desea para una 1

diapositiva, podra escribirlo

directamente en el cuadro de E
; 5. Para aplicar el intervalo a todas las diapositivas, haga clic en

didlogo Ensayar.
Aplicar a todas.

6. Repita el proceso para cada diapositiva cuyo intervalo desee establecer.

=
7. Para ver los intervalos, haga clic en Presentacion con diapositivas 1-, en la parte inferior
izquierda de la ventana de PowerPaint,
Establecer Automaticamente Los Intervalos De Diapositivas Durante Los Ensayos
1. En el Menu Presentacion, haga clic en Ensayar intervalos

para iniciar la presentacion en modo de ensayo.

2. Haga clic en el boton de avance cuando esté preparado
para pasar a fa siguiente diapositiva.

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 44



CURSO INSTITUCIONAL DECDFI

UNAM
“ POWERPOINT INTERMEDIO"

HERRAMIENTA DURANTE LA PRESENTACION DE

DIAPOSITIVAS
Tomar Notas O Realizar Actas Durante Una Presentaciéon Con Diapositivas
1. Haga clic con el botén secundario del Mouse DR ION ST R 11 1
y, a continuacion, haga clic en Notas de la | [t dereumbn | Gementos wccn |
reunién o en Notas del orador, :
2. Haga clic en el cuadro y escriba las notas o
actas.
[ Aceptar I % Cancelar | [Emgramar._l ] Exporsar .. ]

Nota: Los participantes de una reunidn en linea también pueden utilizar los cuadros de didlogo Notas de la reunién o
Notas del orador para escribir notas. Estas notas estaran visibles para todos los participantes.

Ir A Una Diapositiva Especifica Durante La Presentacién De Diapositivas

Haga clic con el botdn secundario del Mouse, elija Ir a y, a continuacion, haga clic en el
" Desplazamiento por diapositivas. Haga doble clic en el titulo de la diapositiva a la que desee ir.

O bien, si sabe a qué numero de diapositiva desea ir, escribalo y presione ENTER.

45
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