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UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
" POWERPOINT INTERMEDIO" 

Capítulo 1. Autoformas 
Diagramas de Flujo 
Conectores 

Agregar Un Conector 
Redistribuir Un Conector 

Capítulo 2. Herramientas De Dibujo 
Agrupar, Desagrupar 
Ordenar 
Alinear O Distribuir 
Girar o voltear 
Cambiar Autoforma 
Valores predeterminados de autoforma 

Capítulo 3. Sombra y 3D 
Sombra 

Barra De Herramientas De Sombra 
Agregar Una Sombra A Un Objeto 
Cambiar La Dirección De Desplazamiento De La Sombra De Un Objeto 
Agregar Un Efecto De Relieve O De Grabado A Un Objeto 
Cambiar El Color De Una Sombra En Un Objeto 

3D 
Barra De Herramientas De 3D 
Agregar O Cambiar El Efecto 3D De Un Objeto 
Cambiar El Color Del Efecto 3D De Un Objeto 

Capítulo 4. Tablas 
Tablas en una presentación de PowerPoint 

Diapositiva Con Autodiseño De Tabla 
Comando Tabla del Menú Insertar 

Programas De Office Que Puede Utilizar Para Crear Una Tabla 
Partes De Una Tabla 
Barra De Herramientas De Tablas Y Bordes 
Creación De Tablas 

Crear Nuevas Tablas 
Insertar Tabla 
Dibujar Tabla 

Seleccionar Elementos En Una Tabla 
Agregar Filas O Columnas A Una Tabla 
Eliminar Una Tabla O Elementos De Una Tabla 

Eliminar Una Tabla Y Su Contenido 
Eliminar Celdas, Filas O Columnas De Una Tabla 
Borrar El Contenido De Una Tabla 

Formato De Tablas 
Agregar Un Borde A Una Tabla 
Agregar Sombreado A Una Tabla, Un Párrafo O Al Texto Seleccionado 
Quitar El Sombreado De Tablas O Del Texto 

Cambiar El Tamaño De Parte O La Totalidad De Una Tabla 
Cambiar El Tamaño De Una Tabla 
Cambiar El Ancho De Columna De Una Tabla 
Cambiar El Alto De Fila De Una Tabla 
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UNAM CURSO INSTITUCIONAL DECDFI 
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Hacer Que Varias Filas O Columnas Tengan El Mismo Tamaño 22 
Cambiar El Espacio Entre Celdas En Una Tabla 22 

Combinar Celdas En Una Tabla 22 
Dividir Tablas 23 

Dividir Una Celda De Una Tabla En Varias Celdas 23 
Dividir Una Tabla O Insertar Texto Delante De Una Tabla 23 

Cambiar La Posición Del Texto En Una Tabla 23 
Cambiar La Alineación Del Texto En Una Celda De Tabla 23 

Trabajar Con Tablas De Gran Tamaño 23 
Repetir El Título De Una Tabla En Las Páginas Siguientes 24 
Evitar Que Una Fila Se Corte Al Final De Una Página 24 
Dividir Una Tabla Entre Varias Páginas 24 

Utilizar Tablas Como Hojas De Cálculo 24 
Ordenar Una Lista O Tabla 25 

Convertir 25 
Texto Existente En Una Tabla 25 
Convertir Una Tabla En Texto 25 

Capitulo 5. Organigramas 26 
Insertar Organigramas 27 

Utilizando Autodiseño 27 
Insertar Un Organigrama Una Vez Diseñada La Diapositiva 27 

Modificar Un Organigrama 28 
Edición del Organigrama 28 

El Titulo 28 
La Información De Los Cuadros 29 
Agregar Cuadros 29 
Eliminar Cuadros 29 
Mover Los Cuadros 29 
Seleccionar Estilo 30 

Actualizar la Presentación 30 
Capítulo 6. Gráficas 31 

Insertar Gráficas 32 
Utilizando Autodiseño 32 
Insertar Una Gráfica Una Vez Diseñada La Diapositiva 32 

Barra de Herramientas De Microsoft Graph 33 
Barra de Herramientas Estándar 33 
Barra de Herramientas de Formato 34 

Agregar datos a un gráfico 34 
Incluir Datos En Una Hoja De Datos De Microsoft Graph 34 
Copiar Datos Desde Otro Programa 35 

Elementos de un Gráfico 35 
Modificación Y Personalización De Un Gráfico 35 

Cambiar El Texto Y Los Datos De Un Gráfico 35 
Seleccionar Un Tipo De Gráfico Distinto 36 
Cambiar Los Colores, Las Tramas, Las Lineas, Los Rellenos Y Los Bordes De Los 
Elementos de un Gráficos 36 
Cambiar El Formato De Número En Celdas De La Hoja De Datos O En Elementos De 
Gráficos 37 
Cambiar La Escala Del Eje De Valores 37 
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UNAM CURSO INSTITUCIONAL DECDFI 
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Capítulo 7. Presentación Con Diapositivas 39 
Encabezado y pie de página en la Diapositiva 40 

Agregar o cambiar la fecha, la hora, el número de la diapositiva o el texto 
del pie de página 40 

Presentación de las Diapositivas 40 
Iniciar Una Presentación Con Diapositivas Desde PowerPoint 40 

Agregar Transiciones A Una Presentación Con Diapositivas 41 
Configuración De La Presentación 41 

Configurar Una Presentación Con Diapositivas Para Que Se Ejecute Continuamente 41 
Configurar Una Presentación Con Diapositivas Para Que Se Ejecute En 
Un Segundo Monitor 42 
Configurar Una Presentación Con Diapositivas Para Ejecutar/a Desde Un 
Equipo Portátil Y Un Proyector 42 

Intervalos de la Diapositiva 43 
Ensayar Los Intervalos 43 
Establecer Los Intervalos Para Una Presentación Con Diapositivas 43 
Establecer Manualmente Los Intervalos Para La Presentación De Diapositivas 43 
Establecer Automáticamente Los Intervalos De Diapositivas Durante Los Ensayos 44 

Herramienta Durante la Presentación de Diapositivas 45 
Tomar Notas O Realizar Actas Durante Una Presentación Con Diapositivas 45 
Ir A Una Diapositiva Específica Durante La Presentación De Diapositivas 45 
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UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
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CAPÍTULO l. 
AUTO FORMAS 

Objetivo 

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

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

Introducción 

Un diagrama de fiujo es una representación gráfica de la secuencia 
de pasos a realizar para producir un resultado, que puede ser un 
producto material, una información, un servicio o una combinación de 
los tres. Se utiliza en gran parte de las fases del proceso de Mejora 
Continua, sobretodo en Definición de proyectos, Diagnóstico, Diseño 
e Implantación de soluciones. 
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UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
" POWERPOINT INTERMEDIO" 

DIAGRAMAS DE FLUJO 
liiiii---

~ ~íneas 

DECDFI 

Los diagramas de flujo son gráficas que representan la 
dirección que sigue la información que contiene un algoritmo; 
los datos se encierran en diferentes figuras, estas se llaman 
figuras lógicas. 

íQ Formas l!ásicas 

~ Elechas de bloque :1~~~g 
1 ~ ºiagran1a de flujo ~ Las principales figuras son: Inicio, Condición, Proceso. Ciclo y 

Fin. ~ !;;intas y estrellas 
r=Oc:::J'V • , o o Ot::l 'Yg, Llamadas 
@E9X'2> PowerPoint cuenta con una categoría de Autoformas 

denominada Diagramas de Flujo i-[;-u-to_fo_r_m_a_s_·,...I ---r Í> V' CI O 

CONECTORES 

Agregar Un Conector 

Puede utilizar tres tipos de conectores para unir objetos: líneas rectas, 
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 separará del objeto y 
podrá fijarlo a otro punto de conexión del mismo objeto o a otro objeto. Para 
separar todo el conector de los dos objetos, arrástrelo desde el centro. 

081])0 

¡;,¡,¡4;;.1141x11 

°'·· '\.,, ' L., i,., "'!,. 1 

!_~_}a __ ~J 

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

En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Autoformas, 
elija Conectores y, a continuación, haga clic en el conector que 
desee. 

1. Señale dónde desee unir el conector. 

Los puntos de conexión aparecerán como cuadrados 
azules. 

2. Haga clic en el primer punto de conexión deseado, elija el otro 
objeto y, a continuación, haga clic en el segundo un punto de 
conexión. 

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

Nota: Si el conector tiene un 
controlador de ajuste amarillo, 
arrastrar el controlador 
cambiará la forma del conector, i 
pero no lo desvinculará 

ow··.·.··' 
·¿J~~ 

3. Para mover el conector, arrastre uno de sus extremos y conéctelo a otro lugar u objeto. 

4. Para anular el bloqueo automático del extremo, mantenga presionada la tecla AL T mientras 
arrastra el extremo. Puede colocar el extremo en el lugar del objeto que desee, aunque no 
quedará conectado. 
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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 continuación, Redistribuir conectores. e onector desviado 

Sugerencia: Si selecciona un objeto y hace clic en Redistribuir conectores cuando uno o más ~ 
' conectores se unen al mismo objeto, se moverán todos los conectores de modo que se conecten por f 

la distancia más corta. Si no desea redistribuir todos los conectores, seleccione solamente la línea que Í 
desea redistribuir y, a continuación, haga clic en Redistribuir conectores. •. _,,, 
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CAPÍTUL02. 

