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/Requerimientos e Instalación 

Para illStal::!r el \ltnosul·t l'ü\\(;rPomt es neccsano contar con: 

• Sistema operativo M S-DOS versión 3. 1 o posterior. 

• Sistema Operativo Microsoft Windows 3.1 o posterior. 

• Una PC con microprucosador 80286. 8Q3g(J o superior. 

• Un miuimo de 2 Ml3 de memoria (se recomiendan 4MB) 

• Un disco duro 

• Una unidaJ de disco de 3. S pulgadas de alta densidad ( 1-1~ i\IB) 

• Un monitor VGA. EGA o XGA. 

• Un Microsoll Mouse. Microsoll Dall Point Mouse o cualquier otro dispositi1 u 

apuntador compatible. 

Para inic; : la instalación: 

• Se introduce el disco l del Micro sol\ PowerPoint en la wridad '' · 

• Esrando en el Administrador de Programas del .\licrosoft \\indo,-, " 
selecciona la opción Ejecutar del menú Archivo. 

• Se escribe lo siguiente en la linea de comando: 

t\ 'INSTALAR 

• se seliala ACU'TAR. 

• Conforme se realiza la instalación l'owcrl'oint ir:i haciendo una serie de 
preguntas. cont~stcl:ls. 

---- ----··--· ... 
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jsección 1 
Introducción 

Objeti,os: 

0 Al completar esta seccwn el panicipaute sera capaz de iniciar el MS PowerPoint 
3.0. 

0 Podr:i identificar las panes prin~.:ipales de la pantalla. 

0 E»perim~ntará cada w1a de las vistas de las que nos provee el :VIS PowcrPoint 3.0 
para trabajar.-

0 Identificará los elementos que componeu rwa presentación. 

0 C onocer:i y detenninar:i la importancia de los patrones. 

0 Abrirá, guardará y cerrará Wla presentación. 

0 Saldrá del PowerPoint 3.0 

··-------- ----. --------- -· ---- -------------.--- -·-·· -------- ··--- -·· 
1-1 
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------~=======::===-========================~--

¿Qué es Microsoft PowerPoint 3.0? 

\1icrosol1 l'o\~erPoint 3.0 es un~ hcrr~micrll~ di seriad~ p~ra facilitar·;¡ cualquier e.xposnor la 
creación e implementación de Wta presentación. Sus caractcristicas nos pcnniten trabajar corr 
gran 'ers~tilidad. logrando un impacto \'isuai tanto eu pauta U a como en acetato o transparencr;¡ 

Las presentaciones podrán ser discriad;~s a panir de las sugerencias hecbas por el Pu~crPoint u 
utilinndo diserius pcrson;~liz;¡dos. Se podrán incluir en la presentación distintos clcmcnro; 
como son: texto. dibujos o gráfic;~s. Lna vez creada la presentación. éstn se ejecutara en 
pantalla, se imprimirá en papel o acetatos. o se fotografiará en transparencias de 3 S 111111. 

Además de la present;~ción, existe wra herramienta que nos permite preparar las notas para el 
e.,1Jositor asi como las not;~s par;¡ los ;~sistentes o panicipantes. Esta caractc!Ísti<:;~ del 
PowerPoint nos pennite preparar el m:ll·~rial completo de una presentación con rapidez y 

obteniendo excelentes resultados. 

¿Cómo se inicia el PowerPoint? 

Durante la instalación del Pü\\erPoint el sistern;¡ ;¡utomáticamente generó un grupo dentro del 
,\drnini>trador de l'rogr;¡m;¡s de Wirrtltl\\S dcnomirrado MS PowerPoirrt Dentro de este grupo 
se encuentra el siguiente icono: 

'-:!.': .... 

~ 
tvhcro~oft 

PowerP:tnt 

Este icono representa ell'ower Point. Para iniciar la aplicacióu ejecute wr "doble clic:" sobr~ el 
icono. Aparecerá la pantalla priucipal de Ms PowerPoint 3.0. 

1-2 
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Descripción de la Pantalla Principal 

,\\ inici:H el Po\\crPoint. éste autom;iticament•: genera una nue,·a presentación con el formato 
predctcnllinadu. La pantalla principal aparece a continuación: 

Paleta de Herram1entas 

Área ce Traba¡o 

Vistas 

~ . : -~ ~ 

Barra ::le Mem.os 

··,,· 
:¡ 

1 
.1 

1 

Esta pantaUa está conteuida en Ulla ventana de Windows por lo que mantiene los e\e¡ncntch 
COliHUICS a todas la ventanas: Iconos para Ma.ximizar y Minimizar la aplicación. la ·c:~Ja de 
Cülltrol de la \Ciltana y la barra con el nombre de la aplicación. Tenemos tanrbié:J :n·cnrr.' 
cunnur·~s a tudas las aplicaciones como son: Ventana y Ayuda. 

i.:; 
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En \;¡ lJ;¡na de menús aparecen los menús disponibles en Power Point. Cada menú nos 
proporL·iona.fi1llciones y acciones ~spccific:as. 1\si tenemos: 

Archi,·o 

Edición 

Ver 

Texto 

Objeto 

Organizar 

Uinpositiva 

Este menú uos pennitira rnauipular archivos: abrir, cerrar, imprimir ·J geu~rar 
una presentación. 

Con este menú podremos hacer tareas de edición como son: copi;¡r. pegar. 
cortar. insenar o borrar objetos. 

Utilizando este menú podremos accesar las distintas \·istas de las que nos 
provee Power Point. Las vistas nos permiten ver con más detenimiento. 
acercamos ;¡ un;¡ diapositiva o \·er nuestra presentación desJe distintos 
ángulos· esquemático. notas. todas las diapositiv;¡s o 1111a diaposltl\a 
Tambie11 nos permiti1 á \·er las hoJaS maestras d~ cada uno de estos ángulos. 

En este meuú encontraremos todas las fi.rncioues que nos pennitirán modilicar 
el aspecto del texto. 

Este menú contiene todas las i ... ~1ones necesanas para modiiicar un objeto. 
Podemos modificar desde su color hasta su forma y tipo de linea. 

Con este menú podemos manipular todos los objetos p;¡ra alinearlos. 
c;¡mbiarles el orden de presentación o agruparlos. 

Utiliz;¡ndo este menú podremos crear. bo1nr o cambiar los atributo' de las 
diapositivas. 

Además de la barra de menús, teuernos la barra y la paleta de herramientas, el área d.:: trabajo \ 
los iconos de las vistas. 

. ~--· 
.. "" t·~··l 

"" 
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Las Vistas 

Cu~ndo estamos gencr~udo una prcs~nl~<:ióu utilizamos distintas vistas para trabajar y ubscr. ~~ 
los resultados. A <:a da \ ista le corr-:spond~ wt i.:ono. Las' islas que podemos utilizar son. 

Diapositiva 'FI 
[u esta vista vemos una sol~ Jiapo;iti'." :11 pantalla y podclnos hacerle modificaciones a ~st~ 

•-1 
Esquema 1 1 

Con esta vista sólo vemos el esquema de nuestra presentación. Es decir, los títulos y tc,1os de 
'nuestras diapositivas. 

1 

-' 
:'iotas ~ 
Nos permite crear las notas para el c.\positor. En esta vista aparece una reducción Jc la 
diapositiva jWito con Wl espacio para escribir notas. 

Clasificador de Diapositivas 
[¡¡ esta vista ap~re<:cn miniaturas d~ las Jiapositivas. Con esta vista poucmos ~a!ttlJi:~r i:t 
secuencia en la que aparecen las diapositi\·as. el tiempo que tr:lllscurrirá entre <:ambios. ' l!un:~r 

o copiar diapositivas. 

A cada vista le <:orrespondett henamientas específicas que se tran analizando confonne ~sLt.; 

:1part:'z~an. 

--------------- .. ----

1-: 
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--~----=======:===========================---

¿Cómo abrir una presentación? 

Estaudo eu la pantall~ priucipal seleccionarnos el menú Archh·o y setialarnos la opción Abrir. 
:\parece un~ caj~ Jc diálogo si111il~r a 1~ siguiente: 

Nombre del archivo: Q.irectonos: Aceptar 

1m d: \powerpnt 

delaull.ppl ~ le- d:l ~ 
Cancelar 

predeter.ppt 

1 

1 / e- powerpnl 
1 1 

' 
1 ! :: 1magenes 

=:: modelos 
r--"i muestras 
r:: planhll 

+ 
, .. 

h4ostlar a1chivos de tipo: Unidades: 

iPretentacionet('.ppt) ; !] lad i!j n J\brir una copia !Ín título 

Con la caja de Unidades podemos seleccionar la w1\dad de disco donde se eucucntra nucstr~ 
presentación. Mediante la lista de Directorios podemos navegar en la estructura de directorills 
hasta encoutrar el directorio donde se encuentran nuestras presentaciones. Aparece ckl \:,de' •' 
izqui~rJo :\ombrc del Archivo donde podemos seleccionar el archivo que va111us a abrir. L11 ia 
list:l .Jc :\lastrar· archivos de tipo podemos seleccionar: Presentaciones (*.ppt). Lqu·~lll:h ,, 
cualt¡llier archivo. Al abrir una presentación podemos abrir la original o u11a copia ,in trtulu 
seiialando Abrir una copia sin título. Una vez seleccionada la presentación. damos clic 'ul11·c 
Aceptar o doble clic sobre el nombre del archivo. 

Ejercicio: 
Abra una copia sin título de la presentación VENTAJAS.PPT. El1nstructor le 
indicará en que unidad de disco y directorio se encuentra. 

-~---~--- ----------- --
1-<5 

'-ir·· 



MlcrosoN F'owerPo1nl J.O Manual del Porliciponln 

. Elementos de la Presentación 

Al abrir la presentación aparecera una pillltalla como la siguiente: 

. . , :líJ. ~. · ' Microsoft Powc;~_int. ; , - .. ,;;.. ;-,~--1111 
Archivo Edición Ver Tex1o Qbjeto O¡ganizar Diapositiva Ventana Ayuda 

f I ______ B_i_e_n_v_e_n_i_d_a ______ , 

Bienvenidos al 
'' ....... . . . . . . . . . . . . . 

,, 

En el ~rea de trabajo aparecerán dos elementos: el .titulo y el cuerpo del te.xto. Ambos son 
objetos te.xto. 

Ejercicio: 
Utilizando el Cambiador de Diapositivas revise cada una de las diapositivas e 

. identifique los elementos que son comunes a cada una de ellas 

Los elementos comunes en todas las diapositivas son considerados como elementos d-J l'au uJJ 

de Diapositiva. esta diapositiva es la que da cotllinuidad a la presentación. 

-----------------~--
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El Patrón 

El Patrón de Diapositiva de la presentación es la plantilla de la cual pane el PowerPoint para 
dar!~ formato a todas las diapositi,·as. Cualquier elemento que sea incluido en el Patrón 
apare,·-:ra en ~1 resto ck las diapos1ti\ as. !'ara manipular el Patrón debemos ac.:es;~r éste l'ara 
l!acerlo: 

Me mi 
Seleccione elm~nú Ver y la opción Patrón de )iapositivas. 

IC0/10 

Dé w1 clic sobre este icono ;c:.,¡ 

Apare~erá w1a pantalla similar a ésta. 

:11 3!fr· Microsoft PowerPoint _ . : · · .. · ~" _ _ ,.•i!Jiii: 

1 

1 
! 

:;., .- Presentación ·: · · · · 

.. 
~·----~-- ~~ ~~··--

Título de la diapositiva 

• Texto del cuerpo 
- ~n&-·1 

- Ts:ur Atv.J 

-Qonoo-

1 ·') .:1 
!~ó~-~~~~P~",~,ó~n-M~.-rl~i-,o-n-.~iti-v~.,---,N'~,r-~l~g~g,~~~,~.Tl--------------------~ .• t,~ 

Los cambios que realicemos a esta diapositiva se verán rcllcjados en todas las diapositivas de la 
presentaclOn. 

i -.: 

'$ . 
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Para regresar a las diapositivas de la presentación: 

Afenú 
Seleccione el menú Ver y la opción Diapositiva. 

!co11o 

De wt clic sobre est~ icunu .. -¡_ 

El Esquema 

L:h prc;cnta~:iones puéJcn lllOStrarsc en un moJo es~uemático. Al revisar el cs~uema podcmu; 
CIJIH.:crJtr;llllO:i en el ~.:ontcnido p<tl a pod·..:r po:-tcriormcntc. Jarlc un form.ltO gr3fico e ilu::ill ar la:'! 
!'ara C:tlllbiar almoJu Lsquclll:t: 

Afenú 
Seleccione el menú Ver y la opción Esquema. 

/co11o 

Dé un clic sobre este icono 
~ 
t.=J 

El Esquema también posee un Patrón del Esquema donde podremos cJdinir elementos ~Oillun,·; 
que aparecerán en todas las páginas del Esquema. 

Ejercicio. 
Cambie al modo Esquema 

• 
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Al cambiar al Modo Esquema aparece una pant:1lla similar a la que se muestra a continuación: 

11 ,, 
!¡ 

" !1 

. · ,'f: WicrasoftPowerPUint · · ·· ~''-•,, ; ::·' .. ·· -. · 1111 

Cl 
Bienve1údos almara\illoso mwtdo de l\tUcrosoft ji 

PowerPoint 3.0 J 1 

2 ~ ¿Que es Microsoft PowerPoint 3 O? i 
PvwwrPoi.rul.O e:• la m.a.ncn. M.U 6i.cil d.e ,ue lo• 'UPO•itDAI ten.pn. u.n contz,)l co 1

1 ! tUl pretenta.cion.tt, pa.rti.en.d.o da lu idA! u o~• huta Uer;u • pod.u~uu ruu.ltl 
1 lin&l.o. . 1 

3 ''~ La manera más sencilla 
1 • N' u~ ca.nueruticu 

• Pode~ ... u rnnUe: J\ taJ 

4 ~ Expositores 
• O~n• clela.pntentadOn 
• ~o ton IU"tiica. p-Ule u 
8 Necerita.n obtener retu.ltadoJ 

S¡~ Control Completo 
Í 

1 
• Sobre el contanido 

~ 
8 Sobre el proceu 

i 
1 

1 

6 ~ Poderosos Resultados Finales 
• ~er U.p.r la idu. 

1 
., 
11 

·':+U 

Nota: Observe como ha cambiado la Barra de Herramientas y ha desaparee¡ do la Paleta de Herranuentas. 

Cuando nos encontramos en el esquema podemos revisar el contenido de nuestra presentación. 
l'od~lllU' impu11ar csqu~mas de otras aplicaciones. para que posteriormente ;¡utolnáttc""'""t·c 
gcn~r~ el número de Ji;¡positivas 11ccesarias p:1rn acomodar el cu~rpo del texto. 
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El Clasificador de Diapositivas 

Si queremos revisar toda la presentación. podemos utilizar el Clasificador de Diapositivas que 
nos mostrara miniaturns de cnda unn de ellns. En el Clasificndor de diapositins podrcmo,; 
.:ambiar el orden. bonar o agr~gar diapo>itivas. 

Para cambiar al Clasifi.:ador de Diapositi\ as: 

,\!ewi 
Seleccione el menú Ver y la opción Clasificador de Diapositivas. 

Icono 
-~¡ 

Dé w1 clic sobre este icono ·:: ::: 

Al hacerlo aparecerá una pantalla similar a la que se muestra a continuación: 

·, . ' · Mluvsoft PowerPolnt :;.a: · •· • · . ' __ ; 
ositivl! Ve. 

· Presentacl6n · ·: · · ': . 

~~ :Sin lransición !l.] Gil § ~ :-66%-j-=-j·c-:j 
: :~- .. ' - -. -

,-----· " l ; 
:! i e .... _. . ;¡., •• ,..,;_.o¡,.., .. ~-· la/ 1 ~ ......... ....,,.,. 'l.l'• 

:-¡¡ 

:1 

1 -· '1 
IJ.....,¡bll""*&lilo:~~~~ i .... _. __ ..,., ,, .... -._ .... i ,l 

i ~4•MictGIJICI8 ;:~:::=--~~:..::_.:~;~:·.: 
1 

1 
;¡ hwtthlfuU 

11 1 

u:~ ............. _.- ... 

~ 
' 1 

•i 

1 

1 ' 

1 
1 

!Í 
'\ 

1 

:: 
2 3 :1 ! l ;¡ 

il 
1 !l '1 

1 

[ .......... : ..... e .... ~- .......... "' ..... ,,. .. '" , .. 
11 

1 ····-····-·· 114~-·- il '""----· ···--· .... _,_ ___ .., 
o w_,..,.,¡,¡_ -.:.--= 

l. 
,,_ .. __ 

l_~ 
:¡ 

~~ ó " ¡1 :¡ 
' 1 ' 1 i 

1 ¡¡ 
4 5 6 

Nota· Observe como ha cambiJdo la Barra de Herramientas y ha desaparecido la Paleta de Hcrram¡cntas. 

--·---·-------------- .. ----------·-------
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Las Notas. 

Cuondo el expositor rcqutcre ei3\Jor3r. not3S. t3nto p:H3 su uso personal como para rcp:mir 
eutre los asistentes utiliz;¡ el modo Nut:JS. 

Para cambiar al Modo Notas: 

.1/mu 

Sele.:.:ionc el ntc:ni Ver,. l:1 opción Notas. 

!col/o 

Dé un clic sobre este icono 

Al ha.:crlo ap:1recer:i una p:1ntall:1 similar a ésta: 

= · ~·. Mlaosoft PowerPulnt · ·· · · : :'!f.t 
~rchivo fdición Ve~ Iexto Objeto 0rg8nizar Qiepositiva Ventane Ay11da 

B'r~ U nararlJ:l. w 
'"tmdo r\• .,, .. ~ 
,, ... ,..._p.w,, u1 

En ella podremos escribir Notas al respecto de la di:1positiva que se encuentra en la parte 
superior. El modo Not:Js también posee wt Patrón donde podremos dclinir elementos comu''"' 
p:1ra todas las notas. 

1-12 
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Patrón de Documentos 

Podemos entregar a los asistentes a nuestra prese: .1cióu copias en miniatura de las 
Jiapositi' as. En el Patrón de Documentos podemos dcfiu1r la forma en la que las diapositivas se 
~ntrcgara1r indicando el úea que cada una de ellas utilizará. 

Para accesar Patrón de Docurne1<cvs utilizamos el menú Ycr y la opción Patrón de 
Documentos. Al hacerlo aparece wta caja de diálogo como la que a~ a rece a COIHiuuación: 

·. ·r·hivn Eciic:ión \/r:r IP-x1n Ohir:tn OrgP~nizar DiP~pnsitiVPI v~ntanH Ayuri~ 

~ - ·j- - - . - - - - -. ' --------··--

. - - - - - - - - -¡- - -

i .---;---------. . --------·¡·-. 

En ella se observan wtas líneas pwHeadas que muestran la localización en una pagina J-: ¡," 
diapositivas cuando imprimimos miniaturas de estas. 

1-13 
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Ejercicio· 
Utilice los iconos y /os menús para revisar: 

Patrón de D1aposit1va 
Esquema 
Notas 
Patrón de Esquema 
Patrón de Notas 
Clasificador de Diapositivas 
Patrón de Documentos 

1- '4 

:! f· . 

> 
• 

·-\, 
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¿Cómo guardar la presentación? 

Para guardar la presentación utilizamos: 

.\/¿mi 

S.:leccione el menú Ar,hi\ o y la opcióu Guardar. 

Teclado 
Presione <Ma)ús-flc> 

-\1 hacerlo aparece la siguiente c.1ja Je Ji~logo 

Nombre del archivo: 

:m 
Q.irectoflot: 

r..:\m-pnt 

:Q e:\ 
~ mppl 

Manual del Participante 

Aceptar 

Cancelar 

Gwud.-.r r.nmo archivo drt ttpo· !J.nidader;· 

1 Presentación i] jr'iiii":=--c-: ------,1-hl, C Con tuentes 

En esta caJa podemos defmir el Directorios y la l'nidades doude guardaremos mrestra 
;;,;ntación. Le asignamos una nombre y además definim··, · 'i lo queremos guardar cut\ 

Fuentes. ·\1 guarJat!,, con las fuentes garantizamos que al , .·rar la tn~quina •ctl la qu·c -e 

.:je,utar~ la presentación. la presentación utilizará las fuentes qu.: JeJinimos snr alteraciun.;,. 

~ora: ?\o es necesano asíg.na .. ~extenSIÓn al archivo ya que PowerPo1nt automcillcamcote le astg..narJ lJ 
e"tensu)n PPT 

Ejercicio. 
Guarde la presentación como EJER-1. PPT. El instructor le indicará en :,;.;e 
Unidad de Disco y en que Directorio lo deberá hacer. 
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¿Cómo cerrar una Presentación? 

Cuando deseamos cerrar una presentación, pero no queremos salir de PowerPoint. Jtilizamos 

.\ /¿¡¡!1 

L3 op~:ión Cerrar del \L::ú r\r<;hivo. 

Teclado 
Presione <Ctrl-F4>. 

Al cjecutnr está opción desapnrece la ,·en tan a de la presentación y todos los rncnus se ponen en 
gris indicando que no están acti,·os. con la e.xcepción de Archivo y Ayuda. 

¿Cómo salir de PowerPoint? 

Para salir de PowcrPoint podemos: 

.\fmiÍ 

Sdeccionc la opción Salir del i\lenú Archivo. 

Teclado 
Presione <Alt-F4>. 

Ejercicio: 
Cierre la presentación llamada EJER-t.PPT y salga del PowerPoint 

Inicie el PowerPoint y abra una Copia sin Titulo de fa presentación 
EJER-1.PPT 

1-16 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Para qué sirve el MS. PowerPoint? 

Es una herramienta diserjada para facilitar la creacrón y manipulacrón de 
presentaciones. 

2. ¿Qué pasos hay que seguir para abrir una presentación ya existente? 

1. Seleccione el comando Abrir del menu Archivo 
En la caja de dialogo aparecerá una lista con los archivos guardados en disco. 
2. Elija el archivo deseado 
3. Haga doble clic sobre el archivo deseado 

o 
3. Haga clic sobre el botón Aceptar de/lado derecho de la caja de diálogo 

3. ¿En que parte cambiamos los elementos comunes de todas las diapositivas? 

En el comando Patrón de diapositivas del menu Ver. 

4. ¿De que forma podemos ver la presentación en forma de esquema? 

En el comando Esquema del menu Ver, o en el ultimo icono de la ¡;arte 
inferior derecha. 

5. "Cómo podemos ver varias diapositivas al mismo tiempo? 

En el comando Clasificador de diapositivas del menu Ver, o en el penultrmo 
icono de la parte inferior derecha. 

6. ¿Podemos incluirle notas a una diapos1tiva? ¿Cómo? 

Sí, seleccionando el comando Notas del menú Ver, o presionando el segundo 
icono de la parte inferior derecha. Posteriormente se hacen las anotaciones 
necesarias. 

7. ¿Podemos definir elementos comunes para las notas de todas las diapositivas? 

Sí. seleccionando el comando Patrón de notas del menú Ver. Postenormente 
se hacen las anotaciones necesarias . 

.. , _____ ,... .... . . -
1•' 1 
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8. ¿Qué pasos hay que seguir para guardar una presentación? 

1. Seleccione el comande Juardar del menu Archivo 
En la caja de diálogo aparecerá una lista con los archivos guardados en d1scc. 
con el ob;eto de no repetir el mismo nombre. 
2. Escriba el nombre del archivo 
3. Elija la u111dad de d1sco dende va a ser af,.,-,acenada la informac1ón 
y lo 
4. Elija el directorio donde se va a guardar el nuevo archivo 
5. Haga clic sobre el botón Aceptar de/lado derecho de la caja de dialogo 

1-13 
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\Sección 2 
Creando una presentación 

ObjetiYos: 

0 Al ~matizar esta sección el participante será capaz de crear una prescutacióu. 

0 Aplicará una plantilla a w1a presentación 

[!] Creará una nueva diapositi,·a 

0 Escribirá texto en la diapositiva. 

0 Importará un esquema. 

[!] :\liad irá Jibujos d~ la librería a su presentación para ilustrarla 

-------------- --------·------------ ------------------------

2-; 
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¿Cómo crear una presentación 7 

Para crear una presentación lo primero que '~bernos considerar es el cont·~nido de ésta. Una 
correcta planeación de la presentación. garantiza que su elaboraciou ;.::a c~-pedita y los 
resultados sean óptimos. Podemos. inclusive, crear el esquema de la presentación ~n tttr 
pro.:o:s;rdor de palabras y postcriornrcnte imponarlo al PowerPoint p;ua que C>ic 

autonraticameute gene! e . :numero de diapositivas nc<:esarias para su implcmenta.:ión. 

Una vez que llewus defiuido el contenido de la presentación podernos iniciar el proceso de 
creación. Para hacerlo utilizamos la opción Presentación :"óueva del menú Archivo. :\1 
hacerlo aparece la siguiente caja de diálogo: 

"Preseiifáclón nueva . • "·· 

@=for·m~to::·d~j~··p.~~.:i.:~:~~~-~(~~j~:t:!~i 
O Formato gredeterminado 

1 Aceptar l i Cancelar j 

En esta caja deberemos definir si deseamos crear una nueva presentación con el fonnato de h 
presentación acti,·a. o con el fonnato predetenninado. Si seleccionamos Formato de la 
Prcscntnción .·\ctivn. la nueva presentación tendr:i las mismas características en el P:uron ck 
Diapositi\ a que la presentación acti,·a. Si seleccionamos el Formato l'rcdctcrminauo. l;¡ 
nueva presentación tendrá las características de la preseutación predeternunada. 

Sota: Esta caja de dialogo aparece Unicamente si tenemos una presentac16n activa en pantalla 

E;ercicio. 
Cree una nueva presentación utilizando el Formato Predeterminado. Guarde/a 
como EJER-2.PPT. el instructor le indicara en qué Unidad de Disco y 
Directono lo hara. 

Una vez creada la presentación pod.;mos empezar a generar las diapositivas. 

La true\ a presentación cuenta con una sola diapositiva. la número uno. [n este nront~ntu 

podemos definir en que modo trabajaremos. dire¡;tamentc sobre las diapositivas o ~1r d mudo 
esquema. En cualquiera· de las dos formas debemos empezar por dciinir: 

Titulo de la diapositiva 
Cuerpo del Tc,<o 

2-2 
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En el cuerpo de texto utilizaremos \'iñetas que representen ideas. Procuraremos utilizar 
oraciones muy cortas o palabras cla,·e. 

Tambi~n definiremos en el Patrón tL: Diapositi,·as los elclllentos comunes que tendrá nucstr:J 
presetlla~ión. Podemos utilizar para este fin algtmas Plantillas que son copiadas al instalar el 
PowerPoiut. 

Aplicar Plantillas 

Para aplicar wta Plantilla utilizamos el menú Archivo y la opcton Aplicar Plant'lla .. ·\1 
seleccionar esta opción aparece la siguiente caja de diálogo: 

. . ···A.;.¡·. 1 .,,.... ., .. 
. _, .... r• • . · ... ·l'{;[..,. ·~r p ant• a ,.- . · .. . . J:,~ ·.~: ,-

Nombre del arduvo. .Qncctouos: 

'' ' 
d· \power pnl \planl ill\1 r anblne 

~zulgub. ppl fJ B d:\ ' 

az.ulverb. ppt e powerpnt 
¡.!. 

bananarb. ppl iQ plantill bandab.ppl 
IJar aqueb. ppt ~ hanblno 

1 ballateb.ppl 
b.lrmetlb. ppt r. bormultb. ppl !+ ba11ombb. col 

t.toalrar archivoa de tipo: Unidadea: 

(Presentaciones ('.ppl) ( t]( l.. a __ d_: ______ _¡.[iJ_,! 

Aceptar · J 

Cancelar j 

Las Plantillas se encuentran en wt directorio debajo del directorio de PowerPoiut llamado 
Pbntill. Dentro de este subdirectorio se encuelllran varios subdirectorios m;is Lad;¡ 
subdirectorio corresponde uu estilo de plantilla. 

diap35mm 
Dentro de este subdirectorio se encuentran todas las Plantillas que Microsoft recomienda usar 
cuando nuestra presentación ser~ fotografiada en transparencias de 3 S mm. 

tranblnc 
En este directorio encontraremos plantillas para 
acetatos o papel con impresora en blanco y negro. 

crear presentaciones que se itnpntmr:in e11 

---------- ·------·--------------
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trancolo 
En este directorio encontraremos plantillas para crear presentaciones que se imprimirán en 
·:~tatos o papel con impresora a .:olor. 

pantYid 

Las plantillas eu este subdirectorio están diseüadas para utilizarse en una presentú .. Jtt <:11 

pantaUa. 

;\1 seleccionar cualquiera de las plantillas. ,1parece en el lado derecho de la caja de di3logo una 
miniatura de la misma. De esta tnancra, no es necesario aplicar la Plantilla para conocer los 
colores y formas que esta utiliza. 

Ejercicio: 
Aplique a su presentación plantilla DIAGAZUB.PPT que se encuentran en el 
subdirectorio TRANBLNE a su presentación. 

Texto de la diapositiva 

El título y el cueqJO del te.\iv se pueden an.rdir desde la diapositiva o desde el Esquema de la 
prescnta.;iún. Para ariadir el titulo directamente en la diapositin: 

1 ) 
2) 

3) 

Dé wt clic sobre el rectáugulo del titulo. 
Escriba el título de la diapositiva. Observe como cambia la preseutaciou del tc\tn :ti 
comenzar a escribir. 
Al terminar de escribir. dé un clic sobre otro lugar de la diapositiva. El texto 
automáticamente adquiere las cara.:teristicas defiuidas por la plantilla. 

Para escribir el texto del cuerpo, siga el mismo procedimieuto que para el titulo. 

Generar una nueva diapositiva desde la vista de Diapositivas 

Cuando la primera diapositiva estn lista. pasamos a la scgttnda. !'ara crear una nue,·a díaposÍtl\ a 
podemos hacerlo cou: 

Menú 
Seleccione el-menú Diapositiva y la opción Diaoositiva Nueva. 

Teclado 
Presione <Ctrl+Mayús~N>. 

Icono 

Dé w1 clic sobre este icono i••- '1 
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El l'uwcrPoiul autum;itic~mculc gcu<:rara 1~ 'iguiculc di~positiv~ y nos coloc~r~ sobre cll:!. 

Ejercicio: 
En la primera diapositiva escriba: 

Titulo de la primer diapositiva: Libros y Risas presenta: 
Cuerpo del Texto: 

La mejor manera de pasar unas vacaciones 
La mejor manera de divertirse 
La mejor manera de aprender 
La me¡or manera de ver películas sin ir al cine 
La mejor manera de conocer a personajes de la historia 

Titulo de la segunda diapos1tiva. La mejor manera de 
pasar una vacaciones 

Cuerpo del texto: 
En los libros encontramos paisajes 
Descripciones de la naturaleza 
Viajes fantásticos 
Interesantes encuentros 
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Generar una nueva diapositiva desde el Esquema 

Ca da nuevo titulo dentro del Esquema genera automáticamente w1a nueva diapositiva. 

,. 
:! 
'! 

1 
1 ,, ., 
'i 

8 "Libros y Risas presenta:" 
• "La m.tjor rna.n.an. ele puu u.n.u vac..:i.or\e1'' 

• lA mejor n\tnen. d.! .üvertine 
• lA m.• jo r m.&l\e n. ele q>r'll nd.. r 

• lA nte.jor ma.Ae.n. de ver pehculu ri.n. ir el cine 
• LA m.ejor Jl\&1\en de conocer a pu'lon.ajet ele la. hiuoria 

2 8 La mejor manera de pasar una vacaciones 
• !n lo• Uhre• U\ContnJNU pWiljer 

• Du e rip e io Mr d.t la na turel.u a 
• Vi.-.ju Can.tuticot 

• l.n.ten!r&J\te• ei'\Cu.encro• 

Esquema 

33:t '~ 1~· 

' • 1 

!1 

1 

i .. 

11 
! 
! 

::.U 

Podemos escribir el t~xto directamente en el esquema o Importar w1 Esquema hecho en llll 

procesador de palabras. 
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Como escribir texto en el Esquema 

Cada titulo de la Diapositiva es precedido por un icouo de diapositiva. El cuerpo del texto está 
sangrado al menos en 11n nivel bajo el titulo. Para generar los títulos de cada diapositiva 
utilizan1os el siguiente i.:.:ono: 

Al seleccionarlo aparece en la pantalla únicamente los títulos de la diapositivas. En esta lonna 
podemos capturar los títulos de las diapositivas. Si volvernos a seleccionar el 1cono aparece 
nucvamclllC el cuerpo del texto. 

Para escribir el cuerpo de cada una de las diapositivas a continuación del titulo pres1onamos 
<Ctr' ··,tro> De esta manera. creamos el cueqJo del texto bajo la transparencia. 