HERRAMIENTAS DE DIBUJO 

Objetivo 

Utilizar las Herramientas de dibujo adecuadas para crear y modificar 
dibujos y de asi facilitar y agilizar el diseño de documentos y 
presentar la información gráficamente. 

Introducción 

Los dibujos son gráficos 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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UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
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AGRUPAR, DESAGRUPAR 

Utilice el comando Agrupar del Menú 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 tamaño o de escala como una sola unidad. 

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

DECDFI 

Seleccione los objetos que desee agrupar o desagrupar manteniendo presionada la ~ .JBi. . 
tecla SHIFT mientras hace clic en cada objeto. • 

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

ORDENAR 

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

Puede disponer texto y gráficos en capas utilizando los estilos de ajuste de texto ' 
Delante del texto o Detrás del texto. 
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ALINEAR 0 DISTRIBUIR 

DECDFI 

Utilice el comando Alinear o 
distribuir del Menú Dibujo para 
alinear dos o más objetos de 
dibujo por sus bordes, por el centro 
(horizontalmente) o por el medio 
(verticalmente).También puede 
alinear uno más objetos de dibujo 
con relación a toda la página o a 

Ob1 ectos a!ineact:is Obi ectos distti bt.i dos 

otro delimitador y puede organizar y distribuir objetos de dibujo de manera equidistante verticalmente, 
horizontalmente o con relación a toda la página. Puede alinear y distribuir imágenes, 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 Menú Dibujo para girar un objeto de 
dibujo o un grupo de objetos de dibujo 90 
grados en el sentido de las agujas del reloj 
o en el sentido contrario al de las agujas 
del reloj, o puede voltear un objeto o 
grupo de objetos de dibujo horizontal o 
verticalmente. También pueden girarse los 
objetos de dibujo cualquier número de 
grados utilizando la herramienta Girar 
libremente de la Barra de Herramientas 
Dibujo. 

4l 
o 

CAMBIAR AUTOFORMA 

Seleccione la Autoforma que desee cambiar. 

p t. 
Un ob1eto de d1bu10 grrado a volteado 

la 1zqu1erda honzonta!men±e ... 

Nota: Sólo se pueden girar y voltear objetos de dibujo; 
no se puede girar ni voltear una imagen .. 

no 
··--~ 

o 
girado 

libremente. 

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

VALORES PREDETERMINADOS DE AUTOFORMA 

Permite establecer los valores predeterminados para las nuevas Autoformas. 

INSTRUCTOR: JNG. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 6 
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CAPÍTUL03. 

SOMBRAY30 

Objetivo 

Aplicar efectos de sombras y 30 a los objetos 

Utilizar la Barra de Herramientas de Sombra y 30 para personalizar la 
sombra y 30 aplicada a los objetos 

Introducción 

A través de la aplicación de una sombra en un objetos se pueden 
crear efectos de relieve en los objetos, a u vez con los efectos de 30 
se puede estableces profundidad a los objetos e iluminar las 
diferentes cara del objeto. 
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SOMBRA 

Barra De Herramientas De Sombra 

Icono 

Q/ 1 /C 

r1t 

l!i+ 

ül 
~· 

... 
l!i • -

Al elegir el botón Sombra comando Configuración de sombra se muestra la barra de herramientas 
sombra que se describe a continuación: 

Nombre Función 

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. 

Empujar sombra hacia la izquierda Empuja la sombra hacia la izquierda arriba. 

Empujar sombra hacia la derecha Empuja la sombra hacia la derecha . 

Color de sombra Cambiar el color de sombra 

Sugerencia: Para cambiar el color o 
~ 

Agregar Una Sombra A Un Objeto 
desplazamiento de una sombra, haga clic ¡ 

sucesivamente en Sombra 1lm1, en ' 
Configuración de sombra y en las opciones que 
desee dentro de la barra de herramientas 
Configuración de sombra. 

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

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

Sombra l B ! y, a continuación, en la opción que 
desee. 

Cambiar La Dirección 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 l!!!ly, a continuación, en 
Configuración de sombra. 

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

Al hacer clic en Empujar sombra, empujará la sombra 1 punto. Para empujar la sombra 6 puntos, 
presione SHIFT y no la suelte mientras hace clic en un botón 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 1~1. 

3. Para agregar un efecto de relieve, haga clic en Sombra estilo 17 íi!J. 

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

Sugerencias: 

• Para mejorar el resultado de estos efectos, el borde de un objeto desaparece al agregar el efecto. Para volver f 
a agregar el borde, seleccione el objeto, haga clic en la flecha situada junto a Color de línea IZJ. y después 1 
seleccione el color del borde. ~ 

• Podrá aplicar un efecto de relieve a un texto activando la casilla de verificación Relieve en el cuadro de diálogo 
Fuente (Menú Formato). 

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 I~! y, a continuación, en 
Configuración de sombra. 

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

Color de sombra II!J. 
4. Para restaurar el color predeterminado de sombra, haga clic en Automático. 

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 continuación, ( 
active la casilla de verificación f: 
Semitransparente. t 

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

Para cambiar a un color que no aparece en la combinación de 
colores, haga clic en Más colores de sombra. Haga clic en el 
color que desee en la ficha Estándar, o bien haga clic en la 
ficha Personalizar para mezclar su propio color y, a 
continuación, en Aceptar. 

, __ .,;_ ·-· 
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DECDFI 

3D 

Barra De Herramientas De 3D 

Al elegir el botón 30 comando Configuración 30 ... se muestra la barra de herramientas 30 que se 
describe a continuación: 

Icono Nombre Función 

~ Activar o desactivar 30 Activa o desactiva efecto 30 del objeto seleccionado con los 
valores predeterminados. 

{} Inclinar hacia abajo Gira 6 grados al efecto 30 alrededor de un eje horizontal 
hacia abajo. 

~ Inclinar hacia arriba Gira 6 grados al efecto 30 alrededor de un eje horizontal 
hacia arriba. 

(¡;;. Inclinar hacia la izquierda Gira 6 grados al efecto 30 alrededor de un eje Vertical hacia 
la izquierda. 

e;:¡:. Inclinar hacia la derecha Gira 6 grados al efecto 30 alrededor de un eje Vertical hacia 
la derecha 

-¡g Profundidad Establece (72 puntos = 1 pulgada) la profundidad del efecto 
30 al objeto seleccionado. 

·;¡¡. Dirección Haga clic al la dirección deseada del efecto 30. 

~ Iluminación Haga clic a la dirección en que desee que brille la luz en el 
objeto 30 seleccionado. 

t~ Superficie Presenta la apariencia de la superficie del objeto. 

Estructura metálica: quita todas la superficies, muestra solo 
la estructura subyacente. 

Mate: hace que la superficie del objeto seleccionado no 
tenga reflejo o que tenga una apariencia de imagen. 

Plástico: hace que la superficie tenga una apariencia de 
plástico. 

Metal: hace que la superficie tenga una apariencia de metal 
pulido. 

(fJ • Color 30 Haga clic en el color que desee que tenga el efecto 30. 
= 

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 30 lfill. 
Para agregar un efecto 30, haga clic en la opción que desee. 

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 10 
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Para cambiar un efecto 30 (como por ejemplo el color, ángulo de giro, la profundidad, la 

iluminación o la textura de su superficie), haga otra vez clic en 30 liiJ!, haga clic en 
Configuración 30 y, por último, en las opciones que desee dentro de la barra de herramientas 
Configuración 30. 

Cambiar El Color Del Efecto 3D De Un Objeto 

1. Seleccione el objeto que desee cambiar. 

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en 30 lriJI y, a continuación, en Configuración 
30. 

3. En la barra de herramientas Configuración 30, haga clic en la flecha situada junto a Color 30 

~-
4. Para restaurar el color predeterminado del efecto 30, haga clic en Automático. 

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

Para cambiar a un color que no aparece en la combinación de colores, haga clic en Más colores 
30. Haga clic en el color que desee en la ficha Estándar, o bien haga clic en la ficha 
Personalizado para mezclar su.propio color y, a continuación, en Aceptar. 
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CAPÍTUL04. 

TABLAS 

Objetivo 

Utilizar tablas de Word en una presentación de PowerPoint. 

Utilizar las diferentes herramientas para la creación de y manipulación 
de una tabla en un documento de Word. 