Si deseamos trabajar elte.xto siu fonnato del Patrón utilizarnos.el siguiente icono 

Al ejecutar Wl cüc sobre éste, desaparece el resaltado de los títulos 1' los te.xtos cambian a la 
fuente prcdetenninada. 

Para Importar un Esquema 

En el Modo Esquema seleccionamos del menú Edición y la opción Insertar. Esta opción ''u' 
pennitirá lmponar un Esquema. Al seleccionar Esquema aparece una caja de diálogo_ similar a 
1!.:-'LL 

." ., ._ · lnsertáf esquema V - ,::~~ • • • • ._r~ 

Nombre· del arch1v9: 

pub_• diiC.·--·-· ,..;_· ,,,_ ... 

1• 

Mostrar archivos de tipo: 

.Q.1teCI01101: 

d: \powerpnl 

~d:\ 
~ powetpnl 

W iraagenes 
W modelos 

CJ mueshas 
CJ planloll 

Y.nidades: 

:'Todas los esquemas t•.pub;•.doc:·<iJia d: 

• 

• 

En ella podremos seleccionar el texto que contiene la presentación. 

Acepta! 

Cancelar 
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Si el Esquema contiene elementos que no corresponden al nivel definido podemos alterar ese 
11iv·el. Para hacerlo sclccciuttJJllllS el texto,. se utilizan los siguientes iconos: 

~1 
i ··¡ i 
'---'-' 

Asciende uu nivel el texto 

Desciende un nivel d tex1o 

Mueve l1acia arriba el texto 

\1ueve hacia abajo el texto 

Debemos presionar el ic0no correspondiente tatllJS veces como sea necesario p"ra ajustar el 
Esquema. 

Estos ic:onos también se pueden utilizar de la misma manera, en la Diapositiva. 

Ejercicio: 
Estando en el modo Esquema. importe el archivo llamado ESQUEMA. WRI. El 
instructor le indicará en qué Unidad de Disco y Directorio se encuentra. 
Observe como automáticamente se generan /os títulos y el cuerpo del texto. 
Regrese a la Vista de las Diapositivas y compruebe como se han generado las 
diapositivas necesanas para dar cabida a todos los títulos y cuerpo de te.< ~o 

El PowerPoint generó automáticamente la presentación completa. Es el momento Je ilusnarla. 

----··---
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Para Añadir Dibujos 

El Power Point nos permite ilustr;n nuestras ~rescutaciones mediante dos utilelias: la Paleta de 
llcrramicntas de dibujo y las lilJrerias de dibujos que están incluidas e11 el dirc<:torin 
L\IAGE\ES. [n este grupo de lilJrcnas se cucuentran muchas imágenes preparadas que >e 
puedeu incluir en nuestras presentaciones. Los dibujos iucluidos van desde símbolos y 111ap:h 
hasta edificios y coustrucciones. [u el mauual del producto se encuentran nüuiaturas de .:ada 
una de ellas agrupadas por temas. 

¿Cómo incluir un dibujo de la librería? 

Para incluir en nuestra presentación wt dibujo seleccionamos del menú Archivo, la opc1Ó11 
Abrir Imágenes Prediseñadas. Al hacerlo. a~arece WJa caja de diálogo doude podremos 
seleccionar la libreria que queremos utilizar. Todas las librerías se encuentran dentro del 
subdire<.:to1io IMAG[\[S dd directorio de PowerPoint. Al seleccionar cualquiera de las 
librenns .1p are.: e del Indo derecho una miniatura tle la p1imera Jia~ositiva tle la JilJreria. 

Las librerías con las que cuenta el PowerPoiut son: 

ACADEM.PPT 
A~ L\IALES. PPT 
DE POR TES.I'PT 
DINERO.PPT 
EDIFICIOS PPT 
ELCTR.t'i!CPPT 
FOR.t\IAS. PPT 
GENTEIPPT 
GENTE2. PI'T 
1·\0GAR PI'T 
HUMOR.PPT 
LETREROS.PPT 
LUGARES.PPT 
\IAPAEUA.PPT 
\L·\PASINTLPPT 
NACIONES.PPT 
NEGOCIOS.PPT 
TRNSPRTE.Pl'T 
\ISTAS.Pl'T 

Academia y medicina. 
Animales 
De~ones 

Dinero y sus representaciones 
Edificios 
Aparatos e\ectricos para el hogar y la oficina 
Figuras y símbolos 

. Retratos de distintas personas 
Rctt·ntos d~ distintns personas renliznndo diferentes ncti' iJatlcs 
Implementos para el hognr 
Personajes caricaturizados 
Letreros y seüales 
Edificios y lugares representativos del mundo entero 
Mapns J~ los E. U.A 
Mnpas del mundo por r~giun~s 
Mapas de muchos ~aises 
Objetos de una oficina 
Distintos medios de transpone 
Pnisajes 
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-------------~----- ---

Una vez que selcccion~mos el dibujo ,·on el que queremos ilustrar nuestra diapositiva: 

1) Estando en la presentación que conti~ne el dibujo, seiialamos el dibujo dando u11 clic 
sobre este. 

2) Seleccionamos del menú Edición. la opción Copiar. 
3) Cambiamos a nuestra presemación uulizando el menú Ventana. 
-1.1 Sck~cionamos del menú Edición. IJ opciun Pegar. 
S) Aparece el dibujo en nuestra transp;uencia. 

Ejercicio: 
Abra la presentación ACADEMPPT en la opción Abrrr Imágenes 
?rediseñadas. Encuentre la diapositiva que tiene como lit~ -:J LIBROS. Cóp1efa 
a la diapositiva 1 de la presentación activa en pantalla (EJER-2 PPT) h'a 
ilustrado la primer diapositiva. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Qué pasos hay que seguir para crear una nueva presentación? 

1. Seleccione el comando Nuevo del menú Archivo 
En la caja de diálogo aparecerán dos opciones.· 
a) Formato de la presentación activa: abre una presentación nueva con el 
mismo formato de la presentación activa. 
b) Formato predeterminado· abre una presentación con e/ formato 
predeterminado de PowerPoint. 
2. Elija la opción deseada 
3. Haga clic sobre el botón Aceptar 

2. ¿Qué pasos hay que seguir para aplicar una plantilla a la presentación? 

1. Seleccione el comando Aplicar plantilla del menú Archivo 
En la caja de diálogo aparecerá una lista con las plantillas disponibles. 
2. Escriba el nombre del archivo o selecciónelo de la lista 
De/lado derecho de la caja de diálogo aparecerá una muestra reducida de la 
plantilla seleccionada. para que pueda verla antes de aplicarla. 
3. Haga clic sobre el botón Aceptar de/lado derecho de la caja de diálogo 

3. ¿Cómo insertamos un dibujo de las librerías de PowerPoint? 

1. Seleccione el comando Abrir imágenes prediseñadas del menú Archivo 
En la caja de diálogo aparecerá una lista con las imágenes disponibles 
2 Escnba el nombre del archivo o seleccióneio de la lista 
De/lado derecho de la caja de diálogo aparecerá una muestra reduc1da de la 
primera imagen del grupo, para que pueda verla antes de abrirla. 
3. Haga doble clic sobre el nombre del archivo o clic sobre el botón Aceptar 
de/lado derecho de la caja de diálogo 
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!Sección 3 

Dibujando en el PowerPoint 

Objetivos: 

0 Al finalizar esta sección el participante conocerá la operación de cada WJa de los 
llerramiell!JS de la Paleta de Herramientas del PowcrPoint. 

0 Cambiara Jos atributos de un objeto mediante el uso del menú Objeto. 

0 Redimeusionará los objetos. 

0 Ilustrará una presentación. 
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¿Cómo dibujar en el PowerPoint7 

El PowerPoint nos provee de herramientas para generar dibujos. Estas herramientas se 
encuentran agnq1adas en la Paleta de Herramientas. La Paleta de herramientas se muestra a 
e on t 111ua¡,; 1011: 

Con esta Paleta podrc111os generar los objetos que se incluiran en nuestra diapositi,·a. 
Posteriotmente. podremos cambiarles el color. tipo de línea, sombra, etc. uti!Lzando el mcnu 
Objeto y el i\tcnú Organizar. 

Cada herramienta se activa al dar un clic sobre el icono que la representa. 

DescriJ::'<:ión de cada herramienta 

D Herramienta de Selección 

Esta herramienta nos permite seleccionar. mover o redimensionar objetos. Al activar cst:i 
h~.!rrami~ma pvdcmos: 

Seleccionnr un objeto :\lovcr un objeto Rcdimcnsionar un objeto 
Dé un clic sobre el objeto. Seleccione el objeto. Dé un Seleccione el Objeto 
aparece alrededor de este \Ul clic dentro del objeto o en el Aparece el marco gris y una 
marco rectangular en tono marco gns V ~ill soltar sen e de cuadros pcyuctios. 
gns. deslice el raton. Observe Estos cuadros nos penuitiratr 

corno al deslizar el ratón. el redimensionar la tigura. Dé 
objeto cambia de posición. UD clic sobre uno de los 

cuadros negros y Slll soltar 
deslice el ratón. ObscrYc 
como el objeto ca rubia de 
tamalio . • 

• Sota: Si no deseamos deformar el objeto podemos presionar las teclas <:-..1ayús---Ctrl> al mismo tiempo c;uc 
deslizamos el ratón. 
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---------~============================================================-==--===-=-=-~·--=-=-~-----------
0 U erra mienta para Texto 

Esta herramienta nos permite generar texto conido o con cauibio de linea automático. v 
seleccionar texto. Para: 

Generar te.\lo •urridu 
1 
Generar te.\tO con cambio¡ Seleccionar te\lo 

1 de línea automático 1 

Dé un clic sobre la 1 Dé un clic sobre la Dé un clic sobre el [C.\lO Vil 

diapositiva. Empiece a diapositi' a y Slll soltar escrito. Automáticamente. 
escribir. el te:--10 se i deslice el ratón. Aparece una aparecera la caJa de tex1o. 

1 

acomodorá en una sola linea 1 caja de tc.xto donde al Para seleccionar el texto. dé 
1 escribir se ira efectuando · .. un clic sobre el inicio de la 
' c:amuio :1utomátic:o de linea. [palabra y deslice el r:1tón. Ll 

texto seleccionado aparecera 
en letras blancas con fondo 
en color. 

CSJ Líneas 

Con esta herramienta podemos generar lineas. Las lineas pueden tener cualquier longitud y 
ángulo de inclinación. 

I':Ha gcncrJr .una linea damos <:lic sobre la diopositiva y sin soltar deslizamos el ratón . .-\parece 
la linea. Para generar líneas horizontales. venicales y a -tso grados. realizamos la nli<lllJ 
operación pero presionamos simultáneamente la tecla <Ma]Ús>. 

I:::J .-\reos 

Con esta herramienta generamos arcos. Los arcos tienen un centro fijo, y radio fijo o va1iablc 

Para generar un arco damos clic sobre la diapositiva y sin soltar deslizamos el ratón. Aparece el 
arco con radio variable. Para ge~erar arcos con radio fijo realizamos la misma operación pero 
presionamos simultáneamente la teclo <:'>layús>. 
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1 e;; 1 Dibujo a :\la no Alzada 

e o u esta herramienta dibujamos a mano alzada. Los dibujos creados con está herranúenta 
pueden ser de dos fonnas. 

En la primera. d dibujo sigue exactame: ·"el movimiento del ratón al deslizarse. Para dibujar~~~ 
~sta fonna. dan1os un clic y ;in soltar deslizamos el ratón. el dibujo sigue ~xactalllCJllC -:1 
movimiento del ratón. 

En la segw1da fonna. se generan lineas wlidas unas con otras con cualquier :ingulo ck 
ind.inaciou. Para dibujar de esta fonna se da un die sobre la diapositiva y se suelta el boton. 
Donde se dio el primer clic es el punto de panida de la primera linea. donde demos el segunJu 
die termina la pri1n<:r linea y empieza la segunda. Podemos dibujar tantas lineas coJno 
quo.:ramos. 

Eu ambos casos tcm1inamos de dibujar cuando cerramos· la figura y obtenemos una [(gura 
completa o presionamos la teda <Ese> Podernos mezclar ambos métodos de dibujo para 
obtener figur'' irregulares. Si deseamos que las líneas sean trazadas eu fonna venical. 
horizontal o a -!5'. presionamos la tecla realizamos la misma operación pero presionando la 
técla <-:v1ayus> al dibujar. 

1 1 Rectángulo 

e on esta herramienta podemos dibujar un rectángulo. Para hacerlo damos clic sobre la 
cbpositi"l y sin sohar deslizamos el raton. Para obtener cuadrados presionaJJIOS la tecla 
<.\1ayúv al dibuja1 el rectángulo 

1 -' l Elipse 

Ltilizando estti herramienta podemos dibujar elipses. Para hacerlo damos clic sobre la 
diapositi' a y sin soltar deslizamos d ratón Para obtener círculos presionatllos la teda .. ,....LJ\us 
al dibujar la elipse. 
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lo·l, formas 

El l'o\\erPoint rros propon:iorra urr~ s~ric de figuras que podremos generar con esta 
hérrarnienta. Las figur~s que podemos trn~r aparecen a continuación: 

uouo 
OOOA 
OC:JDQ 
Li~uo 
L>vDD 
D<J00 

Cada una de ellas se crea dando c\ic sobre la herramienta de formas y sin soltar deslizáudose ~ 
la derecha. Aparece un cuadro con las figuras que podemos utilizar. Una vez escogida la ligura 
damos wr die sobre la diapositiva y sin soltar deslizamos el ratón. Para crear una figura regular 
presionamos la tecla <Mayús> al dibujar la figura. 

Estas figuras poseen la llamada quinta "manija". Esta nos pennite hacerle cambios a ·ost:rs 
figuras. Por ejemplo: la quinta manija de w1a de las flechas nos permitirá cambiar d largo de \:¡ 
pwna. 

----- quinta "manija" 

·~---.· .. 
" . 
,. ' 

. . : ......................... . 
1 · :, 1 Ln hcrrnmientn de Gr:ific:ts 

Esta herramienta nos perulitirá ~enerar w1a grafica demro de nuestra prescntacióu. El usu J: 
esta herramienta será descrito a <Jetalle poste1ionnente en este manual 
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Ejercicio. 
En la diapositiva 2 del EJER-2.PPT dibuje una paisaje montañoso como el que 
aparece a continuación: 

~ / -o-
________/ 1 

Utiliza la herramienta de dibujo libre. la elipse y las líneas· para formar este 
dibUjO. 

Hemos ilustrado nuestra segunda diapositiva. 
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Cambiando los atributos de 'os oojetos 

_·na vez que hemos dibujado podemos cambiarle los atributos a los objetos. Un. objeto es 
cualquier elemento graíico que se encuentre en nuestra presentación. Para cambiar los atributos 
de los elementos: 

1) Seleccion~mos el objeto 
2) l ·.;!izamos del menú Oh jeto cu~lquiera de las opciones para .::unbiar :mibuto> 
J) ~clcc:c:ionamos el atril>uto a utilizar. 
-1) Al ejecutar está operación cambia el atriuuto del objeto 

Los posibles cambios qtte se le pueden hacer a wt objeto están concentrados en el menú 
Objeto. 

Relleno 

!.ínea 
Estilo de línea 
Pun1t'l~:. 111~ fh~chn 

S.ombra 
Des~entramiento de la sombra ... 

'/olv1:r ~colon: ~ir 111 ÍHIH~JI:fl .. 

~.l!:cnr!Hr 1~ im~1.¡en 

c~mhit'Jr lu ~orma 
Escala ... 
§irarfVoltear 

• 
• 
• 
• 

• 
• 

Por omisión los objetos que dibujemos tendrán como color de relleno o interior, el color que el 
patrón tenga definido para los objetos. Si deseamos cambiar el color de un objeto. lo 
seleccionamos y accesamos la opción Relleno del menú Objeto. 



Microsoft PciwerPoint·J. O Manual del Participante 
-------·-·-... 

Al seleccionar esta opción apareceran en pantalla los colores que se pueden utilizar en el 
objeto. Podemos modificar el objeto para que tenga como color de Relleno: 

Minguno 
Eondo 
Sombreado .. . 
s;on diseño .. . 

IBL 1 

~ 
iGM 

IGR7 1 -tij;l .., 

• Qtro color ... 

Para que uo tenga relleno seleccionamos Ninguno o para que tome el color de fondo de la 
diapositiva utilizamos Fondo. Podemos definir también si deseamos que éste sea en forma d.: 
sombreado utilizando Sombreado. Al seleccionar esta opcton aparece una .:aja de diálogo 
corno la que se muestra a continuaciun. 