Introducción 

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que se pueden 
rellenar con texto y gráficos. Las tablas suelen utilizarse con 
frecuencia para organizar y presentar información, pero también 
tienen muchos otros usos. Las tablas pueden utilizarse para alinear 
números en columnas y posteriormente ordenarlos y realizar 
operaciones con ellos. También pueden utilizarse para crear diseños 
de página interesantes y organizar texto y gráficos. 
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UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
" POWERPOINT INTERMEDIO" 

TABLAS EN UNA PRESENTACIÓN DE POWERPOINT 

Diapositiva Con Autodiseño De Tabla 

1 . En una presentación nueva o existente 
inserte una Diapositiva con el autodiseño de 
Tabla 

2. En la Diapositiva haga doble cli donde se 
indica para insertar la tabla. 

3. Seleccione el numero de filas y columnas 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 

Comando Tabla del Menú Insertar 

!;;hJa un autod1seño: 

EJ~m[ij]i. 
~~~~1 

1. Haga clic en el Menú Insertar y seleccione el comando Tabla 

~o de filas: 

2. Indique el número de filas y columna. Nº de ~alumnas: 

'ª 1±1 3. Haga clic en el botón Aceptar 

12 1±1 

DECDFI 

! Aceptar 1 

~I 

ff Aceptar 1 

j Cancelar 1 

PROGRAMAS DE ÜFFICE 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 automáticamente. 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 gráficos complejo, como listas con viñetas, 
tabulaciones personalizadas, numeración, sangría francesa, formato de celdas individual y celdas 
divididas en diagonal, utilice Word. 

2. Si se trata de una tabla que va a incluir cálculos complejos, análisis estadísticos o gráficos, utilice 
Microsoft Excel. 

3. Para obtener funciones de ordenación y búsqueda más eficaces, utilice Microsoft Access o 
Microsoft Excel. 

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

5. Si se trata de una tabla que va a incluir en una presentación, utilice PowerPoint. 
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POWERPOINT INTERMEDIO" 

PARTES DE UNA TABLA 

DECDFI 

Espacio Y Márgenes De Celdas: Si utiliza una tabla para organizar texto y gráficos, por ejemplo, en 
una página Web, puede agregar espacio entre las celdas de la tabla. También puede agregar "relleno" de 
celda (espacio entre el texto y el límite de la celda) cambiando el margen de la celda. 

Bordes' Y Líneas De Cuadrícula: De 
manera predeterminada, las tablas tienen un 
borde formado por una línea continua negra 
de 1/2 punto. Si quita este borde, aún verá 
las líneas de división que forman los límites 
de las celdas. Las líneas de división no se 
imprimen. 

Marcas De Fin: Las marcas de fin de 
celda y fin de fila son caracteres no 
imprimibles que, como las líneas de división, 
sólo aparecen en la pantalla. 

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

Controladores De Movimiento Y Cambio De Tamaño De Tablas: Utilice el controlador de 
movimiento de tabla para mover la tabla a otro lugar de una página, y el controlador de cambio de 
tamaño de tabla para cambiar el tamaño de una tabla. 

BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLAS Y BORDES 

Icono Nombre Función 

J Dibujar Tabla Permite dibujar una tabla, fila o columnas. 

{2 Borrador Permite borrar lineas de una tabla. 

- 8 Estilo De Linea Activa la lista desplegable donde se encuentran los diferentes 
estilos de línea. 

'h PE] Grosor De Linea Activa la lista desplegable de los diferentes grosores de línea. 

J Color Del Borde Activa la paleta de colores para los bordes -
~- Color De Sombreado Activa la paleta de colores para el sombreado de celda. 

rm Aplicar Borde Activa la paleta de bordes para seleccionar la posición donde se ,. 
' desea aplicar el borde. 

lffil • Insertar Activa una lista desplegable permite insertar diferentes elementos 
de una tabla. 
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Icono Nombre Función 

IEl Combinar Celdas Permite combinar dos o más celdas. 

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

rg Alineación Activa la lista desplegable con los diferentes tipos de alineaciones. 

:JI Distribuir Filas Permite que todas las filas de una tabla tengan la misma altura. 
Uniformemente 

...... Distribuir Columnas Permite que todas las columnas tengan el mismo ancho. m 
Uniformemente 

~ Autoformato De Tabla Activa el cuadro de diálogo Autoformato de tablas donde se 
encuentras los formatos preestablecidos. 

uri Cambiar Dirección Del Texto Permite cambiar la dirección del texto dentro de la celda. 

~! Orden Ascendente Ordena en forma ascendente el contenido de una fila o columna. 

H Orden Descendente Ordena en forma descendente el contenido de una fila o columna. 

~ Autosuma Suma el contenido de una fila o una columna. 

CREACIÓN DE TABLAS 

Crear Nuevas Tablas 

Puede crear rápidamente una tabla sencilla utilizando el comando 
Insertar tabla, o utilizar la herramienta Dibujar tabla para crear 
una tabla más compleja de forma rápida, por ejemplo, una que 
contenga celdas de diferente alto o un número variable de 
columnas por fila. 

El uso de Dibujar tabla es similar a dibujar un rectángulo sobre papel cuadriculado; primero, se 
dibuja una línea desde una esquina de la tabla a la esquina diagonalmente opuesta para definir los 
límites 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 útiles cuando se 
utiliza una tabla para diseñar una página y después se desea utilizar otra tabla para presentar 
información; por ejemplo, si se utiliza una tabla para diseñar la página Web del departamento de 
ventas de una organización, en el diseño podría insertarse una tabla anidada ilustrando los beneficios 
trimestrales del departamento. 

Crear tablas a partir de información existente: Puede convertir párrafos 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 cálculo. 
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UNAM 

Insertar Tabla 

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

CURSO INSTITUCIONAL 
" POWERPOINT INTERMEDIO" 

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

2. Haga clic en Insertar tabla !El ·en la Barra de Herramientas 
Estándar. 

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

Dibujar Tabla 

Sugerencia: Mantenga ~ 
~ 

presionada la tecla CTRL para e 
t ajustar automáticamente el -

texto mientras dibuja la tabla. ! 

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

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

Dibujar tabla _¡. 

3. El puntero se convertirá en un lápiz. 

D,ECDFI 

4. Para definir los límites exteriores de la tabla, dibuje un rectángulo. A continuación, dibuje las líneas de 
las columnas y de las filas dentro del rectángulo. 

5. Para borrar una línea o un bloque de líneas, haga clic en el comando Borrador &y, a continuación, 
arrastre el borrador sobre la línea. 

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

SELECCIONAR ELEMENTOS EN UNA TABLA 
Para Haga esto 

Seleccionar una celda 
Haga clic en el borde izquierdo de la celda. n-1 

Seleccionar una fila 

Seleccionar una columna Haga clic en la línea de separación superior o en el borde superior de la columna. 

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 16 



UNAM CUHSO INSTITUCIONAL DECDFI 
" POWEHPOINT INTEHMEDIO" 

Para Haga esto 

11 
Seleccionar varias celdas, Arrastre a lo largo de la celda, fria o columna, o seleccione una sola celda, fria o 
frias o columnas columna y, manteniendo presionada la tecla SHIFT, haga clic en otra celda, fila o 

columna. 

Seleccionar 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 Menú ' ' Tabla o las teclas de método abreviado. f • -- -r .. '"' 

... . . .. 
Seleccionar toda la tabla Haga clic en la tabla y, a continuación, presione AL T +5 en el teclado numérico. La 

Notas 

• 

tecla BLOQ NUM debe estar desactivada. 

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

,.. 
' 

• Para agregar rápidamente una fila al final de una tabla, haga clic en la última celda de la última fila y presione 1! 
la tecla TAB. 

• Para agregar una columna a la derecha de la última columna de una tabla, haga clic junto a la columna de la 
·-. -

~eleu;mnar • 

Di~rtabla i;;:olumna 

Elle 
(elda 

AGREGAR FILAS 0 COLUMNAS A UNA TABLA 

1. Seleccione un número de frias o columnas igual al número de filas o columnas que desee insertar 

2. En la Barra de Herramientas Tablas y bordes, haga clic en la flecha que aparece junto a Insertar 

tabla IS •y después haga clic en el comando Insertar que desee. 

ELIMINAR UNA TABLA 0 ELEMENTOS DE UNA TABLA 

Puede eliminar celdas, filas, o columnas múltiples o individuales, así como una tabla entera. También 
puede borrar el contenido de algunas celdas sin eliminar la celda. 
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UNAM CURSO INSTITUCIONAL DECDFI 
" POWERPOINT INTERMEDIO" 

Eliminar Una Tabla Y Su Contenido rr~,~·': \ll!Qtana 1. 

: _/ Dibular tabla 1 
-,-,,.~-.. -.----." 

1" Haga clic en la tabla" 
rlominar • 

2" En el Menú Tabla, elija Eliminar y haga clic en Tabla" 

Eliminar Celdas, Filas O Columnas De Una Tabla 

1" Seleccione las celdas, filas o columnas que desee eliminaL 

2" En el Menú Tabla, elija Eliminar y, a continuación, haga clic en Columnas, Filas o Celdas" 

3" Si está eliminando celdas, haga clic en la opción que desee" 

Borrar El Contenido De Una Tabla 

1" Seleccione los elementos que desee borrar" 

2" Presione la tecla SUPRIMIR 
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UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
" POWERPOJNT INTERMEDIO" 

FORMATO DE TABLAS 

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

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

4. En el Menú Formato, haga clic en Bordes y 
sombreado y, a continuación, haga clic en la ficha 
Bordes. 

Nota: 

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

Puede utilizar los iconos correspondientes de la 
barra de Tablas y Borde para personalizar el f 
borde de la tabla. r 

- B Estilo de Línea,'12 PB Grosor de linea, ~ 
.J. Color de borde, !'"~}Aplicar a 

, ,,., '~· -

5. Asegúrese de que está seleccionada la opción 
correcta, Tabla o Celda, en Aplicar a. 
Seleccione las demás opciones que desee. 

6. Para especificar que sólo 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. 

DECDFI 

. ' 
¡ExtStenaas¡ 122 222 1 322 

300 1 400 

7. Para especificar la posición exacta del borde con respecto al texto, haga clic en Párrafo en 
Aplicar a, haga clic en Opciones y, a continuación, seleccione las opciones que desee. 
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Agregar Sombreado A Una Tabla, Un Párrafo O Al Texto Seleccionado 

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

1. Para aplicar sombreado a una tabla, haga clic en 
cualquier lugar de la tabla. Para aplicar sombreado a 
determinadas celdas, seleccione las celdas, incluidas 
las marcas de fin de celda. 

! -~~!J.~2~~J~!!@L---·-----·~-·--·------

2. Para aplicar sombreado a un párrafo, haga clic en 
cualquier lugar del párrafo. Para aplicar sombreado a 
un texto específico, como una palabra, seleccione el 
texto. 

3. En el Menú Formato, haga clic en Bordes y 
sombreado y, a continuación, haga clic en la ficha 
Sombreado. 

: Relerlo : <;¡,¡~!"""" 

j 5r1 releno 1 

rrrr;r.r,:¡wo 
liífiiliilillilillillil ········--•••••••• ¡ __ ~,~---: lllllllllllllillillilli 
•li"li"IafJli"•Gi 
lilliir:Jfiir.ri•[ii --
Cif:Jf:CCGGIJ 1 ~ crbM 

'Tramas-------

'<*•• 

-~

~ 
' ' 

l"~"=-'----d 

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 aplicará el sombreado a toda la tabla. 

Quitar El Sombreado De Tablas O Del Texto 

1. Para quitar el sombreado de una tabla, haga clic en cualquier lugar de la tabla. Para quitar el 
sombreado de determinadas celdas, seleccione las celdas, incluidas las marcas de fin de celda. 

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

3. En el Menú Formato, haga clic en Bordes y sombreado y, a continuación, haga clic en la ficha 
Sombreado. 

4. En Relleno, haga clic en Sin relleno. 

CAMBIAR EL TAMAÑO DEPARTE 0 LA TOTALIDAD DE UNA 

TABLA 

Cambiar El Tamaño De Una Tabla 

1. Sitúe el puntero sobre la tabla hasta que aparezca el controlador de cambio de tamaño de tabla 

lmJen la esquina inferior derecha de la tabla. 
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2. Sitúe el puntero sobre el controlador de cambio de tamaño de tabla hasta que aparezca una 
flecha de dos puntas. 

3. Arrastre el límite de la tabla hasta que la tabla tenga el tamaño que desee. 

Cambiar El Ancho De Columna De Una Tabla 

1. Coloque el puntero en el límite de la columna que desee mover hasta que se convierta en n. 
a continuación, arrastre el límite hasta que la columna tenga el ancho que desee. 

2. Para cambiar el ancho de una columna a una medida 
específica, haga clic en una celda de la columna. En el 
Menú Tabla, haga clic en Propiedades de tabla y, en la 
ficha Columna, elija las opciones que desee. 

Tamaño--------------
Cob..Jmna 2: 

3. Si desea que las columnas de una tabla se ajusten 
automáticamente al contenido, haga clic en una tabla, elija 
Autoajustar en el Menú Tabla y, a continuación, haga clic en 
Autoajustar al contenido. 

: ¡nsmar ,....,_ 
; :¡ei..ccionar 

Jgj con11J1nv coe«Mt 
, l!il Qividlr c~das.w 

: Ollf.ldir tabla 

A!!IOdJUSlat ' ~ AutoaJUStar ~1 '°ntenido 

'"""' =i Aut1W1JU$1:ar a la y_entana 

~ Ancho de columna [ljo 

4. Para mostrar las medidas del ancho de una columna, haga :o:,:,;~=· 5=======~==~== 
clic en una celda y mantenga presionada la tecla AL T 
mientras arrastra los marcadores sobre la regla. 

Cambiar El Alto De Fila De Una Tabla 

1. Coloque el puntero encima del límite de la fila que desee mover hasta que se convierta en~ y, a 
continuación, arrastre el límite. 

2. Para cambiar el alto de una fila a una medida 
específica, haga clic en una celda de la fila. En el Menú 
Tabla, haga clic en Propiedades de tabla y, en la ficha 
Fila, seleccione las opciones que desee. 

Tamaño--------------
Fia 1: 

-OpQOíleS --------------

~ B.omper la f~a entre págrus 

O Repetir como fila de enc11Q.e2ado en cada p6g111a 

.t FJ_a anterior 11 Fila s1guieo_te ic 

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

1. Seleccione las éolumnas o filas que desee hacer del mismo tamaño. 

DECDFI 

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

uniformemente ITto en Distribuir filas uniformemente :::¡:¡. 

Sugerencia: Para dividir varias 
celdas, selecciónelas y haga 
clic en Dividir celdas l!lll. 

Cambiar El Espacio Entre Celdas En Una Tabla 

1. Haga clic en la tabla. 
labia 1 "Ella 1 CQ.lumna r C~da 1 

2. En el Menú Tabla, haga clic en Propiedades de tabla . '"'ºº -------------
y, a continuación, en la ficha Tabla. ~:B.ncb_.~prefe~o:il9.c.~ ff1 !1edl!'en: lcentímetrosEJ 

3. Haga clic en Opciones. 

4. En Espaciado de celdas predeterminado, active la 
casilla de verificación Permitir espaciado entre celdas y 
escriba la medida que desee. 

COMBINAR CELDAS EN UNA TABLA 

Ahneaaón -------------

2.angría a la 1ZQUerda: 

lo<m ffl 

I~erda ~entro Q.erecha 

, A¡ustedeltexto -----------

[il liJ ___ d) -=::....J 
~nguno Alr,ededor i P0!i1t1or1 " 

Puede unir dos o más 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 Borrador &. 

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

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 22 



UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
" POWERPOINT INTERMEDIO" 

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 J. 

2. El puntero se convertirá en un lápiz. 

3. Arrastre el lápiz para crear las nuevas celdas. 

Dividir Una Tabla O Insertar Texto Delante De Una Tabla 

DECDFI 

1. Para dividir una tabla en dos, haga clic en la fila que ocupará el primer lugar en la segunda tabla. 

2. Para insertar texto antes de una tabla, haga clic en la primera fila de la tabla. 

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

CAMBIAR LA POSICIÓN DEL TEXTO EN UNA TABLA 

Cambiar La Alineación 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 la alineación 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. 

2. En la Barra de Herramientas Tablas y bordes, seleccione la opción 
para la alineación horizontal y vertical que desee, por ejemplo, Alinear 
abajo en el centro o Alinear arriba a la derecha. 

TRABAJAR CON TABLAS DE GRAN TAMAÑO 

rs!f:llL1'!2 
EIEJEJ 
El~§] 
~ ~Í~e-ar verticalmente! 

Cuando se trabaja con una tabla de gran tamaño, es preciso dividirla cuando se produce un salto de 
página. Puede ajustar la tabla para asegurarse de que la información aparece como desea cuando la 
tabla se extienda a varias páginas. 

Repetir títulos en cada página: Si la tabla tiene un titulo, puede hacer que el titulo aparezca 
automáticamente en la parte superior de cada página. 
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DECDFI 

Controlar donde se divide la tabla: De manera predeterminada, si se produce un salto de 
página en una fila larga, Word permite la división de la fila en las dos páginas. Puede evitar que una 
fila de una tabla se corte al final de una página. También puede forzar la división de la tabla entre 

Notas: 

Microsoft Word repite automáticamente el titulo de la tabla en las páginas que se obtienen 
con saltos de página automáticos. Word no repite el titulo si inserta un salto de página 
manual dentro de la tabla. 

Los titulas de la tabla repetidos sólo se muestran en la vista Diseño de página o al imprimir 
ol ,-l,...,.., 1montn 

páginas en un lugar 
i determinado 

Repetir El Título 
De Una Tabla 
En Las Páginas 

'liiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡;;¡¡¡¡¡;¡¡¡¡¡¡¡¡iiiiiii¡¡¡¡¡¡iiiiii¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡iiiiiiii¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡;;¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡;¡¡¡¡¡¡¡¡¡,¡¡;¡iiiiil] Siguientes 

1. Seleccione las filas que desee utilizar como título de la tabla. En la 
selección debe incluirse la primera fila de la tabla. 

2. En el Menú Tabla, haga clic en Repetición de filas de titulo. 

Evitar Que Una Fila Se Corte Al Final De Una Página 

1. Haga clic en la tabla. 

c~~~la j Y_':!!~~~~_ l. ___ -----
_/ Dibuiar tabla 

Insertar 

~liminar 

5_eleccionar 

Dayidir tabla 

Repet1oón de filas de título 

2. En el Menú Tabla, haga clic en Propiedades de tabla y, a continuación, en la ficha Fila. 

3. Desactive la casilla de verificación Romper la fila entre páginas. 

Dividir Una Tabla Entre Varias Páginas 

1. Haga clic en la fila que desee que aparezca en la página siguiente. 

2. Presione CTRL +ENTER. 

UTILIZAR TABLAS COMO HOJAS DE CÁLCULO 

Puede utilizar tablas para realizar algunas de las tareas para las que utilizaría una hoja de cálculo, por 
ejemplo, puede ordenar los elementos de una tabla en orden alfabético, numérico o por fecha. 
Asimismo, puede totalizar una fila o columna de números de una tabla, así como realizar otros 
cálculos, como la obtención de promedios. 

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 24 



UNAM CURSO INSTITUCIONAL 
POWERPOINT INTERMEDIO" 

Ordenar Una Lista O Tabla 

Nota: También puede utilizar los iconos de ordenación de la Barra ~ 
de Herramientas de Tablas y Bordes. Orden Ascendente ~+y Orden 

descendente ~ +. 
1. Seleccione la lista o la tabla que desee ordenar. 

2. En el Menú Tabla, haga clic en Ordenar. 