· Relleno sombreado · 

!!e: !J Oh o .. Jli] é [ill_::J.___:-"1 ..... •1 
Oscuro Clato 

1 Acepta~ f 1 Cancelar! 

Podemos seleccionar del lado derecho de la caja el Estilos de sombras y del lado izquierdo 
cualquí.:r ,·ariante para su tipo. Podemos partir de un cierto color con De: y definir hasta 4uc 
tono de ese color utilizaremos con la barra de desplazamiento ,\:, considerando la variaciún J.: 
Oscuro a Claro. 
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Una ,·ez definido el sombrc~do damos un c\ic sobre Aceptar y la figura cambia a ese 
sombreado. 

Tip- Los sombreados de este tipo nos penniten dar W1 efecto de tercera dlmensuJn. 

Si seleccionamos la opción Con diseño podemos elegir WJ diseño de llenado. Al seleccionar 
esta opcion aparece una caja de dialogo similar a la que aparece a continuación: 

.. ,;.. Relleno con diseño 

Q.iseño: 
1 1\u~pt.~r 

( Cancela' J 

Primer plano: J ~ ¡ !) Fondo: i IBL 

De ella podemos elegir el tipo de Diseño adem:is de los colores que queremos utilizar para el 
Primer Plano' para el Fondo. Es <k<:ir. la combinación de colores que utilizaremos para crear 
el diserio. Una vez definido el patrón damos un c\ic sobre Aceptar y el objeto queda relleno 
con ese diseüo. 
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Adernas de las amenores posibilidades para llenar un objeto podemos seleccionar un color o 
tono de la lista que aparece. Si no deseamos alguno de colores podemos seleccionar Otro. al 
h:1,crlo nparece unn c:1ja de dialogo similar a la que se muestra a continuación: 

. . . , · .. Otio color · '... _.~, . . : tl .'·, 
Colores del objeto acleccionado 

Relleno Línea Sombra Texto 

D • • • GR RO AN AA AM AV VE ZV Zl 100 AIO 

8 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

NE BL 

QO 
Colores de la Colores 
combinación adicionalet 

¡---
1--· l. 
1 -: 

1 .··• :•¡ 
i 
' 

1 Aceptor j 
1 Cancelar 1 

Color: 

Relleno 

lll 

! : "-fás colores .. j 

1 
• 1 u 

De ella podemos seleccionar un color en especial para nuestro objeto. Ese color se puéJc 
n~regar :t la Combinación de colore' ni presionnr el signo -'- que aparece encima tk !u; 
Colores Adicionales St aun no et11:ontrnmos el color que deseamos nplicar podemos dar '"' 
e ic sobre :'\l:ís colores ... donde apnrcccrá u11n caja de diálogo do11de 11usotrus pudren"" 
generar nuevos colores. 

Si algw10 de los objetos tiene el color de relleno asignado por O!IDSton por la plantilla v 
deseamos quitárselo: 

Seleccionamos el objeto 1 ) 

2) Damos un clic sobre el siguiente icouo 
•',i 

-'· 

Si el efecto uo es el deseado podemos volver a utilizar este icono para regresarlo a su relleno 
orig111al. 

Ejercicio: 
En la diapositiva 2 de EJER-2.PPT. seleccione el sol. Dele sombreado a parTir 
del centro en color amarillo. 
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Línea 

Con esta opción del menú Objeto podernos cambiar los colores de las IÍileas. Al seleccionarla 
aparece un listado identico al que aparece en ReUeno. Las opcioues que podemos utilizar son 
las mismas. Si d~scamos climin:u las lilréaS de un objeto: 

1) Selecciouamos el objeto 

2) Damos wt clic sobre el siguiente icono 

Si él et;:cto no es el d~seado podemos dar otra vez clic sobre el icono y reaparecerán las lincJs 
que liabiamos eliminado. 

Estilo de Línea 

En esta opción podemos seleccionar d estilo de linc.1 que tendrá nuestro objeto. Podemos 
élegir éntre los siguientes c;tilos: 

Ejercicio. 
Cambie el estilo de los rayos del sol a doble línea. 

Puntas de Flecha 

Cuando nosotros dibujamos una linea podemos convertirla en flecha al utilizar estj op,ion. 
Los tipos de lle.;ha aparecen a continuación:. 

-~ .. 
El ancho de la flecha está definido por el estilo de línea que aplicamos. 
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Sombra 

Con esta opción podemos darle sombras a los objetos. ·La sombra puede ser de cualquier ¡;olor 
o podemos utilizar Relieve que u os da un éfecto de tercera dimensión o relieve. 

Si un objeto no tiene sombra y dese;;.;¡os aplicar ia que la plantilla tiene defiuida por omisión: 

1) Seleccionamos el objeto 

2) Damos un clic sobre el siguiente icono 

Si el efecto no es el deseado podemos eliminar la sombra dando clic nuevamente sobre el icono. 

Descentra miento de la Sombra 

La sornbr.1. por omisión. tiene 6 pw1tos ~acia abajo y a la derec~a. Estos valores los podemos 
alterar si seleccionamos esta opc1ón. Al hacerlo aparece una caja de dialogo como esta: 
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Cambiar la forma 

Si tenemos un objeto que ha sido dibujado con la Herramienta para dibujar Formas. 
podemos cambiar con esta opcmn su forma sin necesidad de redibujarlo. Los atributos del 
objeto ;e mantendran intactos. 

Escala 

Con esta opción podemos cambiar la escala de Wl cieno objeto. Esta ilerramieuta se uttliza 
mucho cuando el dibujo está compuesto por multitud de objetos y resulta · dilicd 
rcdimensionarlo con la llerramienta de Selección. Al utilizar esta opción aparece una cap de 
di:ilogo donde podremos definir el porcentaje de in-:remento o decremento del dibujo. St Ju, 
cambios que realizamos no son adecuados podemos utilizar la opción de rclati\O a su tantatíu 
original para volver a redirneusionar el dibujo. De esta manera se puede mantener la ¡noporctun 
eou respecto a la imagen inicial. 

Girar/\'oltcar 

Con esta opción podemos girar o voltear wt objeto. Las formas en las que podemos rotar la 
imagen son las siguientes: 

Ejercicio: 

•J Girar hacia la Izquierda 
D• Giror hocia la derecho 

D :Voltear horizontalmente 
~ Volteor verticolmente 

Rote las montañas en forma horizontal y cámbiele la escala al120%. 

E¡ercicio. 
Ilustre su presentación con dibujos alusivos a cada tema. 
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Volver a colorear la imagen 

Esta opción nos pem1ite alterar los objetos que hemos importado de otras aplicaciones. Para 
poder utilizarlo necesitamos tener seleccionado w1 objeto importado. Al seleccionar esta op~ion 
apar~Ce Ull:l .;aja d~ di:ilogo similar :1 CSt:l: 

·:: ' ·· ·' Volver i colon: arta Imagen · · 

E slablecer colores o rellenos con menús des plegables. 
Hacer clic en "Mostrar" para ver la imagen con los nuevos colorea. 

c~mOI~f D~ A 
~---------------~ 

1:1 ...:J 
' -
¡-
~n ¡¡; ,-,_ 
,- BL 

' 
1 

8 
1 Aceptar J ! Cancelarll lo4oslrar 

rCambiar 
1 1 <!J ¡;olores 

Del lado derecho aparece la imagen importada. Del lado izqui~rdo el l'o\\c'Ji'oint 
automáticameute identifica los colores que la componen y los lista. En la parte superior de la 
lista nos indica el color utilizado, y por cual cambiarlo. Si querernos observar el resultado de los 
c;,mbios realizados podemos dar un die sobre 'lostr:'" y nos mostrará la rmagcn ~on la 
alteración en los colores. 

Recortar la imagen 

Con esta opción podemos recortar imágenes que hemos importado. Al seleccionar esta opcion 
el ratón cambia de aspecto a: 

Al Jar die en tmo de los .:uaJros c:~;tcmos de la figura, podemos recortarla. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo seleccionamos un objeto? 

1. Elija el comando Diapositivas del menú Ver para regresar a la pantalla 
inicial 
2. Dé un che sobre la herramienta de selección de la caja de herramientas (El 
pnmer icono de arriba hacia abajo) 
3. Haga clic en el ob;eto a seleccionar 

2. ¿De qué forma podemos borrar un objeto? 

1. Realice los mismos pasos que realizó para seleccionar un objeto 
2.a Seleccione el comando Eliminar del menú Edición 

o 
2.b Presione la tecla <Supr>. 

3. ¿Cómo cambiamos el relleno de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Relleno del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo relleno 

4. ¿Cómo cambiamos el color de línea de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Linea del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo color de linea 

5. ¿Cómo cambiamos el grosor de la linea de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Estilo de línea del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo grosor de la linea 

6. ¿Cómo cambiamos el sombreado de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Sombra del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo sombreado 
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7. ¿En qué menu cambiamos el descentrado de la sombra? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Descentram,ento de la sombra del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo desfasamiento 

8. ¿Podemos convertir una línea en flecha? ¿Cómo? 

1. Seleccione la linea 
2. Seleccione el comando Puntas de flecha del menú Objeto 
3. Escoja la nueva punta de la línea 

9. ¿Cómo creamos una línea recta? 

1. Seleccione la herramienta de línea de la caja de herramientas (El tercer 
icono de arriba hacia abajo) 
2. Colooue el ratón donde desea iniciar la línea 
3. Opnma y sostenga el botón izqu1erdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte el botón del ratón 

1 O.¿ Cómo creamos una línea curva? 

1. Seleccione la .herramienta de línea c,urva de la caja de herramienras (El 
cuarto icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar la línea curva 
3. Oprima y se e tenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el racon hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte el botón del ratón 

11. ¿Cómo creamos un dibujo a mano libre? 

1. Seleccione la herramienta de polígonos de la caja de herramientas (El 
quinto icono de arnba hacia abajo) 
2 Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el dibUjO dese ojo 
5. Suelte el botón del ratón 
6. Seleccione otra herram1enta 
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12. ¿Cómo creamos un polígono Irregular? 

1. Seleccione la herramienta de polígonos de la caja de herramientas (El 
quinto icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Opnma y suelte el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado de/lado del poligono 
5. Oprima y suelte el botón izquierdo del ratón 
6. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado de/lado del polígono 
7. Oprima y suelte el botón izquierdo del ratón 
Continúe hasta obtener el polígono deseado 
8. Suelte el botón del ratón 
9. Seleccione otra herramienta 

13. ¿Cómo creamos un cuadrado? 
' 

1. Seleccione la herramienta de cuadrado de la caja de herramientas (El sexto 
icono de amba hacia aba¡o) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Presione la tecla <Mayús> 
4. Opnma y sostenga el botón izquierdo del ratón 
5. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
6. Suelte el botón del ratón y luego la tecla <Mayús>. 

14. ¿Cómo creamos un rectángulo? 

1. Seleccione la herramienta de cuadrado de la caja de herramientas (El sexto 
icono de arriba hacia aba¡o) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte el botón del ratón 

______________ .... 
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15. ¿Cómo creamos un circulo? 

1. Seleccione la herramienta de circulo de la ca¡a de herram1entas (El sept1mo 
icono de arriba hac.ia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Presione la. tecla <Mayús> 
4. Oprima y sostenga el botón izquierdo del '3tón 
5. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño ceseado 
6. Suelte el botón del ratón y luego la tecla <Mayús> 

16. ¿Cómo creamos un óvalo? 

1 Seleccione la herramienta de c .. culo de la ca¡a de herramientas (El sé primo 
icono de a:riba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte el botón del ratón 
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Editando los objetos 

PowerPoint nos proporciona herramientas que nos permiten editar objetos que uernos creado o 
importado. En el "enú de Edición, en el :\leoú Organizar y en la Barra .de Herramientas 
encontraremos opciones y comandos que nos facilitarán la edición de los objetos. 

La edición de los objetos se puede realizar objeto por objeto o en múltiples objetos. Para poder 
editar multiples objetos es ne :esario tenerlos seleccionados. 

¿Cómo seleccionar múltiples objetos? 

Para seleccionar un objeto damos un die con la herramienta de Selección sobre éste. Para 
seleccionar rnultipies objetos podemos utilizar dos procedimientos: 

l. Damos un clic con la uerramienta de Selección sobre el primer objeto. presionarnos la 
tecla <Mayus> y sin soltar la tecla damos un clic sobre el segundo objeto. Podemo; 
contmuar selec~ionado tantos objetos como deseemos utilizando el m1smo 
procedimiento. 

2. Con la herramienta de Selección damos un die en la zona circunvecina a los obje:o; •Juc 
deseamos seleccionar. Sin soltar el botón del'ratón. trazamos un rectángulo que eng!ooc 
a todos los objetos que deseamos seleccionar. Al soltar el botón los obJetos uan ;ido 
seleccionados. 

Estos dos procedimientos se puedeÍl combinar para seleccionar múltiples objetos. 

Para seleccionar todos los objetos de la diapositiva podernos: 

,\denú 
Seleccionar la opción Seleccionar Todo del menu Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctrl• T> 

Los procedimientos descritos a continuación funcionan de la misma manera para w1 objeto que 
para múltiples objetos. 
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¿Cómo borrar un objeto? 

Al borrar un objeto o ,·nrios objetos '" c!imin."' de la diapositiva. Para borrar tm objeto lo 
seleccionamos v presionamos la tecla <Retroceso>. Podemos utilizar tambi¿n la opción 
Eliminar del :\lenú Edición o presionar <Supr> para borrar Ull objeto. De esta manera el 
objeto es eliminado de la diapositiva. 

¿Cómo cortar un objeto? 

Cuando cortarnos un objeto lo eliminamos de la diapositiva y lo enviarnos a W1 área de memo na 
temporal denominada Portapapeles. Esta opción se utiliza cuando desearnos eliminar w1 objéto 
de cierta diapositiva pero lo deseamos conservar eu memoria para incluirlo en otra. Para <:onar 
LUl objeto: 

1 ) Seleccionar el objeto o los objetos. 

2) Ejecutar:, 
.\ !enú 
Seleccionar la opción Cortar del menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctrl+ X> 

3) Pegar el objeto en la diapositiva seleccionada para recibirlo mediante 
.\!e111i 
Seleccionar la opción Pegar del Menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctrl+V> 

··-·-----·-------- . 
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¿Cómo copiar un objeto? 

Se copia un objeto cuando se desea tener w1 duplicado de éste en una diapositiva distinta a la 
que rro; ~IIC011tra111os !'ara copiar cualquier objeto debemos: 

l) Seleccio11ar el o los objetos. 

2) Ejecutar:· 
.\ le111i 
s~Jc~·jonar la upcio11 Copiar del menú Edición. 

Te ciado 
Presionar <Ctrl"-C> 

3) Pegarlo e11 la diapositi\ a deseada mediante: 
.\len ti 
Seleccionar la opción Pegar del Menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctrl-'-V> 

Cuando el objeto se utilizará en la misma diapositi,·a. es más cómodo duplicarlo Dupli-::~r 

implica la operación de copiado y pegado en una sola instrucción. Para duplicar w1 objeto 

l) Seleccionar el o los objetos. 

2) Ejecutar: 
.\len tÍ 
Seleccionar la opción Duplicar del menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctrl"-D> 

' ¿Cómo deshacer la última edición? 

Cuando editamos objetos, el resultado puede no ser el esperado. Si deseamos Jeshaccr la 
última operación realizada utilizamos la opción Deshacer del menú Edición o prcsiunanw; 
<Ctri-Z> No todas las operaciones se pueden deshacer. El PowerPoint nos indica que "~na 
opcracion 110 puede ser deshecha cuando la opción Deshacer aparece en gris. 
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Pegado Especial 

Cuando deseamos que el objeto copiado o conado establezca una liga con el objeto li1entc 
utilizamos la opción Pegado Especial del menú Edición. Al establecer la liga le indicamo; al 
PowerPoint que cuando el objeto original cambie, el objeto copiado también lo haga. Para 
poder establecer la liga es necesario que el objeto fuente penenezca a otra aplicacion 
Dependiendo de la aplicación origen podremos realizar diferentes ligas. Al seleccionar la opcion 
Pegado Especial del mcnu ldición ap;nece una caja de diálogo similar a la que se mucsua a 
vnlinua...:ióu: 

Pegado especial _; ~"'"' -,~.. . 

Origen: ~~crc-:d! Word 

D \~.L;::~í\?Fí ·O ?.A )OC 

eegor J 
Pegar vinculo J 

Cancelar } , 

En ella podernos seleccionar Pegar Vinculo, para establecer la liga entre el objeto tu.:'"' él 
destino. 