3. Seleccione las opciones de ordenación que desee. 

Ordenar por 

lmmm 
luego por 

1 
Luego por 

". -- -------

La kta será 

El ]Jpo: lrexto G 

El T!))O: lr~_x_t~- _ G 

El llpo' 1 rexlc G 

O Con encabe¡_ado 0 Slfl enca!2_e2ado 

1 Aceptar 11 Cancelar 

CONVERTIR 

DECDFI 

€i ascendente 
(:, Q.escendente 

0 As[endente 

O Desce[!iente 

0 Ascendente 

OC>-... s..ei10:l\."r.te 

11 ~ooes ... 

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 
párrafo. Si elige también las marcas de párrafo como caracteres separadores, Word convertirá el 
texto en una tabla con una columna. 

Texto Existente En Una Tabla 

1. Indique el lugar donde desee dividir el texto en 
columnas mediante la inserción de los caracteres 
separadores que desee. 

2. Seleccione el texto que desee convertir. 

3. En el Menú Tabla, elija Convertir y, a continuación, 
haga clic en Texto en tabla. 

Insl"'rtar , 

~lm"linar 

~ccaonar 

Diy_idir tabla 

Repetid6n de {llas de tCtulo 

'onvertlr ~ 

4. En Separar texto en, haga clic en la opción del carácter separador que desee. 

5. Seleccione las demás opciones que desee. 

Convertir Una Tabla En Texto 

1. Seleccione las filas o la tabla que desee convertir en párrafos. 

2. En el Menú Tabla, elija Convertir y, a continuación, haga clic en Tabla en texto. 

[on~rbr tl"'!ilo ~tabla..

[onYCl'tlr tabla en teKto-

3. En Separadores, haga clic en la opción del carácter separador que desee utilizar como límite de 
las columnas. Las filas se separan con marcas de párrafo. 
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CAPITULO S. 
ORGANIGRAMAS 

Objetivo 

Organizar en forma jerárquica y gráfica la información en una 
presentación 

Introducción 

Un organigrama permite representar de forma gráfica y jerárquica las 
relaciones existen entre objetos o personas, por lo que resulta un 
medio muy práctico para simplificar y estructurar la información. 
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INSERTAR ORGANIGRAMAS 

DECDFI 

Existen varias formas de insertar un organigrama en una diapositiva, utilizando, el autodiseño que 
incluye dicha opción o, si esta fue diseñada con anterioridad, insertarlo utilizando las opciones del 
Menú. 

Utilizando Autodiseño 

1. Seleccione el comando Insertar Nueva 
Diapositiva del Menú 1 nsertar 

2. En el cuadro de dialogo Nueva Diapositiva, 
haga clic sobre el Autodiseño que contiene un 
organigrama 

3. Haga clic en el botón de Aceptar. 

4. Haga Doble clic sobre el centro de la 
diapositiva, para abrir la ventana de la 
aplicación Microsoft Organization Chart, que 
permite crear y dar formato a cualquier tipo de 
organigrama que desee insertar. 

5. Use las herramientas y Menús de Organigrama 
Chart para diseñar el gráfico. 

6. Para volver a PowerPoint, seleccione el 
comando Cerrar y Volver o Salir y Volver del 
Menú Archivo de Organization Chart. 

O ~volver a mostrar este cuadro de diálogo 

ANDES 

Insertar Un Organigrama Una Vez Diseñada La Diapositiva 

Si la diapositiva ha sido diseñada anteriormente y desea añadir un Organigrama o después de borrar 
algún elemento decide insertarlo. 

1. 

2. 

3. 

4. 

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

En el Menú Insertar, seleccione el, 
comando Imagen y después haga 
clic en la opción Organigrama 

Use las herramientas y Menús del 
Organization chart para diseñar el 
gráfico. 

Para volver a PowerPoint haga clic 
en le comando Salir y volver a 
presentación o Cerrar y volver a 
Presentación del Menú Archivo de 
Organization Chart. 

1wg1¡;m;.w1u¡¡1.14 l'Muñ;IJffífE1~,rrA'.~l, .~-~' r:101[EJ 
~ A-chivo .Edición ~er E!f;ikn !exto !;:uadros Líneas !.lrganigroma 
Ventana A.yyda ~!RJ 

íI"I Al Q.J~b~ránado Ó ¡-C:r·co1~-l -Co1e¡¡~--o-·l -G~;~te C? 1As1st;;;;~1 

R~bi::rto R0Sa1~.s;samos 
·*fº~rerite d~.Y-~~?.:.:. , 

Título del orgam;¡rama 
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MODIFICAR UN ORGANIGRAMA 

1. Haga doble clic en el organigrama. 

2. Use las herramientas y menús de Organization Chart para modificar el gráfico. 

3. Para volver a PowerPoint, haga clic en Salir y volver a la presentación, en el Menú Archivo de 
Organization Chart. · 

EDICIÓN DEL ORGANIGRAMA 

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

El Titulo 

Si el organrgrama que da dentro de una diapositiva, es posible que no interese que este contenga 
ningún Titulo, si es así no escriba nada en la parte superior y el rotulo correspondiente al titulo no 
aparecerá. 

1 . Haga Doble clic sobre el rotulo Titulo de 
Organigrama. 

2. Borre dicho Rotulo, utilizando las teclas 
SUPR o RETROCESO. 

3. Escriba el nuevo Titulo 

""""""""~·-· ~er E!tilos 1111110 

•@! 

ng Lild Robles Cabrera 
Gerente Gr al 

Ventan~ 

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

ESCrlba aqlÍe·1 nOmbrri Escntia aQlí E1 nombie Escriba aqli .e~ no.inbre 
· ~~c.nba aq~!,.EI carw: ~~scrlb~B;q?! el caífJf.~ , E.sel'!~ ~qui e1.ca1go '. 

5. Seleccione el comando Fuente del Menú Texto. 

6. Seleccione la fuente, el estilo y el tamaño en sus 
respectivos cuadros. 

7. Haga clic en el botón aceptar del cuadro de dialogo 
Fuentes. 11 AaBbYyZz 1 

, EunafumtoT1UOlypaE1ta"""1tu•áUiilzacloensu 
perUlo ~ ""su""""°'" 

8. Para cambiar el color de la fuente del estilo, seleccione el l•ii¡¡¡f!j•¡¡¡Mirli' lllllili;'..:..'.' _ _:_··.z-_:_-_-_···-·c:·:._·. 
comando Color del Menú Texto. 

9. Seleccione el color deseado 

10. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de dialogo 
Color. 
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La Información De Los Cuadros 

1. Haga clic dos veces sucesivas sobre el cuadro que desea completar 

2. Escriba la información desea que aparezca en cada uno de los cuadros. 

3. Pulse Enter para pasar de un campo a otro dentro del mismo cuadro 

DECDFI 

Si alguno de los campos que aparecen en los cuadros no se completa, no aparecerá al insertar el 
Organigrama en la diapositiva, a excepción de los primeros campos (Escriba aquí el nombre, 
escriba aquí 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 
Organización 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 organización del Chart. 

Nombre Icono Función 

Gerente lri~~;~;;; 9 I Crea un gerente en un cuadro existente, es decir un cuadro un 
nivel por encima de todo los niveles. 

Asistente 1 Asistente: oj 1 Cuadro que proporciona ayuda y asesoramiento 
administrativos, incluso ayuda gerencial. 

Colega Izquierdo 1 
D-'Colega 

1 
Crea un colega arriba o a la izquierda de un cuadro existente, 
su aparición dependerá del estilo del grupo. 

Crea un colega abajo a la derecha de un cuadro existente. La 
Colega Derecho ¡ Colega:-o 

1 aplicación del cuadro arriba o a la izquierda dependerá del 
estilo del grupo. 

Subordinado 1Subordinado:6 j Crea un cuadro subordinado en otro existente, es decir 
dependiente de este último 

Eliminar Cuadros 

1. Haga Clic sobre el cuadro que desee eliminar 

2. Palabra la tecla RETROCESO o SUPR. 

Mover Los Cuadros 

Si desea cambiar la posición de un cuadro, se debe tener en cuenta que no solo se moverá dicho 
cuadro sino que también se desplazarán todos los que dependan de él en este momento es decir se 
desplazara toda la 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 organigrama, haga clic sobre el primer cuadro y arrastre el Mouse hasta 
situarlo en la nueva posición. 
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3. Una vez seleccionado un cuadro, haciendo clic sobre él se puede utilizar los comandos Cortar, 
copiar, Pegar cuadros del Menú edición 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 y 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 Menú 
Edición, seleccione la opción Rama. 

2.· Abra el Menú Estilo 

3. Haga clic en el icono del estilo y el resultado no es el esperado, puede 
volver a la situación de partida seleccionando el comando Deshacer 
Estilo del Organigrama del Menú Edición. 

ACTUALIZAR LA PRESENTACIÓN 

Para volver PowerPoint 

• Haga clic en salir y volver a la 
presentación en el Menú Archivo de 
Organization del chart. 

Esle objeto ha cambiado. ¿Desea Actualizar Objeto en Presentaciónl 
antes de continuar? 

Enviara un mensaje de confirmación 
para actualizar la presentación con los 
cambios realizados en el organigrama. 
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CAPÍTUL06. 

GRÁFICAS 

Objetivo 

Insertar gráficas dentro de un documento de Word 

Dar formato a las gráficas 

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

Introducción 

Microsoft Graph muestra un gráfico con los datos asociados en una 
tabla denominada hoja de datos. La hoja de datos proporciona 
información de muestra que indica dónde puede escribir sus propios 
rótulos y datos de filas y columnas. Una vez creado el gráfico, 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 cálculo de Microsoft 
Excel o copiar datos de otro programa. 

También puede crear un gráfico desde una tabla de Word o insertarlo 
desde Microsoft Excel en el documento de Word 
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Existen varias formas de insertar una gráfica en una diapositiva, utilizando, el autodiseño que incluye 
dicha opción o, si esta fue diseñada con anterioridad, insertarlo utilizando las opciones del Menú. 

Utilizando Autodiseño 

1. Seleccione el comando Insertar Nueva 
Diapositiva del Menú 1 nsertar 

2. En el cuadro de dialogo Nueva 
Diapositiva, haga clic sobre el 
Autodiseño que contiene una gráfica 

3. Haga clic en el botón de Aceptar. 

4. Haga Doble clic sobre el centro de la 
diapositiva, para abrir la ventana de la 
aplicación Microsoft Graph, que permite 
crear y dar formato a cualquier tipo de 
gráfica 

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