---------------------· 
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Uua vez establecido el Vinculo o liga entre los dos objetos podemos definir la forma en la ~uc 
se efectúa éste mediante la opcióu Vínculos del menú Edición. Al seleccionar esta opción 
aparece una caja de diálogo similar a la que se muestra a coutiuuación: 

· · · . · . V"mculos .. .., ·. · · · . · .. :. , ' 

:!1nculos 
Aceplur 

Concelar 

• 
l.J !!loqueado 

j Canc~lar el vinculo] ) Cambiar vrnculo .. 

[u ella aparecen listados los objetos vinculados. Podemos indicarle al PowcrPoun q11c actuali.;c 
en forma automatica con Automático o en fonna Manual. Si ·¡a actualiz;,ción se realiza en 
fonna manual. se le indica que realice la acrualización con Actualizar ahora. Podemos 
Cancelar el vi11<;ulo con Cancelar al Vinculo o Cambiar el vinculo. 
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¿Cómo incluir otros objetos? 

En ocasiones es necesario traer objetos de otras aplicaciones. Para lJacer esto utilizamos la 
opción Insertar del :\lenú Edición. Al dar clic en esta opción aparece un submenú co11 las 
sigui~ntes posibilidad~s 

!magen... · 
Qbjelo ... 
Esquema ... 

E echa 
t!ora 
!'!úmero de pá~ina 

Con la opción Imagen nnpon:11nos una 1magen que ha sido dibujado en alguno de lus 
programa de dibujo que trabaja en Windows. Con Objeto insenamos w1 objeto de u1ra 
aplicación. al seleccionarlo aparece una caja de diálogo donde le indicamos que aplicaci()ll 
deseamos abrir. Con Esquema imponamos WJ esquema de un procesador de palabras. 

·Las opciones Fecha. llora y :\úmero de P:ígina se utilizan en las hoja; maestras. ,\\ 

seleccionar cualquier de las opciones el PowerPoint insena los siguientes sinw.jlus 11 
.. 

Cada uno de ellos representa Fecha. Hora. Número de Página, respectivamente. Los 'alo1c; de· 
cada símbolo aparecen al imprimir las presentaciones. 

Recoger y Aplicar Estilo 

Cuando hemos aplicado distintas caractenstJcas a un objeto y desearnos duplicar esas 
características en otro objeto podernos recoger su estilo o su esquema de colores mediante: 

.\ fe111i 
Sci.:;;cione la opción Recoger Estilo de\1\lenú Edición. 

lco11o 
·71 Dé un clic sobre el siguiente icono ~ 
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Una 'a recogido el estilo lo debemos aplicar al otro objeto. Para bacerlo, seleccionamos el 
objeto y utilizamos: 

Afi!IIIÍ 

Seleccione la opción .-\pli.;ar Estilo del Menú Edición 

Icono 
:-::-.1 

Dé un clic sobre el ;;guicnte icono ~ 

El objeto destino adquiere el estilo o la Combin:~ción de colores del objeto origen. 

Cuando estarnos dibujando o editando WJa preseutacióu es usual que necesitamos trabajar con 
ma' or precisión o a detalle algunos de los objetos. El PowerPoim nos ofrece métodos para 
re\ i;ar a detalle nu~stra presentación. 

¿Cómo ver el detalle de un dibujo? 

Dentro del Menú Ver aparecen una serie de porcentajes. Estos porcentajes indican el nivel de 
acercamiento que tendremos. Asi. si seleccionamos 400% aplicaremos una lupa de cuatro 
:~um.:rrto> ;¡ nuestra presentación, Si seleccionamos 25°/o podremos ,·er nuestra prcs~nt:~~ion 

como si fu~ra urr cu:~dro en una pared kjana. Los rangos intermedios identrtican distirrt;r, ';,t.r, 
de nuestra presentación. Estos mismos efectos se obtienen mediante el uso del sigurent;: i~onu, 

Dando die sobre ~1 signo d~ +o el de- ,·amos acercando o alejando nuestra present:~ci~·,n 

Si deseamos estar cambiaudo entre dos vistas podemos utilizar el siguiente icono 
pennitirá cambiar entre las vista actual y la vista definida anteriormente. 

• ~1 
~. [.St\..' llU:-i 
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¿Cómo editar un dibujo a mano alzada? 

Los dibujos hechos con la Herramienta para dibujo a mano alzada están compuestos por nodos. 
CaJa nodo define un cambio en la inclinación de la línea o el cambio en el radio dd arco. Para 
editar ·.:st:1s tiguras podemos: 

Menú 
Dar w1 clic sobre la figura y seleccionar la opción Editar dibujo a mano alzada 
del Menú Edición. 

liarán 
Dar doble die sobre la tigura. 

Al ejecutar cualquiera de las dos operaciones aparecen WIOS cuadros que delincan el obj.:to 
como se muestra a continuación. 

o 
Dando clic sobre cualquiera de los nodos y arrastrando el ratón sin soltar podemos m o.: .: .'.Ir h 

· tigura hasta obtener el resultado deseado. 

Ejercicio 
Cree una nueva diapositiva en su presentación. Dibuje un circulo ro;o con 
linea verde. Dibuje un rectangulo y aplique el estilo del Circulo al rectangulo 
Seleccione ambos objetos y duplique/os. 

Cambie al Patrón de las Notas e inserte la fecha. 

Seleccione la montaña con el so/ y cópielos a la diapositiva que generó. 

La copia de la montaña edite/a. Cámbiate la forma a una de las puntas cara 
que sea un pico. 

-------- ----------- ·--·-------·---- ---------·-·· .... -·- -
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Cuando editamos objetos también nos podemos \aler del .\lenú Organizar para facilitamos el 
trabajo. Las op<:iones que nos provee apare.:en a continuacióll' 

Alinear 

éJinear · '' '·- ' · 
Traer al jrente 

Enviar ol f!!,ndo 
Traer hacia ode!onte Ctrl+= 

Enviar hocio atrás Ctrl+-

Agrypar Ctri+A 
lJ_(:~;U~Jf1lp;.H CtJ!i·\V 

Ht:l!tJI!lpM Ctrli U 

.¡Ajustar o lo ~uodrícula 
Mostrar guías 

Mostrar Q.ordes 

CtrltM 

Para utiliz:n esta opcion es ne<.:~sario k·ner seleccionados por lo menos dos objetos. l'na \a 

s..:kc-:ionacios utilizamos esta opcion para alinearlos entre si. Podemos alin~ar los objetos por· 

o Lados Izquierdos 
o Centros 

o Lodos derechos 

(· Llldos superiores 
o Medios 
? Lodos interiores 

Los objetos seleccionados se pueden alinear por su lado izquierdo. derecho o al centro, o por 
los lados superior o inferior y medios. 

El orden de apilamiento de los Objetos 

Cuando tenemos dos o mas objetos apilados es útil cambiar el orden en el que se soln~poncn. 
!'ara hacerlos utilizamos las siguiemes opciones del :'\lenú Organizar: 

Traer al frente 

[o,iar al fondo 

Traer hacia adelante 

Em·iar hacia atr:ís 

Se utiliza para tc .. ~r al frente utt objeto selee<.:ionado una sola <:apa 

Se utiliza para enviar hacia atrás Ull objeto sclec<.:tOnacio tuta sula 
capa. 

Trae hasta el frente el objeto seleccionado 

Envia hasta atrás el objeto seleccionado. 
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Ejercicio: 
Seleccione el círculo y el rectángulo que duplicó y cámbieles el Llenado a 
Negro. Sobrepóngalos. Seleccione !os cuatro Objetos y aplique/es una 
alineación por el extremo izqwerdo 

Seleccione el objeto del frente y envíe/o hasta atrás. Seleccione el segundo 
objeto y envíe/o una capa hacia atrás. 

Agrupando y desagrupando objetos 

Para manipular los objetos es en algwras ocasiones necesario tratar varios objetos como ;: 
fueran un solo. Para hacerlo le indicamos al PowerPoint que deseamos agruparlos. l'ar a 
agrupar objetos: 

1) Sckcciorramo; los objetos a agrupar 
2) Utilizamos 

,\fenti 
Sdeccionamos la opción Agrupar del menú Organizar. 

Teclado 
Presionamos <CtrJ~,\ 0'. 

Una vez agrupados Jos objetos podemos desagruparlos de la sigttiente manera: 

1 l Selecciorramos ~¡objeto a des:1gnrpar. 
:1 l'tilizamos: 

.\lfl/11 

Seleccionamos la opción Desagrupar delmenu Organizar. 

Teclado 
Presionamos <Ctri+W>. 

Si deseamos reag111par el ultimo objeto des:1gn>p:1do utilizamos: 

/v/en u 
Seleccionamos la opción Reagrupar del meuú Organizar. 

Teclado 
Presionamos <Ctrl cQ:... 

Esta opción sólo se l1:1bilita si seleccionamos un objeto que era ·parte del grupo :lntenor. 
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Dibujando con Precisión 

El Po"erl'oint nos facilita herramientas para dibujar con gran precisión. Las herramientas son: 

..\justar a la cuadrícula 

Mostrar Guías 

:'\lostrar bordes 

Esta opción establece unas lineas magnéticas invisibles que atraen a los 
objetos que se encuentran en su cercanía. 

.·\1 utiliz;¡r ~q;¡ <lJ'ciou ap;¡rcc~n en pant;¡JJa un gu1as que nos facilit;¡11 1:~ 

colocacion de los objetos ~n la Jia¡JOsiti,·;¡. 

Al se11alar ·esta opción aparecen las orillas de todos los objetos de la 
diapositiva. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Qué métodos podemos usar para copiar objetas de una diapositiva a otra? 

1. Seleccione el(los) objeto(s) a copiar 
2. Selec::i-::r:e el comando Copiar del menú Edición 
3. Selecc:c:r:e el comanc:o Clasificador de diapositivas del menú Ver 
4. Scbre el diapositiva que ce sea cop1ar haga doble c!ic 
5. Seleccione el comando Pegar del menú Edición 
6. Posicione el objeto nuevo dentro del Diapositivas 

2. ¿De qué formas podemos mover objetos de una diapositiva a otra? 

1. Seleccione e!(los) objeto(s) a copiar 
2. Seleccione el comando Cortar del menú Edición 
3. Seleccione el comando Clasificador de diapositivas del menú Ver 
4. Sobre el diapositiva que desea copiar haga doble clic 
5. Seleccione 'el comando Pegar del menú Edición 

. 6. Posicione el objeto nuevo dentro del Diapositivas 

3. ¿Cómo podemos duplicar un objeto? 

1. Seleccione el(los) objeto( S) a duplicar 
2. Seleccione el comando Duplicar del menú Edición 
3. Aparece una réplica del o /os ob¡etos 

4. ¿Cómo cambiamos el orden de apilamienio de un llbjeto? 
1. Seleccione el objeto al que quiere cambiarle el orden de aoilamiento. 
2. Seleccione Traer al frente, Enviar al fondo, Traer .'lacia adelante o 
Enviar hacia atrás del menú Organizar. 

5. ¿Qué pasas seguimos para agrupar var1os objetos? 
1. Seleccione /os objetos a agrupar. 
2. Seleccione la opción Agrupar del menú Organizar. 
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!sección 5 

Manipulando el texto 

Objetivos: 

liJ Al finalizar esta sección el panicipaute será capaz de cambiar el tamaüo. estilo v· 

fuente altc.xto. 

liJ ~e c:unbiar:i el color y la linea de base. 

0 Seleccionará vilietas y !Jará que aparezcan o no en el texto. 

liJ Cambiar:i el interlineado. v- establecer:i las sangrías y tabuladores. 

liJ Ligará w1 texto y w1a figura. 

0 Establecerá los parámetros para búsqueda y reemplazo. 

liJ Corrcgir:i la onogr:1tia de la presentación. 
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Manipulando Texto 

En ocJsiuncs el Patrón de Diapusiti\:t dd que p:111imos nos proporciona ddinicioncs para los 
titulas y cuerpos de tc.xto que u o son de nuestro completo agrado. Para modi1lcarlos utilizamos 
las herramientas que nos proporciona el :\lenú Texto o las herramientas de la Barra de 
Herramientas. 

Para realizar .:ualqu1er cambio a uu texto debemos seleccionarlo primero 

Cambiarle el tamaño 

Para cambiar el tama1io dd te.\1o podemos utilizar: 