6. Use las herramientas y Menús de 
Microsoft Grapht para formatear el 
gráfico. 

7. Para volver a PowerPoint, haga clic 
sobre la Diapositiva. 

~Ja un autodlselio: ! Aceptar 1 

~I 

O No volver a mostrar este cuadro de diálogo 

A B C D EH 
1er trim. 2do trim. !3er trim. l4to trim. o 

1 ~Este 27.4! 901 20.41 

' 70 

' ' 60 

' ' so ' ¡ .. 
' ' JO ! 
' 20 

' ' 10 ' ' o ' ' lertrim. 2do trim. lertrim. 4to trim. ! 

Insertar Una Gráfica Una Vez Diseñada La Diapositiva 

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

2. Haga clic en el Menú Insertar 

3. Seleccione el comando Imagen y la opción 
Gráfico 

4. En la hoja de datos de muestra, haga clic 
en una celda de la hoja de datos y, a 
continuación, escriba la información que 
desee. 
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5. Para regresar a PowerPoint, haga clic sobre la 
Diapositiva. 

PowerPoint insertará un gráfico predeterminado con 
los datos que usted proporcionó. 

"'"~.-----~ 

.,¡;.: •--r1=-...---l 

1999 :2QQ3 :2001 20tl2 

e COUA.LCALCO 

aCD.PCLIO: 

e RCF"ORUA 

BARRA DE HERRAMIENTAS DE MICROSOFT GRAPH 

Barra de Herramientas Estándar 

Icono Nombre Función 

Área del gráfico Objeto del Gráfico Se utiliza para seleccionar el elemento del gráfico que desea 
modificar 

~ Objeto seleccionado Activa el cuadro de diálogo de formato el elemento 
seleccionado. 

~ Importar Archivo Importa un archivo, una hoja de datos entera o un rango 
seleccionado. 

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

liil Por filas Traza series de datos del gráfico a partir de los datos de las filas 

IT!l Por Columnas Traza series de datos del gráfico a partir de los datos de las 
columnas 

l!!J Tabla de Datos Anexa al eje de las X la tabla de los datos 

t6. Tipo de Gráfico Cambia el tipo de gráfico para una serie de datos individuales, 
un grupo de tipos de gráficos o todo un gráfico 

m Líneas de la Activa o desactiva las lineas del eje de categorías 
cuadricula del eje de 
categorías 

l.~l Líneas de la Activa o desactiva las lineas del eje de valores. 
cuadricula del eje de 
valores 

I~ 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 

Icono Nombre Función 

&l Estilo Porcentual Aplica el estilo de moneda al elemento seleccionado 

~ Estilo Porcentual Aplica el estilo porcentual al objeto seleccionado 

®fil Estilo Millares Aplica el estilo de millares al objeto seleccionado 

+o Aumentar decimales Aumenta él numero de digitos que se muestra tras el punto decimal. 00 

00 Disminuir Decimales Disminuye el número de digitos que se muestra tras el punto decimal. 
+ o 

<t& Texto en Angulo Gira el texto seleccionado hacia abajo en un ángulo de 45º 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 ángulo de 45º de manera que 
Ascendente pueda leerlo de abajo hacia arriba y de izquierda a derecha 

AGREGAR DATOS A UN GRÁFICO 

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

Para agregar datos a un gráfico de Microsoft Graph, puede escribir directamente en la tabla de datos 
asociada al gráfico, denominada "hoja de datos", o copiar y pegar datos de otro programa en la hoja 
de datos. Por ejemplo, si creó un gráfico de Microsoft Graph desde una tabla de Word y después 
agregó 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 gráfico de Microsoft Excel, escriba los datos en la hoja de cálculo y después 
cópielos y péguelos en el gráfico. 

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 información de dicha fila o columna. En el caso de gráficos XV (Dispersión) o de burbujas, 
la primera fila o columna contienen valores. 

1. En PowerPoint , haga doble clic en el gráfico en el que desee incluir los datos. 

2. Los menús y las barras de herramientas cambiarán y mostrarán los menús 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 Gráfico. 

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

5. Para regresar 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 Menú Edición del programa, haga clic en Copiar. 

4. Haga doble clic sobre el gráfico 

5. Pase a la hoja de datos. 

6. Seleccione la celda en la que desee que comiencen·los datos copiados. 

7. En el Menú Edición de Microsoft Graph, haga clic en Pegar. 

ELEMENTOS DE UN GRÁFICO 

Área del 
Gráfico 

Eje de 
Valores 

Eje de 
Categorías 

Plano Inferior 
Series de Datos 

DECDFI 

Levenda 

Área de 
Trazado 

Planos 
Laterales 

MODIFICACIÓN Y PERSONALIZACIÓN DE UN GRÁFICO 

Cambiar El Texto Y Los Datos De Un Gráfico 

Los valores y el texto de un gráfico se encuentran vinculados a la hoja de cálculo o a la hoja de datos 
desde la que se haya creado el gráfico. El gráfico se actualiza al cambiar los datos en la hoja de 
cálculo u hoja de datos. 

Si modifica el texto de los rótulos, los nombres de las series de datos, la leyenda o los rótulos de 
datos del eje de categorías en el gráfico, ya no estarán vinculados a las celdas de la hoja de cálculo u 
hoja de datos. Para cambiar el texto de estos elementos conservando los vínculos con las celdas, 
modifique el texto en la hoja de cálculo u hoja de datos. 

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

2. Si está trabajando con un gráfico de Microsoft Excel, haga clic en la ficha de la hoja que contenga 
los datos del gráfico (por ejemplo, Hoja1 ). En cambio, si está 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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6. Si está trabajando en un gráfico de Microsoft Excel y desea asegurarse de que el gráfico 
aparecerá en el documento de Word cuando regrese a Word, haga clic en la ficha de la hoja que 
contiene el gráfico (por ejemplo, Gráfico1 ). 

7. Para regresar a PowerPoint haga clic en la Diapositiva de PowerPoint. 

Seleccionar Un Tipo De Gráfico Distinto 

En la mayoría de los gráficos 20 se puede cambiar el tipo de gráfico de una serie de datos o de todo 
el gráfico. En los gráficos de burbujas sólo se puede cambiar el tipo de todo el gráfico. En la mayoría 
de los gráficos 30, si se cambia el tipo de gráfico, se verá afectada la totalidad del mismo. En gráficos 
de barras y columnas 3D, puede cambiarse una serie de datos a tipo de gráfico cónico, cilíndrico o 
piramidal. 

1. En PowerPoint, haga doble clic en el gráfico que desee cambiar. 
2. Siga uno de estos procedimientos: 
3. Para cambiar el tipo de gráfico de una serie de datos, haga clic en la serie de datos. 
4. Para cambiar el tipo de todo el gráfico, haga clic en el gráfico. 
5. En el Menú Gráfico, haga clic en Tipo de gráfico. 
6. En la ficha Tipos estándar o Tipos personalizados, haga clic enel tipo de gráfico que desee. 

7. Para aplicar un tipo de gráfico cónico, cilíndrico o piramidal a 
una serie de datos de barras o columnas 30, haga clic en 
Cilíndrico, Cónico o Piramidal en el cuadro Tipo de gráfico 
de la ficha Tipos estándar y, a continuación, active la casilla 
de verificación Aplicar a la selección. 

8. Para regresar a Word, haga clic en el documento de Word. 

~ Nota: También puede utilizar el ~ 
icono Tipo de Gráfico de la Barra 
de Herramientas Estándar de 
Microsoft Graph 

Cambiar Los Colores, Las Tramas, Las Líneas, Los Rellenos Y Los Bordes De Los 
Elementos de un Gráficos 

Utilice este procedimiento para cambiar los colores, aplicar una textura o una trama, o para cambiar el 
ancho de línea o el estilo de borde de los marcadores de datos del área del gráfico, del área de 
trazado, de las líneas de división, de los ejes y de las marcas de graduación en los gráficos 20 y 30, 
en las líneas de tendencia y las barras de error en los gráficos 2D y los planos inferior y planos 
laterales en los gráficos 30. 

1. Haga doble clic en elemento del gráfico que 
desee cambiar. 

2. Aparecerá el cuadro de diálogo Formato de 
Objeto 

3. Si es necesario, haga clic en la ficha Tramas y 
seleccione las opciones que desee. 

4. Para especificar un efecto de relleno, haga clic 
en Efectos de relleno y seleccione las opciones 
que desee en las fichas Degradado, Textura o 
Trama. 
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Cambiar El Formato De Número En Celdas De La Hoja De Datos O En Elementos De 
Gráficos 

1. Para dar formato a celdas, haga clic en el icono Ver hoja de datos si 
necesita mostrar la hoja de datos, y seleccione las celdas que desee 
cambiar. 

2. Para dar formato a elementos de gráfico, por ejemplo rótulos de datos o un 
eje, haga clic en el elemento de gráfico que desee cambiar. 

3. Haga clic en el botón del formato que desee. 

4. Para seleccionar otro formato, haga clic en Número del Menú Formato 

Cambiar La Escala Del Eje De Valores 

Nota: Recuerde 
que puede utilizar 
los iconos de la 
Barra de 
Herramientas 
Estándar 

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

1. Haga clic en el eje de valores que desee cambiar. 

2. En el Menú Formato, haga clic en Ejes seleccionados y elija la ficha Escala. 

3. Seleccione las opciones que desee. 

Mínimo: Muestra el valor más bajo 
(redondeado) de todas las series de datos 
como el valor de datos menor del eje 
seleccionado. 

Máximo: Muestra el valor más alto 
(redondeado) de todas las series de datos 
como el valor de datos mayor del eje 
seleccionado. 

Unidad Mayor: Active la casilla de 
verificación para que Microsoft Graph 
determine el intervalo entre las marcas de 
graduación principales y las lineas de 
división principales (si no están ocultas) en 
el eje seleccionado. 

Unidad Menor: Active la casilla de 
verificación para que Microsoft Graph 
determine el intervalo de las marcas de 
graduación secundarias y de las líneas de 
división secundarias (si es que se 
muestran) en el eje seleccionado. 

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

Acorta el 
texto del 
eje de 
valores 
facilitando 
su lectura. 