\ ,\'.1111 :'"t·,·ru ; !conu 
~~~~~~~-~~-~-~~~~~-~-~-~---------
s~lé.;.;ioi\JIIlOS Jel menú Te.\ lO ia op.:iou. [u la barra de li~:ramicnt:lS apar~-é c:i 
Tamaño Aparecen listados todos los sit!Uiente icono: 
tpam

1
a1ios dis

1 
pouibles pa

1
ra . esta

0 
tip

1
o
1 

grafia_ ¡ _1~j$j 
Ot cmos se ecc10nar cua qtucra e e os. Al dar tnl clic sobre l:1s !lechas va 

disminuyendo o aum~utJndo el tama1io de la 
letr:l_ 

Cambiar el estilo de la letra 

El estilo Jcl te.xto se refiere :: 1 forma en la que el texto se prescntarn c11 la pa1naiLt 
iiiJcpcnJicntcmcntc Jcl tipo o tama1io q11c teng:l. Podemos .:ambiar el estilo Jc texto 111ilinndu 
el menú Texto v la opció11 Estilo o los iconos. ~o todos los estilos se pucdc11 :1plic:11 Jc;d·c lu.' 
1couus. A colltinuacióll aparecen los estilos del meuu tex1o y sus equivalencias por icu11o 

Negrita IN 
Cursiva [Rj 

Subrayado [[] ,_ 

Sombreado ~ 

Superíndice 

Subíndice 
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Cambiar el tipo de Letra 

Para cambiar el tipo de ktra utiliz.1mos del :\lenú Texto la opción Fuente. Al darle clic 
ap:nt:~:cn listadas tudas las llic·lltcs qu·2 utiliza el Powcrl'uint. :\ntccdicndu al nombre de Lt 
letra aparecen unos snnbolos que nos incii~an d origen de la letra. 

r¡¡-. 

T 
Letra del tipo Truc T:vc 

Letra que la itnpresura nos proporciona 

LJ5 letr:1s J las qu~ nu les :llltc·.;cdc ningU.n simbolo r-:prcst.:ntan lctr:1:; cxclu;:;i nh.:nt~ dlst.:Ji:H.h:. 
para utilizarse en la p:mtalla. 

Ejercicio: 
Cámbiese al patrón de la Diapositiva de EJER-2.PPT Selecc1one el título y 
cambie el tipo de letra a Aria! de 44 puntos. Observe como en tedas fas 
d1aposil1vas el titulo camb1a de tipo y tamaño de letra. 

Además de las opciones antes descritas podemos cambiar: 

Color 

l'odcn1o; alterar el <:olor del te.,to utilizando esta opción. 

Línea de Base 

Cambia la base de la linea para poder obtener letra nonnal. superindice o subindice . ..\1 
seleccionar esta opción aparece una .:aja de diálogo como esta: 

Unea de báse~· ''''"' · 

O Sug,eríndice 

O M,ormal Q.ittancia O % 

e Su!¡indiCe 

Aceptar J 
1 Cancelar j 

El cambio en la base de la linea se indica en porcentaje. Al seleccionar una de las Olh;iuncs. 
PowerPoint automáticamente nos sugiere un porcentaje de cambio en la base de la ln1·c:1. 
:'\osotros podcmo:; indi>;:1rli.! algún otro. 

3 
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Alineamiento 

El texto se puede alinear : •n respecto al margen a la izquierda, ceutrado, a la derecha o 
justificado. 

Ejercicio 
En la diapositiva 2 de EJEP-2.PPT, señale el título. Ponga la letra en azul rey 
y cámbiele la alineación a la derecha. 

\'iñetn 

Al seleccionar esta opción aparece la siguiente caja de diálogo: 

r--===================================================================~-~ B· 
_Usar ·ma vrñeta· Viñetas de: :(Texto comUn] Aceptar 

\ U 1 V : ''/'/ ! W ~ 1J : : 1' :! 

Cancelar J 

; : 

1 G i ·~ i ! f 1 1 ... ! : i . !,...,~ 1 S : < ¡::E i ·J ' . . ¡·· . . . 1 1 . - 1 " • -¡-1 · l; 1
' ,ce O :·.J r 1 

\ ¡ : ':. ¡ a · :;_ ¡ ¡ § ! : •! ~ a f : - ! . . ~ ~ - ! ~ 1 :: ; ! : 1 1 · ! ~ ¡ ~ \ ! . 1 1 1 :-

[ :.. i .: _. -.,-' .,.· -:;.--,1_~_-.,..· .,.• .:.;...=:.....:¡ ~'--==--..:=_:;_:~:__-::..._: __ .,..--_'_:'j:.__:~ ·.,..·· .,.' -==-'-=· =:.....:· '.:..: _;_: -=·~·_:!.:=:..· _· _:_1 .:.':__,·_:• ·:._' _' .:....,._:__..:..._ -
! ; ~ ; ¡ ~ i ~ i a 1 ~ ¡ .J: ; : ~ : '? 1 ~ -= ' : ¡ r ; -~ ¡ .. , . . . : i : t ·:· - í) : , : ' ·~ : 

lamaño al 11 00 ii] X del texto 
r-"' - 1 

i..J Color eapecral: 1 

'. 
1 

1 

I:n ~11:1 i'Od~mus dcl-,nir que tipo de 'i1ktas utilizaremos. [n ·¡a opclOII Viñetas de: podrcn1o, 
ddinir di.! que ttpugt afia o si111bulogt;t t..:s~.·ogcrcmo:; In \ itll:t<l. Con dar un c!ic :-.obre ~..·ttalqur-..:r :1 

d~ las liguras. esta se considera selcc.:ionada. Podemos <:ambiar la vilieta de ta!Hallo hasta qu·ó 
ocupe un cieno. porcentaje del tipo de letra donde se encuentra Tamaño al % del texto De: 
~sta manera si cambiamos el tamalio de la letra. la vilieta cambia automáticamente tamiJicn c!c 

tamJlio. Si queremos que este utilice .1lgú.n color en especial, seleccionamos dicho color J·c 
Color especial. 

Las viiietas se pueden eliminar selialando en la caja de diálogo que uo se utilicen \Úictas en la 

opción tsar una virieta o se¡ialaudo el siguiente icono GJ: 
Ejercicio: 
En el Patrón de la Diapositiva de la presentación. se1iale el cuerpo de ·:xto. 
Cambie las v1ñetas al libro abierto LJ que aparece en el tipo ce: etra 
Wingdings. Coloque /as viñetas en azul. 

·-··-~-·-·-··- ·-· --·-- -- --· ···- -----. 
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interlineado 

Con esta opción podemos cambiar el espacio eutre lineas, interliueado. y párrafos que asi!Ular;i 
el Powcrl'oint. En Interlineado se J:::line el espacio entre líneas en puntos o lineas. -

· · llih:rllneado " v • 

lnterhneado :~ 1;j !Lineas 1 !) 

é,n!es del pdrrafo \0.00@: \Líneas LiJ 
Q.espuCs del pd114/o ;o.oo !-;~ [Líneas 1 !J 

Aceptar ·_ ~ncelar j 

Si lo que queremos detini" son lineas antes o después del parrafo (Un párrafo se geuera cuanuo 
presiolla1nos <lntro> ). : .... zamus ..\ntes o Después del Párrafo. respectivamente. 

:\lastrar regla 

Al utilizar esta opción con el tex1o selecciouado aparece en la pantalla w1a regleta como la que 
se mue·,; ra a cominuación: 

8 La mejor manera de pasar unas ,:acaciones 

o La mejor manera de divertirse 

O La mejor manera de aprender 

8 La mejor manera de vex· peliculas sin ir al cine 

O La mejor manera de conocer a personajes de la 
historia 

En ella podremos definir sangrías y tabuladores para el te.xto. Esta opc1on tambicn se pu..:dc 
actÍ\tH presionando <Ctrl-R>. 

¿Cómo definir sangrías? 
~ 

En la regleta aparece el símbolo de saugrias . -,.. que nos permitirá cambiar la sangría J..:l 
texto. El triángulo superior representa la primera linea y el inferior el resto riel párrafo l'a1 a 
nrodilicar la sangría de rrn clíc sobre cualquiera de los dos triángulos y sin soltar rleslícc -el :at';" 
;¡ L1 d,·,c,·ha o la í~t¡uicnla. Si dcsea1nus .;ambiar la sangría de la primera línea el prolcdinlicnt" 
s..: r.:alíz~ sobre el triángulo superior. para el resto del párrafo en el inferior y para el p:11ra1u 

completo de la línea que los divide. 

----------
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¿Cómo definir tallubdorcs? 

Por omisión. cada vez que oprimimos !:1 tcci:Js <Ctri ... Tab> el cursor avanza w1a pulgada ¡:.5.J 
cm.) y alinea el tabulador a la izquierda. Cuando queremos alterar estos valores utilizamo; l;r 
regleta para definir nue,·os tabuladores. Los tabuladores se encuentran representados por los 
siguientes sirnbolos: 

O rabulador a la izquierda. alinea lo tabulado a la izquierda. 

1 j- Tabulador a la derecha. alinea lo tabulado a la derecha. 

W Tabulador Centrado •. 1linea lo tabulado al centro. 

1 t.! Tabulador Decimal. alinea lo tabulado con respecto al punto decimal. 

l'ara tklinir un tabulador damos un .;lic sobre el tipo de t:1bul:1dor que dese:1mos cr·c •r v darrro, 
1u1 die ;obre la p:111c inkrior de la rcgkta. L:I' medidas se pueden definir en unida .... , m0tnca; 
e inglesas. el uso de las medidas dependerán de la definición que se haga en Windo'h Ll 
Po" er l'oiJtt nos coloca un tabulador cu la posición indicada. Para mover un tabulador. J;uuu, 
clic sobre et y sin soltar deslizamos el ratón. 

Ejercicio. 
En Patrón de Diapositivas señale el cuerpo del texto. Cambie el interlineaco a 
1. 5 lineas. Defina la sangría para la primera linea. de tal manera aue ce 
donde está la viñeta hasta donde comience el texto haya un espac1o de 5 cm. 
o 2 pulgadas . 

..\justar tC\tO 

utilizando esta opción podemos ajustar de manera automatica un te.xto a una ligur a que tc11p 
esta ligado. Para generar wt texto ligado a wta figura realizamos los siguientes pasos: 

1) Dibujamos una figura: re¡;tángulo. elipse o cualquiera de las siluetas de la herramicrlla 
de liguras. (Si esta ligma Y" e\istc domos Ull -:tic sul>rc ella) 

2) Sin realizar ningun otro movimiento con•cr1zamos a escribir. Cuondo t\!nninar¡¡os cu11 

el texto hemos ligado a la figura dicho te.xtu 

------------------ ---·· 
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Una vez ligada la ligma y el texto. ambos se comportarán como un sólo objeto. Para dciinir 
como se ajustará el objeto alte.xto. utilizamos Ajustar Texto. Al seleccionarlo aparece una caJa 
de di:ilogo como la qu~ se muestra a continuación: 

.E.unlo de fiiación: ~- Márgenea del cuadro-· 
1 • • r:-:~:oJ [ b..,.1 ¡n 24 fl &.m 

1 I j0.12 ~ C!!l 

f! Ajustar el objeto para QUe incluya el texto 

' Ajuste automdtico de línea dentro del objeto 

Aceptar 1 Cancelar 
' 

En ella podemos definir como se fijar:i el texto a la figura utilizando como Punto de fijación 
en rncdio. arriba. abajo. cemrado aniba. cemrado al medio y centrado abajo. Podemos lrac~r 

qu~ el obj.::to se aju,t<:: altamario dcltc\tO con ,\justar el objeto para c¡uc incluya el tnto. u 
podernos utilizar el Ajuste automático de línea dentro del objeto para di,iJir las linc:b de 
fonna que el objeto no cambie de tamatio. Podernos espccilicar los márgenes que tcnJra ci 
te.\10 con respecto al objeto con 'tárgenes del cuadro. La forma de medir los margcr1c; 
dependerá de la definición hecha en Windows. 

Ejercicio. 
En la diapositiva 1 de EJER-2. PPT dibuje un globo cerca de los libros cor:w se 
muestra a contmuación: 

Señale el globo y líguele el siguiente texto 

"Somos maravillosos" 

1 
1 
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Ajuste el globo para que éste sea exactamente del tamaño del texto. El globo 
debe ser sm11lar al que aparece a conrmuac1ón. 

Somos maravillosos 

U u sea rllteem plazar 

Con esta opción podemos buscar y reemplazar tex1o. Al seleccionarla utilizando d 'lcnú 
Texto o presionando <Ctrl-'-0> aparece la siguieute ventana: 

·' ·· -' BuscariReemplazar- · ·· · - · · _ _" •·• :· 

,e.usca1: 1 

~========================¡ 
Reempla~ar por: 1 

: : Sólo pajab1as complecu O _Mayúsculas/minúsculas 
1' 

!(q·,· .!1 l ; 1 ¡ .. , .. nr;I.J,'•\1 'r' ¡,,,., :J btJn:.u J /11 t~l.'rrtpLu.,r} !'_i_lo_:l.-.m-¡-,1.-u-.,-, -~,-H-1<~--,'; j j 

En ella indicamos qu~ buscar con lo es.:rito en lluscar:. y reemplazar!, ;Jor lo que detinido ~~~ 

lteemplnzar por:. Si queremos que busque la palabra completa. se1ialamos Solo palabr:1.< 
completas. Si deben coincidir la mayúsculas y las minusculas. Sclial:lllllh 

'1 a y úsc u las/mi n ú se u las. 

1':11" dH11cnzar 1:~ l>11;queda 1·~ indicamos lluscar v para reemplnar utilizamos ltecmplnar 
!'ara reemplazar y bus.:ar la siguiente ocun·e111;ia utilizamos Reemplazar y luego bu>ear l'a1a 
re~mplazar todas las ocurrencias utilizamos Reemplazar todas. 

Una' cz que hemos terminado con la búsqueda y reemplazo de texto, el PowcrPoint lo notil'~ea 
l':11:1 '~''~'" 1:1 'c11tan:~ utilizamos la opciún Cerrar de la Cap de Control B. . 

E¡ércicio: 
Reemplace la palabra "libros" por "cuadernos" en toda la presentación. 
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Ortografía 

Esta opción nos pemme re' tsar toda la ortogralia de los titulas y cuerpo de textos. :\1 
sekccionarla aparece !J siguic11tC ,.~11ta11a: 

~ 
1 / Revisar ortogra!iaj 
1 

j 1 C.lmbidr j) No cambiar 1 
1 

! :S:~r!J ! Agregcu 

1 [ Uidpoa:t.._-.;i 

¡ 1 
1 • 

1 

1 

1 1 

G 
i Diccionario ... 

E11 la pan e superior esta el botón que 111ic1a la re,·is1on ortogr~ r:ca Revisar Ortografía . .-\1 
iniciar la l'c,isi0n. el l'o\\erf'oint busca palabras Jesconociclas. Ai encontrar u11a. lo indi"' .~i 

Ja1110; u11 clic a Sugerir autont.1ticalneltte busc;¡ una palabr;¡ simil:1r. l'odc1no> llllii.;;ll '~'" 

cambie la palabra no encontrada por la sugerida mediante Cambiar, o ignorar la pai;Jlna co11 

:'>óo cambiar. Si deseamos atiadir una palabra al dicciouario lo podemos hacer uultz:llllio 
Agregar. 

L'lt;t 'el que hemos terminado la re\ isi0n y que a si lo Ita y;¡ indicado el l'o"cri'nillt. cclr;llllo, 1" 

'entana utilizando la caja de COiltrol ele la ve11tana. 

Ejercicio: 
Haga la revisión ortográfica de toda su presentación. 
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Reemplazar fuentes 

Con esta opción podemos cambiar o reemplazar los tipos de letra. Al seleccionarla aparece una 
c:1_ia dt: diálogo simihlr ,, la que 5c mur.!str.1 n t.:ontimwción: 

· · : Reemlllazar fuentes _ . '"'~. · 

A eemplazar: 

C Arial 

1: Avalan 
¡_ 
~ :__ Monotype Sorts 

¡ 1 Times Hew Roman 

Monotype Sorts 

Times New Reman 1 !l 

. ' 

1 Aceptar J 

1 Cancelar! 

En la columna de la izquierda aparecen listados las fuentes utilizadas a .lo largo de la 
presentación. Estas li.tentes pueden ser substituidas por las que aparecen en la columna de h 
dcn:cila. !'ara carnbi:n ru1 tipo de kll;¡ darnos ur1 cli~: sobre el tipo de letra que dcsc:11mh 
carnbi;¡r ,. de 1:~ columna de la dercd1a e>cogemos. del listado. por cual la queremos c:r:nk11 

Cn;¡ \'éZ tenninados todos los cambios presionamos Aceptar. En ese mon1erno los carnilio, '' 
realizan en la presentación. 

Comillas tipogr:íficas 

" ll teclado de la conrput.rdma nos lllu\·c:c de curnillas de: este tipo: Si <ksc:anru, utrlinr 
conrillas que abran y que cierren debernos tener actiYada esta opción. Oc: c:st.1 rlJ,11Jcr:: ci 
i'owcrl'oint idcnti!ica cuando empieza uua cita y cuando termina poniendo de fonna JutoJmtica 

las comillas para abrir" y las comillas para cerrar''. 

Ejercicio.· 
Coloque comillas al inicio y al final de la· frase "Cuadernos y R1sas Presenta 
Observe como el PowerPoint coloca las comillas. 

~ 1 ,~ -·- ' .. 

·.: 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo cambiamos el tamaño del texto? 

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarle el tamaño 
2. Seleccione la opción Tamaño del Menú Texto 
3. Seleccione el tamaño al que desea cambiar ei texto 

2. ¿Cómo camb1amos el c~.or del texto? 

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarle el color 
2. Selecc1one la opción Color del Menú Texto 
3. Seleccione el color al que desea cambiar el texto 

3. ¿De qué forma podemos incluir viñetas en el texto? 
Las vírietas están normalmente incluidas en el cuerpo del texto Para ·c?Jmbtar 
el tipo de v1ñeta utilizamos la opcrón Viñeta del Menú Texto con =' :e.<to 
seleccionado. 