~~~l r- Escalo -11 Fu~~~-1-~_!_~ ]-~~~] ___________ _ 

Escala del e)e de valores (Z) 

Automático 
~ !1ímmo: lo 

- ~ M.!iXllTIQ; ... ,,-.,---; 

~ Unidad mª1or: 120 
;-----: RJ LX-udad menor: ~ _________ __ J 

Ri Plano nfenor (XV;-) ---~ 
g-uza en: jo 

!Jiidades de v1Suahzac1Ón: jN111g1.J1a 

' O Esc.!lla Logarítmica 
, O Valores en orden ln~erso 
, O E!ano nfenor (XY) cruza en el valor mÍ1m1l 

Aceptar ! 1 Cancelar 
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Escala logarítmica: Active la casilla de verificación Escala logarítmica para 
calcular de nuevo los valores que aparecen en los cuadros Mínimo, Máximo, 
Unidad principal y Unidad secundaria como potencias de 10 en el eje de 
valores, en función del rango de datos trazados en el gráfico. No se permiten 
valores de datos nulos o negativos en los gráficos logarítmicos y los valores 
en los cuadros Unidad principal y Unidad secundaria deben ser iguales o 
mayores de 10. 

Valores en orden inverso: Invierte la dirección de los valores en el eje de un 
gráfico XY (Dispersión) o para invertir la dirección de barras o columnas en un 
gráfico de barras o columnas. 

Plano inferior (XY) cruza en el valor mínimo: Se activa para que el plano 
inferior o el eje de categorías, dependiendo del tipo de gráfico 30, cruce el eje 
de valores en el valor más bajo. Esta opción sobrescribirá el valor del cuadro 
Plano inferior (XY) cruza en. 
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CAPÍTUL07. 

CURSO INSTITUCIONAL 
POWERPOINT INTERMEDIO" 

PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS 

Objetivo 

Demostrar el uso y aplicación de una presentación electrónica. 

Introducción 

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

DECDFI 

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

1. En el Menú Ver, haga clic en Encabezado y ~l'~t~tl~"~" ~··~'~· ·'~®i%~·~· ~~:::::=::=::=:::=:::-::==-::----¡¡!lJjj:.J~ 
pie de página. ~ Nota>ydo<;\rnerll:ospar•<i>llbJ 1---------~--··-

2. Para agregar la información a las 
diapositivas, haga clic en la ficha Diapositiva. 

Sugerencia: Para agregar el número de diapositiva, la ~ 
fecha o la hora en cualquier lugar de una diapositiva ! 
individual, utilice los comandos Fecha y hora o 
Número de diapositiva del Menú Insertar. 

Para agregar la información a páginas de 
notas y documentos, haga clic en la ficha 
Notas y documentos para distribuir. 

3. Seleccione las opciones que desee. 

4. Para agregar la información sólo a la 
diapositiva actual, haga clic en Aplicar. 

Para agregar la información a todas las 
diapositivas de la presentación, haga clic en 
Aplicar a todo. 

¡~M... !~a~! 
' P.EW>ov""ª i c........., 1 

1 

(.'~~~~ f] 

'º""'" lll>':l<lt<~ 
j~CE..,W-ahb. Fllctnaclonal) ::J "°l=~-;_~-,°'"-::.-::.-::.-::.-::.-::.-::.-::...-GJ~. ¡ r,,,.. 

1 ••• !.r--;;.,=--... -_ _:::.-_-___ ._-__ -... _-___ --.......,, rr~. 

, ~::::-:_ _________________ _J c~-:-_~lí 

PRESENTACIÓN DE LAS DIAPOSITIVAS 

Iniciar Una Presentación Con Diapositivas Desde PowerPoint 

Realice una de las acciones siguientes: 

• Haga clic en el botón Presentación con diapositivas~ en la parte inferior izquierda de la 
ventana de PowerPoint. 

• En el Menú Presentación, haga clic en Ver presentación. 

• En el Menú Ver, haga clic en Presentación con diapositivas. 

• Presione FS. 
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AGREGAR TRANSICIONES A UNA PRESENTACIÓN CON 

DIAPOSITIVAS 

DECDFI 

1. En la vista Diapositiva o Clasificador de diapositivas, seleccione la diapositiva o diapositivas a las 
que desee agregar una transición. 

2. En el Menú Presentación, haga clic en Transición de diapositiva. 

3. En el cuadro Efecto, haga clic en la transición elegida y, a continuación, seleccione las demás 
opciones que desee. 

4. Para aplicar la transición a la diapositiva 
seleccionada, haga clic en Aplicar. 

111·11!11!1· 1l·R·¡;: ~:w' :· 't - -·- !Il!EI ,;;;.,,,_.~ 

tfecto 
1 """'" '""' 1 

~ 5. Para aplicar la transición a todas las diapositivas, 
haga clic en Aplicar a todas. 

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

7. Para ver las transiciones, haga clic en Vista previa de 
la animación en el Menú Presentación con 
diapositivas. 

' 

1 
.. 

--- -
0 lenta C:, Media O B.áp1da 

Avanzar 

~ Al hacer ¡;.he con el mouse 

~ A!,!.tomáb:amente después de 

l~~i____¡±I 

CONFIGURACIÓN DE LA PRESENTACIÓN 

1 ~hcar 

1 Car.::elar 

El 

;iorndo 

j[s.-. so111do] !.:.] 
O P.ep&u t!da el P<Ó-XVllCI ~ 

Configura las opciones para ejecutar una presentación con diapositivas, incluyendo el tipo de 
presentación, las diapositivas que incluirá, si incluirá sonido y efectos de animación, el color de la 
pluma de anotación y cómo desea avanzar las diapositivas. 

Configurar Una Presentación Con Diapositivas Para Que Se Ejecute Continuamente 

1 
1 

1. En el Menú Presentación, haga clic en 1m1 .J.t,1ñJrqJ:diº, • ,;i ,j;v-;'i","n''f";"t' ::e ' ,~ .. ·--wlEI .. ,,, 
Configurar presentación. 

2. Active la casilla de verificación Repetir 
el ciclo hasta presionar 'Ese'. 

Tipo de presentoción 

0 B.eai1zada por un orador (pantalla completa) 

0 Exarnlllada de forma TidM:lual (yentana) 

("; E~!!lm1nada en exposiaón (pantaDa completa) 

O Repetr el cicb hasta premnar Ese; 

[j MosttM m narr~ 
O ~1n anrmac1ón 

O ~~arbe11~dot~~ 

i;olor de!<!! pU'na: Mostrar u-1 

1 l:.J 1~1onitof pnr,,: Da! !:::] 
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Sugerencia: Si desea una presentación con diapositivas automática (por ejemplo, en una exposición de una feria) 
haga clic en Examinada en exposición (pantalla completa) en el cuadro de diálogo Configurar presentación. Con 
ello la presentación con diapositivas se mostrará una y otra vez y se evitará que los usuarios puedan cambiarla. 

Configurar Una Presentación Con Diapositivas Para Que Se Ejecute En Un Segundo 
Monitor 

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

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

1. En el Menú Presentación, haga clic en Configurar presentación. 

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

Configurar Una Presentación Con Diapositivas Para Ejecutarla Desde Un Equipo 
Portátil Y Un Proyector 

Utilice este procedimiento cuando necesite mostrar la presentación del equipo portátil en un monitor o 
sistema de proyección externo. 

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

1. Conecte el puerto de video externo del equipo portátil 
al monitor o sistema de proyección. 

2. Para obtener información sobre la conexión de 
dispositivos externos, consulte la documentación de su 
equipo portátil. 

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

4. En el Menú Presentación, haga clic en Configurar presentación. 

5. Haga clic en Asistente para proyector. 

6. Siga las instrucciones del asistente para configurar la presentación de acuerdo con el tipo de monitor 
o sistema de proyección que utilice. 

INSTRUCTOR: ING. RODOLFO GONZALEZ MALDONADO 42 



UNAM CURSO INSTITUCIONAL DECDFI 
" POWERPOINT INTERMEDIO" 

INTERVALOS DE LA DIAPOSITIVA 

Ejecuta una presentación con diapositivas en modo de ensayo, en el que puede definir o cambiar los 
intervalos de la presentación con diapositivas electrónica. 

Ensayo C! 
Duración de 
la presentación 

Es posible establecer los intervalos de las diapositivas 
antes de ensayar, o bien establecerlos automáticamente 
durante el ensayo. Si los establece antes de ensayar, le 
resultará más fácil trabajar en la vista Clasificador de 
diapositivas, donde podrá ver miniaturas de cada una de 
las diapositivas de la presentación. 

\A.lelve a in1aar la diapositiva 
Duracion de la diapositiva activa 

Botón Pausa 

1 . Para establecer el intervalo de una o más 
diapositivas Seleccionadas, haga clic en Transición 

de diapositiva llLll de la barra de herramientas 
Clasificador de diapositivas 

2. A continuación, escriba el número de segundos que 
desee que las diapositivas aparezcan en pantalla. 

Botón Siguiente 

También podrá establecer un intervalo diferente para cada diapositiva; por ejemplo, puede hacer 
que la diapositiva del titulo aparezca durante 1 O 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 Menú Presentación. 

2. Podrá utilizar los botones del cuadro de diálogo Ensayar para pausar entre diapositivas, 

3. Reiniciar una diapositiva y avanzar hasta la siguiente. 

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

5. Si proyecta la misma diapositiva más de una vez, por ejemplo, en una presentación 
personalizada, PowerPoint registrará el último intervalo. Cuando termine, podrá aceptar los 
intervalos o volver a intentarlo. 

Establecer Los Intervalos Para Una Presentación Con Diapositivas 

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

• El primero consiste en establecer manualmente un intervalo para cada diapositiva y, a 
continuación, ejecutar la presentación y ver los intervalos establecidos. 

• El segundo es utilizar la función de ensayo, con la que podrá registrar los intervalos 
automáticamente a medida que ensaye. También podrá ajustar los intervalos que ya haya 
establecido y después ensayar los nuevos. 

Establecer Manualmente Los Intervalos Para La Presentación 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 Menú Presentación, haga clic en Transición de diapositiva. 

3. Bajo Avanzar, haga clic en Automáticamente después de y, a continuación, introduzca el 
número 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 automáticamente 
después de un Cierto número de segundos (lo que suceda antes) seleccione las casillas de verificación Al 
hacer clic con el Mouse y Automáticamente después de. 

• Si tiene una presentación automática y desea que los participantes tengan un uso restringido de los botones de 
acción configurados con hipervínculos para desplazarse a la siguiente diapositiva, desactive las casillas de 
verificación Al hacer clic con el Mouse y Automáticamente después de . 

....... tic 1.... ..... ~a º' ~· 4. Para aplicar el intervalo a las diapositivas seleccionadas, intervalo que desea para una 
diapositiva, podrá escribirlo haga clic en Aplicar. 
directamente en el cuadro de ¡ 
diálogo Ensayar. 5. Para aplicar el intervalo a todas las diapositivas, haga clic en 

Aplicar a todas. 

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

!I~. 7. Para ver los intervalos, haga clic en Presentación con diapositivas en la parte inferior 
izquierda de la ventana de PowerPoint. 

Establecer Automáticamente Los Intervalos De Diapositivas Durante Los Ensayos 

1. En el Menú Presentación, haga clic en Ensayar intervalos 
para iniciar la presentación en modo de ensayo. 

2. Haga clic en el botón de avance ¡· ••;.j cuando esté 
para pasar a la siguiente diapositiva. 
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HERRAMIENTA DURANTE LA PRESENTACIÓN DE 

DIAPOSITIVAS 

Tomar Notas O Realizar Actas Durante Una Presentación Con Diapositivas 

1. Haga clic con el botón secundario del Mouse ~Pil!Mi!@Em·!li!íl!ilJilmJJtJ¡i!i.ffi~;1!ll~W!lllll1:['.'., =·:'""=·-·•:-:.:·-,J~r-::·=:· =:·";=:»:;::":;:._:;:,:;::.''"''~Tl:fíJllrEJ~I 
y, a continuación, haga clic en Notas de la 
reunión o en Notas del orador. 

2. Haga clic en el cuadro y escriba las notas o 
actas. 

Actas de reUl'llón 1 Elementos de acaón J 

Aceptar 1 j Cancelar 1 ¡ e_rogramar" J ! ~porté:ll' .. 

1 

! 

Nota: Los participantes de una reunión en linea también pueden utilizar los cuadros de diálogo Notas de la reunión o 
Notas del orador para escribir notas. Estas notas estarán visibles para todos los participantes. 

Ir A Una Diapositiva Específica Durante La Presentación De Diapositivas 

Haga clic con el botón secundario del Mouse, elija Ir a y, a continuación, haga clic en el 
• Desplazamiento por diapositivas. Haga doble clic en el título de la diapositiva a la que desee ir. 

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