Si deseamos eliminar la viñeta podemos utilizar la opción Viñeta del Menú 
Texto o presionar el icono para vrñetas. 

4. ¿Qué pasos segu;mos para revisar la ortografía de la presentación? 

' ' 

1. Seleccione la opción Ortografía del menú Texto 
2. Al aparecer la caja de diálogo, dé un clic sobre el botón Rev. iar 
Ortografía. 

1 
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\Sección 6 

Creando una presentación en pantalla 

Objeti,os: 

¡;] Al lin"liz"1 ~st" ;c.;.;iún el P"nicipante será c"pnz de crear una presentación ·en 
P"ntalla 

0 Podrá manipular diapositivas desde el Clasificador de Diapositivas. 

8 Estaulcccra n1~todos y tiempos Je transición entre diapositivas. 

El :'-.lostrar:i progresivamente el te,1o. 

0 Cambiará la Combinación de colores. 

----------· --
6- t 
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¿Cómo crear una presentación en pantalla? 

Una . ;z que cre~mos v prcp~r~mos -:~da una de las diapositivas podemos generar una 
préS<rrt~cron en panta\1~. P~r~ obs<r' ~~ uu boceto de la presentación utilizar11os d srgurcntc 
iCOno. 

·--
H -.~ \ ! 
:·-··---~.__j 

Al Jade c\i<.:. errrpi.:za a correr en par!la\1.1 la presentación. Para ir pasando de Ji:rpo;iti,·:r ::11 

Jiapositiv~ debetnos presionar cua\4uier teda. 

Ejercicio.· 
llplique la plantilla OIAGAZUVPPT que se encuentra en el subdirectorio 
FANTVIO al EJER-2.PPT. Cámbiese a la diapositiva 1. Presione el icono para 
comenzar la presentac1ón Observe /os cambios realizaoos. Cambie ae 
diaposittva utilizando la <Barra Espaciadora> hasta rev1sar too·as las 
diapositivas. 

¿Cómo cambiar al Clasificador de Diapositivas 

!'ara .:ambiar al c!asiti.:'ador de diapositi,·as utilizamos: 

Menú 
Se\e<.:cionamos la opción Clasificador-de Diapositi\'aS del menú \'er. 

fCVI/U 

Dé un clic sobre este icono EJ 
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Manejo de la presentación desde el Clasificador de Diapositivas. 

r~ra manejar la fom1a en que la pre>cnt:r<:iún ~parecerá en pantalla es más cómodo utilizar el 
C\asificauor de lliapositiYas ,\\ <::r:n\Jiar ~\ Clasificador de Diapositi\'as. la pantalla ;ufté 
UI\J ~r...:n·.: d·.: \.'<lllÜliP:' ;- ;!Jléll't::.:;;o ·..:01110 :'1.! lllliCSlJ':l a CO!IlÍrlU3CiÓI1: 

· · -' Microsoft PuwerPolnt · · .,. ·· ··' .. . ';).. 

érr.hivo E.díción Y...e.r Iexto Ohj1~111 Or~Jnni;m Qi1!positiva Ventant~ Ayyd8 

' ., 
! 

! 

il 

'! 1 

- -: : . ·: ,; ,_. .. EJER-2.PPT · · . . . . ·- · .. · .- ·.· 

....... --·~< ........ 
1 ~ .. ~ . ... _, ........ ·~-

,, -.. 

1 1 

1 l 
i ' 
' 

··-··-• .. ,4 ....... : ... 01 
,~ .. ,, ... 

···-·-····· .. ··----··-
•• ~ f 

~ 

2 

5 

... _,) - :3 

~ ........ -........... . • ....... , • .. l.,.,.,. .... ,_. .... ,_, . 

3 ;: :, 
" ¡¡ 
ll 
" ., 

• 1 

' 

Observe como \~ barra de herratilicntas sufre cambios. desapareciendo algunas hcnamient:IS \. 
apHe<:iendo otras. 

Cuando preparamos la presentación en pantalla. utilizamos las herramientas de la b:111 J pa: :1 

indicar la forma en la que se irá haciendo la transición entre diapositiva y diapostti\ ~- :L1111b:c·:: 
··definimos la forma de a\ancc, manual o cada detenninado numero de s~gw1dos. 
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Preparar la transición 

Para iudicarle Wl método de trausicicin a wta diapositiva: 

l) Damos clic sobre la diapositiva a la que queremos ~acerle los cambios. 
Para seleccionar múltiples diapositivas damos un clic sobre la primera di a~ Jsiti' a. 
presionamos la teda <,\Ja,ús> y silt soltar damos un clic sobre la segunda 
sucesi\ amentc hilsta se1ialar toda; las diapositins que deseamos. 

2) Seleccionamos uno de los métodos posibles que se encuentran en este icono: 

! S in !tdnsición 

E;ercicio: 
Aplique diversos métodos de transición a la diapositiva 1. Observe las 
diferencias entre ellos. 

Esta misma operación se pucde realizar utilizando del menú Diapositiva la opción Tr:~nsiciún. 

E_liminar diapositiva 

hombinación de colores ... 
Transición ... 
Mostrar p_rogresivamente ... 
'{olver a aplicar el patrón 
S.eguir el patrón 

t.qo.·t.P r título 
t\~JII~~FH Ct_Jerpo 

Al aplicarle un cféctu de transición a 1111a diapositiva el PowerPoint coloca un indicador c11 ~;, 

pan e inkrior izquierda de la diapo;iti\·a. 

3) Si deseamos que las diapositivas avancen cada detenninado número de sc:gL!lidus 
damos w1 clic sobre este icono: 

6-4 
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Al hacerlo aparece una caja de dialogo como la que se muestra a continuación: 

(l~cto: 

. -;;. T ranslción · ' : · . '· · · · 

.. : -' 

c. Jsento C M.edio ·~) B_ápido 

1 
Avanzar 

·.~) S.ólo tll hace• e líe con el Mousc-e-· ---, 

·_..' ~utomill•camente después de i ! segundos 

' ----;:::~~~ 
1 Aceptar ) 1 Cancelar ! 

[n ella pudemo; redelinir el método de Transición en Efecto y adenuis la velocidad co11 la que 
tu rcalizari Lento. :'lledio y lb pido. 

Podemos indicarle un avance manual con Sólo al hacer clic con el :'llouse o 
.-\utom:íticamente después de x segundos. Es aquí donde detin.itnos elniunero de segundo; 
<1ue transcurnran antes de que la diapositiva cambie. 

Otra 111anera de indi-:arle. la ,e\o.;¡J,1d de a\ancc es utilizar la opción Presentacir.lll ,."" 
diapositi,as del :'llcnú Archivo. Al seleccionar esta opción aparece la Slgtucntc c:rJ" de 
diálogo: 

Presentación con diapositivas 

; Diapositivas-----------, 

1 

·~ lodar 
O Q.erde: CJ 

~Avance 

1 O Avance manual 

i ·.!> Usa1 los inte•valas de las diaoo~:tivas 
! O E.nsayar inle•valos nuevos 

1 Cancela• 

Ayuda 

O Repetir el ciclo continuamente hasta p1esionar 'Ese' 
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En estn cnja podemos ddinir que dinpositivas fomrar~n parte de la presentncron y cunles no 
SéJialando Todas u Desde:. Ll a\an-:c pu-:ue ser indi.;auo cOillO .-\vanee .\!anual o l>ar lu> 
in ten :dos de las diapositi,·as donde utiliznrá los tiempos previamente dcfi11idos. l'odcmu, 
Repetir el ciclo continuamente hasta presionar 'Ese'. logrando que la 1nesénLJCiun C>lé 
continuatnente en palJtalln hasta que presionamos <Ese>. Si seleccionamos la opciüu Ensayar 
intervalos nuevos, al scrialnr el botón de Presentar el Power Point uesplegnrá en pantalla la 
presentn.;ion. nJemis de los siguientes iconos: 

1 Usdr el t1empo onym.31 0:00.02 1 Si damos clic sobre este icono se re-..pctílr;·l el tiempo qu(' 
teninnws previamente delinido para esn dinpositivn. 

l. usar elliempo nuevo. 0:00:11.1 Si damos clic sobre este icono se definirá un tiempo nué'co 
para el avance de la di3positi\·a. El tiempo transcurrido ·-:stara 
cktiniJu pur el cronómetro indicado e11 el icono. 

• IL ___ U~•·~·~·~I~a~v~an~c~e~m~a~nu~a~I---J Con este icono indicamos que el a\·auce será en forma manu:il. 

Utiliznndo estos iconos podremos prac::. nuestra presentación. además de definir avances 
lllJllu:lit:S t::n igl!nas diJpo~iti\·as y en otras J\·nnce JlltOm~tico. 

Para mostrar progresivamente el texto 

Se le llama :\lastrar progresivamente al efecto que genera el PowerPoiut en él qu-: ~.1J:1 

\·úkt~ n aparecienuo una por un~ en la diapositiva. Para generar este efecto: 

1) Seleccionamos la diapositiva 
2) Utilizamos: 

.\fewi 
Seleccionamos la opción Mostrar progresivamente u el menú Diapositi\ "· 

Icono 

Damos un clic sobre este i.:ono 
1~ 
L.;.:;.J 
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Al hacerlo aparece w1a caja de diálogo como la que se muestra a continuación: 

· ·· - : · . '·Mostrar progresivamenfl: . 

:J Efecto: ¡volar desde la izquierda 

\Cancelar J 

Para construir el te.,to selialamos :\lostrar progresivamente el texto del cuerpo. Si qucrenHl> 
que las 'i1ietas anteriores se disuch'an o cambien de color a si lo podemos hacer indili111du 
Atenuar puntos anteriores: incluyendo el color que queremos que éstas adquicrJn L:~ 

cunstn1vjón tkl tc~tu l'ucdc tener efecto. p:H:l :1plic:1rlo sc11:1!:1mos Efecto ,. sclcccionallluS 
algu11 til'\' Jc dcctu cutre la lista. Los ct'c·~tos posibles son los mismos que para las transiciunc,. 

Al aplicarle un efecto de transición a w1a diapositiva el PowerPoint coloca un indicador en IJ 
parte inferior izquierda de la diapositi\ a. A continuación aparece waa diapositiva en la que 
tenemos efecto de ~:ansición y constn~cción de texto. Obser;e los iconos que aparecen en la 
pane inferior izquic:,ia. 

Eje':icio: 
Aplique a todas las diapositivas efectos indicando que el cambio entre ellas 
sea automático cada 2 segundos. Construya el texto de cada drapositlva 

'.J-r 
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Reorganizando la Presentación 

El PowerPoint nos permite cambiar la secuencia en que aparecerán las diapositivas dcnüo de. la 
presentación mediante el uso del Clasificador de Diapositivas. Para cambiar de lugar un:1 
Jiapo;iti' a dé 1111 ~!ic snbre esta v sin ;ultarla arTj;trela a su nueva localización. 

Si deseaiuos elinrinar una diapositi,·a podemos: 

Teclado 
Seliale la diapositiva v presione la tecla <Del> . 

. \ fL'!IJÍ 

ltili-:e la Olli:iún Lliruinar Diapositiva u"i Menu Diapositiva. 

El Menú Diapositiva 

Adem:is Je Jar ::'::~tos de transición ,. conStniCCIOn del te\to podemos utilizar el mcr1ú 
Diapositiva para : : .i1.ar otras opera;;iort·~s 

Oiapusiti' a nueva 

Diapositiva !!.Ueva . Ctrl+Mayús•N 
f.liminar diapositiva 

{:_ombinoción de colores ... 
T [a n si ció n ... 
Mostrar progresivamente ... 

. '{olver a aplicar el patrón 
~eguir el patrón 

Agregar !Ítulo 
Agregar q¡erpo 

Nos permite generar wta nueva diapositiva. Si nos encontramos en la Vista de la Diaposrti' :1 

genera wt diapositiva después de la activa. Si estamos en el Clasificador de Diapositi' JS. gcac::1 
un;¡ después de la que se encuentre seleccionada 
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Combinación de colores 

Esta opción nos p.:rnntc alterar lo; colores con los que tr<1b<1jnrá la Jiapositi\a o l;¡ 

presentacJon. Al selec<:ionar esta opción aparece una caja de diálogo como In que se muestre a 
e on t in u a e ión: 

temllinadón de. colores 

Cilmi.Ji,1r un color.. 

í '!•ll) :'!1 tít'...io 

SombrP.<u P!l !nncio 

íA!'Iicat a . . . 
1 (_; Esta d1apos111va 

! --~)ladas las llraposltivas 1 Aceptar J ! Cancelar j 

En elln Jparecen una serie de colores con lso recomendado parJ los diferentes éleJne:nu, ck 

la presentación. Podemos cambiar In Combinación de los colores selc<:cionandu hro~cr 

, Combinación. al seleccionarla aparee·~ la siguieme <:aja de dialogo: 

' Escoger una coml'llnad6n · 

E scogcr un fondo. des pues el texlo y después los colores restantes. 

fondo: T e111o: 

' .· .. , ] J Cancel<" j 
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En la columnn izquierda s~kccionatnos .:1 fondo. en la columna dd centro Tc.\tu 
seleccionamos el color del tC0\10. f'o,,·erPoint automnticamente nos indica los colores rcstntttcs 
pnra aplicar a otros dementas. Al seleccionar w1 esquema de colores de Colores rest:1ntes , 
presionJtHio Aceptar. los restnntcs cktnctttos ndquieren sus colores. 

Si d:.:::;~...·:tlllOS C1111L1i;n un solo .:olor. :'t..:tiJlnmos d cL:"¡cnto al que queremos cambiúr:,c!u 
scle·~~:iun:ttllOS Cambiar un color y cs;;ogcmos el color por el <:unl Jcscamos c:tmbi:tr. 

Podemos cambiar el sombrendo del fondo cott Sombrear el fondo. Al seleccionnr esta ul .. v11 

apnrccc In mismn caja de di~logo descritn parn la opción Relleno del menú Objeto. 

~¡ d....::--~:11110~ qu~ lo~ -.:;Hn\Jios ,!t.;!in1du~ en la Comhinaciún de colores se ap\iqu....::1 ;1 :.1 
¡ncSC!llíh.:iún CU!Ilpleta s~lc~,;ciuun¡llos el bolón .-\plicar a Todas l:.s diapositivas .. -.1 :-uJu 

queretnos cambinr esa Jiapositiva utiliznmos Aplicar a Esta diapositiva. 

\'olvcr a aplicar patrón 

Si ltctnns reo lindo cambios a objetos dclinidos pnr el pntrótt ctt una dinpositi\ :1 v quc1 Ctll<h 
regrcs:11 ni formato originnl uttliz;¡¡nos cstn opciun. Al sc1ialnrl:1 el objeto JctiniJu en .:1 patr'"' 
regrcsn ni fomtato delinido en el pntrón. Esta opción se utiliza en conjunto con Seguir el 
patrón. 

Seguir el patrón 

Con est~ opciun podemos indicarle ni Po"crPoint que siga únicamente cien as Jdini;:iollc; 1'"' .1 
los elementos del Patrón. El resultado de se1illlar cualquiera de las cuatro opciones postbk;. ·e, 
que ai sc1illlnr \'olvcr a aplicar el patrón del menú Diapositiva solamente reaplic:u :i lo que 
s~l:!Hilllu~ del P:-~trón. 

Agregar titulo 

Esta opción sólo se puede utilizar en la Vista de Diapositiva. Si hemos borrado el titulo de "'"" 
diaposlli\3. utilizamos esta opción pnra regenerar el mulo y que éste esté a>ociaJo a la \ '''" 
del [squema. Si illlelllnlllOS agrcgnr cltituil' sin utiliz:tr l:1 opción. éste no aparec:cl-:'1 con1u l'""c 
del esquema. 

Agregar cuerpo 

Est:t opción sólo se puede utilizar en In Vistn de Diapositi,·a. Si hemos borrndo el cuclllU del 
t...:\:to de una diapo:-itiYa. utilizamos esta opción para regenerar el ~..:ucrpo y qu~ c-st...: ...:~L...: 

asociado n la Vi:ita tkl [sqÚema. Si intentamos ngreg:H el ·~ucqlo,cle te.\to sitt uuliz:11· L: "1'·"'" 
éste no nparecer:i como pnrtc del esquema. 
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Ejercicio.· 
Cree una diapositiva despues de la última de su presentación. Bórrele el titulo 
y el cuerpo del texto. Cámbiele el fondo desde Combinación de colores a 
amarillo. 

Escriba un nuevo titulo y cuerc: jel texto con la herramienta para creación de 
textos. Camb1e a la Vista del Esquema. observe como no aparece el titulo ¡ el 
texto en el esquema. 

Regrese a la diapositiva y borre los textos que creó. Genere con las opc1cnes 
que nos provee el Menu Diapositiva el Titulo y el Cuerpo del texto. Escnta un 
titulo y un te., to. y regrese al esquema. Observe como ahora si aparecen en el 
Esquema el titulo y el texto. 

::- 1 1 



¡\,1onucl ccllnstrLc:cr 

Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo indicamos un efecto de transición entre diapositivas? 

Estando en el Clasificador de Diapositivas. presionamos el icono de Transic:ón 
entre diapositi,,as. Al aparecer la caja de dialogo seleccionamos el tipo de 
transic1ón que deseamos utilizar. 

En cualquier vista seleccionamos la opción Transición del Menú Diapositiva 
y elegimos el efecto deseado. 

2. ¿Dónde indicamos el tipo de avance? 

Estando en el Clasificador de Diapositivas. presionamos el icono de Trans1c1ón 
entre diapositivas. Al aparecer la caja de dialogo seleccionamos el tipo ce 
avance que deseamos ut:!izar. 

En cualquier vista seleccionamos la opción Transición del Menú Diapositiva 
y elegimos el avance deseado. 

3. ¿Poaemos mostrar el texto progresivamente? ¿Cón·o? 

Si. estanco en el Clasificador de Diapositivas utilizando el 1cono de lv:ostrJr 
progresivamente podemos mostrar el texto progresivamente. 

Utilizando en cualquier vista la opc1ón Mostrar progresiVamente del men:, 
Diapositiva. 
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Sección 7 

Creando una gráfica dentro de la 
presentación 

Objcti\os: 

0 l'odni cambiar el estiló de la misma. 

0 Aliadir:i una leyenda y títulos a la gr:ifica. 

0 l111ponar;r datos o 1111a gr:ili<:a completa del :\licrosol\ L'Ccl. 

0 EJitar:i wta gr:ifica que se encoutraba previamente en la prescutación. 
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¿Cómo crear una gráfica? 

L:na de las lonnas cu las qu~ podctnos iluslrJr ttu~slra prcs..:l!laC!un es gcucrandu una grat!C:L 
Para crear una gr3!ica ulilizall!nS ¡;\ siguicnl~ iwno· 

Con el ddJ~mos Jiuujar un ~uadro. dandu die y :;in soltar dclinicndo el :írca que u-:up:u;¡ \;¡ 
!2r:.ilit..:a_ Al h~ll.:cdo :1p:nc..:.:: lltLI 1\Ui..!\ a ;qllic~lí.:iün <.:011 ·..:-utnpottcnt~s ;;spccinlcs. [;-;l;l :lpli-;a~:(¡\1 

..,;:-; -.:1 .\licrosoft (;raph y e~ li\Ja IJ('tr:t:nictllil qul.! utl:J \;..'/ ili:;>L!Lilla :.:;..,; put..:d~ utiliz:~¡- -_·:: 
cu:dquie~:¡ de las aplica,iuiiC> \klp;~quc~c Ullicc. l.a .. 'il:dl:~ jlllllcipal Jcl :'lliuus"fl <;r:qJ\¡" 
...:umo se muestra a cuntiuua...:iúu: 

1,0\\c.:'!'Puint <ltltOllliÍti...:alliCllte 1\0S ~u~.ICI\.' I..!SU g1~ti;,;;¡ 

nwdilicar\a catnhiando los valores q11c '~ cnc·ll-.:1111 :111 
:~cli,·ar cualquiera de las ,.e11lanas s~ da di-: sobre dias. 

.·on10 11\oJ...:iu para uti!iL:Jr [).¡,i·-·¡¡:'---"' 

..:n la pct¡ll'..:t~ta ho_¡;¡ ck~...:tru11i\,.:1 \';·, .. 
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Alterando los valores de la gráfica 

Teniendo como ventatta acti,·a la de los Jatos podemos substituir los valores propuestos por 
urros r~aks. Para carnbiar los· nlurcs damos clic sobr~ la celda que debemos :1ltcrar , 
escribimos d nuc,·o 'alor. Podemos desplazamos t:1111bien utilizando las iledras de 1110' irnicrnu 
del teclado. Al cambiar los valores PowerPoint automáticamente actualiza la grafic:1. 

\.'na vez que la gráfic:1 contiene los valores necesarios podemos cambiar el tipo de grafica para 
que represente los ,-;¡lores con c\arid:1d. Los Tipos de Grafico que nos ofi·ece PowerPoint son 

Are as 
Barras 
Columnas 
Lineas 
Circul:1r 
XY (Dispersión) 
Combinado 

De estos estilos también podemos selecciouar sus versiones en Tercera Dimensión. 

Todas estos tipos de gráfica se encuentran dentro del :'\lenú Gallcry. 

Al selccciouar algún tipo aparece una caja de dialogo donde podemos escoger distintos estilo, 

Ejercicio: 
En la hoja de Datos capture los siguientes valores: 

Naranjas Peras Duraznos Manzanas 
Este 20.4 27.4 90 20.4 
Oeste 30.6 38.6 34.6 31.6 
Non e 45.9 46.9 45 439 

Observe como la gráfica automáticamente se acrualiza. 

Seleccione de Galería el tipo Columnas 3-0 y el estilo 6. 

Una , ~z definid" la gráfica podemos hacerle modificaciones a los tex1os. patrones, colores. ct-:. 
!'ara hacer cu:1lquier .:ambio debemos seleccionar el objeto dando un --" sobre d Todas Lt, 
modificaciones se lr:1rón desde el r>.brú Í'onnat. 

, ·..:. 
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:\lenú Formnt 

En el menú Format podemos !Jacer diferentes cambios segúu el objeto seleccionado. 

Patterns (Diseño) 

eatterns .... 
Eont... 
Iext ... 
§cole ... 
¡ .t: ~j!: !\d ... 
N.urntJer ... 
Co!umn \Vid1h ... 

.(;hart ... 
íJ·;crli1y .. 

J:D View ... 

Color Pal~t1e ... 

Con esta opcióu podemos cambiar los diseiios. r\1 seleccionarla aparece w1a -:aja de di:ílogo 
similar a la que se muestra a continuación: 

.' -. · -- Arca Pattcrns · • . · . -

-Border --------- 1-":~ea -----------.1 1 o K 
0 éulomdllr. 

O !!one 

®:cuslom; 

~tyle 

~olor: 

! -,~ A~lomahc 
1 jO Non§ 

O Cuslom 

Eattern: 

[j ln_xett if Negative 

[dncel 

e Apply !O All 

Esta caja variará según el objeto que estaba selc~cionado al entrar a esta o¡H:ióu. El m:IIL<:JO tk 
la 111isma es idéntico. aLIIHlUe cambien los elementos a los que se relicre. 

En la primera pane de la caja defiuiwos si el .;olor, peso y estilo del borde ser:í ,\utunL<itic" 
Automatic. uo se utilizara None o si lo queremos personalizar Custom. En la segtUida pano 
podemo' hacer cambios para el patrón riel primer Plano Forcground y el Fondo llackground. 
en forma automática .-\utomatic o ningtilla ~onc. 

Dellauo derecho aparece una muestra del resultado. l'oucmus indicarle que in' icna los colur·c, 
si sou negativos cou lnHrt if :"icgatiH y si queremos que aplique a tollo con .\pply tu .\11. 

/-4 
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Si seleccionamos los títulos o las leyendas aparecerá en esta caja la manera de poner wra 
sonrbra Shadow. Si seleccionamos los ~jes podremos cambiar el tipo Jc indicadores Tick 
mar k. 

Fonts (Fuentes) 

Con esta opción podcnros cambiar el tipo. tamat1o y estilo de la letra de wr objeto de la graiica 
:\1 sck·~jonar esta opción aparece una c:1ja de diálogo simil:1r a la que se muc,t:J a 
CUIItll\U:I( IUll: 

font 
1Aardvark 
;Aibellus (\oo/1 1 
IAibe•tus Xb (\oo/1 1 
:Anh Olv (\oo/1 1 

I
Style 

·~ Bold 
~ ~alic 

1 r .\,lndedine 

1 C Stri~eout 

r.s ample ----------, 

¡-Background----============~ 
<,!l Automatic O TraQsparent O Opague 

OK 

Cancel 

eauerns ... 

De ella podemos escoger el Tipo Font. Tamatio Sizc. Color y Estilo de la Letra St~ le. a;: 
co:n0 "' color ,. el tipo· de Fondo Background .-\utom:itico .-\utomatic. Transpa:crn·c 
Transparent u Opaco Opaque. Al hacerlo nos pone una muestra del resultado de :ru·c,tra, 
1nodiiicacioues en la c:1ja Samplc. 

-----· ------

7-5 
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Text (Texto) 

Con esta opción podemos definir la fonna en la que el texto se acomodara. La caja de diálogo 
ilustra las diversas formas de hacerlo. 

-- A.>' Cbart Text · • · ., 

1

- T ext .Aiignment ----¡ 

I
Horizontai-1 1 

· ~ ~:~ler 1! 
1 0 B•ght ! · 

,...vertical--, 

() Iop i 
e!) C!;nler 1 

O !lottom ! 
\__! é:utomatic T ext 

c:J A11lunHfH: ~;ut~ 

m:: 1 
Cancel 

Patterna: .. 

Fonl.. 

litdu:cndo su alinc.1ciott \'crtical. llorizontal y ('·ictlla,;ión Oricntation. 

Escala 
1 

l 1tilizando esta opción podemos cambiar en fonna manual la escala que utiliza el Powcrl'oint 
para dibujar la gr~tica :\1 sckccionar la o¡ición aparece la siguiente caja de di:ilogo: 

~ Formal Axis S cale 

1 Yalue [Z) Axis S cale 1 Ql( 

Auto ~~ ~C!!a!!!n!!c!!e!!l ~ 
¡;] M>nimum: li ) \,.....;..;.....;...__, 

:==:::===i 0 ._,. a!imum: i 1 00 
~=::::::; 

~ Wjjor Unit· ]¡=2=0=====i 

I2J lo4jnor Unil: )\...4 ____ ...! 

I2J Floor (XY Piane) 
,..----. 

~ b;roues At: 1 O ·_;_ __ ---' 

[2 t,.ogarithmic S cale 

O Values in B.eve11e Order 

Eallernt ... 1 

Fgnl .. :J 
lext.. 1 

Q Floor (X'( Plane) (rones at Mínimum Value 

En la cajn aparecen los valores que automáticamente astgna el PowerPoint .:omo \lininw 
:'llinimum. \l:i,imo :'llnximum. Unidad mayor :'llajor l'r11t. Unidad :VIcnor _'•lmor l'nit ' 
Uúlllk -:ruza el piso ~loor (\.Y l'lanc) Crosscs At:. é'tos se pucJ~n Cllnbíar. i'udclllu' 

indicarle además que wtílícc una escala logarítmica Lo~arithmic Scalc. coloque lo> q[ur'' "' 

orden Inverso Valucs in Rcversc Order o que el Eje XY cruce en el valor mmin1o Floor 
(XYP!ane) Crosses at ;\linimum Value. 
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Legcnd (Lcycndn) 

La leYenda indica que color o patrün corresponde a que 'crie de numeros. Esta opcion nos 
pennite modificar la localización Je dicha leyeuda. La caja de diálogo que Jparec~_ " 
coutinuacióu nos muestra las distintas posibilidades que podernos usar. 

Legend 

¡Type~ O j!ollom 

O korner 

O!op 

1 

O floghl 1 . o ,.lt 

Cancel 

Patterns .. 

Font ... 

Abajo llottom. Esquina Corner. AtTiba Top. a la Derecha Right y a la Izquierda Lcft 

'iumber ('iúmcro) 

Esta opción se habilita cuando seleccionamos la Yentana de datos. Con ella pud.:rnos cambiar el 
funnato numérico de las celdas y que éstos se rdlcjeu en la gráfica. 

~ -Numller " 

Number Format 
liifffi E. 
:O 
¡o oo 
¡D.UO 
11.110.00 

INSD.DIO:-NSD.UO 
N S#.UO.lRedi-NSD.UO 

·N u.aau.oo:-N sa.aao.oo 

[mmat: ,Eslándaf 

Los fonnatos que podernos utilizar aparecen euumerados en la lista. 

----------
7--: 
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Column Width (Ancho de In Columna) 

Est:1 opción nos pcrmit~ cnmuinr él ancho de las columnns de la ventana de daros. Al 
sclcccionnrln pnrccc unn cnjn Jc di<ilogo donde podemos indicnrlc el tnm;uio que se utilizar<i 
medido en caracteres. 

Chart ¡Gráfico Principal) 

,Column W1dth: ..:i[:_ _ _J 

~ í.tandard 'Nidlh 

o~ 

( Cancelj 

En la 'cnr;u¡a de la gralica esta opc1o11 nos pemutc camuiar los atributOs de la misma . ..\1 
seleccionarla aparece la siguiente caja de diálogo: 

·' Formal Chart 

~Oa1/Column ¡ 

1 11 'ó'.'lldp 1 ~~ 1 

[ Gap 'Nidth ¡so ¡ :t 
1 O !)t:w!\" 1 rnt~\' 

r3·0 
l.!:i•P Oeplh: 1 O , % 

rFormal------
1 U Yary by Calego1y 

1 : l)rnp \ rrH~\" 

[j lli· l.l) 1 un~.\ 

o llp/l)n.,..n nm~· 

r-o---
.[;harl Deplh ~~% 

OK 

Cancel 

i -8 
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En ella tenemos concentrados muchos posibles cambios para la gráfica: Podemos definir el Tipo 
Type y Estilo de la Gráfica Data \'iew. Con Superposición Overlap detenniuarnos en qué 
medida se superponen las barras o colurnilas. Ancho Intervalo Gap Width detcnniuu la 
cantidad de espacio entre grupos. En Variar por Abscisas Vary by Category se asigna un color 
o dis~tio dif~rent~ a coc13 itkntiftcador Jc Jatos cuando el gráfico tiene solalltcnte una serie de 
datos. Lineas de má.xintos y mínimos Ui-Lo Lines. y ,\ngulo del primer sector cin;ular .-\nglc 
of First Pie Slice nos pcnniten detemtinar la forma en la que los ejes o el ángulo se mosmran 
en la gráfica. La Profundidad lnter. al o Gap Depth determina la distancia entre las series de 
datos en un gráfico tridimensional. En Profundidad Gráfico Chart Depth definimos la 
JHOfunrlidad 1 dimcnsiun desde el frente ltasta d fondo) de un gráfico tridimensional en relaciúl! 
:1\ ;11~>..:hu del gtali~o. :\lguJIOS de c~tos ...:ulll:llldu::; jJUCJcn c:1111biar JcpendicnJo Je la gr:.tti....:a qu-.: 

sdccciuna1uos. 

Gráfico Superpuesto 

Esta opción nos pemtite controlar la forma en la que aparecerá la gráfica supcqJucsta si 
:leccionamos como Tipo de Grática alguna de Combinación Combination .. -\1 sdcccioll:ll 

esta opción aparece una caja de diálogo muy similar a la de Grático Principal ( Chart 1, Los 
cambios que se le pueden hacer dependen del tipo de gráfica seleccionada. Las opcton~s 

posibles son las mismas que para Gráfico Principal (Chart). 

3-U \ iew (Presentación 3-U) 

Cuando d~finimos nuestra gr:ífica en fonnato de Tercera Dimensión. podemos rotar la grj{i(:t 
utilizando esta opción. Al selecciouarla aparece la siguiente cap de dialogo: 

E,levation: 

fllll 

nolalion: 

¡zo 

· · Formal 3:0 View 

1 . ;1 2 i 

1 ~ i 
1 l..c:::> 1 

OK 

Clote 

Apply ~d J 1 Penpeclive: 
0 i30 1 

~==-;====;' · J Delaull 
11 ::J /\IJ['.\ ~; r,·,IIHHl 1 

~ 
1 ,, 
~ . U R iyht Anglo A~e• 

'-----
tleight: 1100 i:tofB••• 

¡-:;: 
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Con las flechas de elevación Elcvation. rotación Rotation y perspectiva Perspective podemos 
camuiar el ~ngulo en el que apare-:e 1~ grnti.:a. ,\1 .:ambiarla el sistema nos repona crr número i:J 
elevación, el giro y la perspe~tiva. 

Si seleccionamos Ejes en Ángulo Recto Rigbt Angle A\cs. perdernos la capacidad de 
cambiarle la perspectiva pero adquirimos facultades para cambiar la escala de los elernemos. ~o 
en todos los tipos de gralicas tenemos las mismas posibilidades de edición. 

Color Palette (Paleta de Colores) 

Al seleccionar está opción nos aparece la paleta de colores que está utilizando el Powerl'oint 
para el dibujo de grnficas. Los colores propuestos se pueden cambiar si seleccionamos la 
OlKion Editar Fdit de la c1ja de dinlogo ... \parece una caja de diálogo donde está serialado d 
.:olor que ;e esta ut:iii.ando. l'odcrno; alterarlo deslizando el ratón pur la barra o dando .:Ir~ 

sobre un color. 

Las modificaciones hechas a la gráfica con el :\lenú Formal pueden realizarse de otra manera. 
r\1 seleccionar tUl objeto y dar doble clic sobre él aparece, dependiendo del objeto. una caja de 
di~logo que a su vez tiene entrada a otras modilicaciones. No todas las modificaciones s-: 
pued~11 r~alizar mediame el atajo. 

Ejercicio: 
Seleccione la primer serie de datos de la gráfica. Utilice la opc1ón Patterns 
para cambiarle el color a naranja. Observe como automáticamente camb1a la 
leyenda. Seleccione la gráfica completa dando un clic sobre uno de los e1es 

Con la opción 3-0 Presentation. rote la gráfica. Seleccione el eje de las 
abscisas. dando un clic sobre éste. Selecc1one la opción Text del Menú 
Format y cambie el texto a: 

1 
SelecciC-""J la Leyenda. cambie el tipo de letra Times New Roman de 20 
puntos. . Jloque ésta en la parte inferior de la gráfica utilizando la opción 
Legend del Menú Formal. 

Utiliza11do el ;\lenú Chart se pueden realizar otra modificaciones que se d~s<:ribcn a 

e o rnm u ac10n. 

7-10 
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-- ----------------

Menú Chart 

En ~stc menú podemos alterar el titulo de la gr~flca. las etiquetas de los datos. a1iadir o cli1ninar 
una fk·clia. incluir o clilllinar la leYellcla. cambiar los ejes o incluir la cuadricul:1. 

Titles (Títulos) 

Iitles ... 
Qata L•bels ... 

Add A¡row 
Delete l,egend 

A,;,.;es ... 
§ridlines ... 

Al seleccionar est~ opción aparece la siguiente caja de dialogo: 

ChartTides · . ·, 

¡AIIaeh l1tle lo 
1 @ Cha•! 
O ~alue (Z) Am 

O S e1ie1 C!:J Axis 

O !;atego1y (X) A m 

OK 

Cancel 

En ella podemos seleccionar a que vamos a pegarle wr titulo: gráfica Chart. eje de la Z \ aluc 
Z .. hi5. eje de la 'r' Series Y A.\is o Eje de la X Category X Axis. Despues de hacer la 
sclcccióiL l'owcrl'oint autonr~ticamcnte coloca ·~1 titulo indic:indolo mediante la palabra Tirle 
lstc tc.\tO pucd~ ser editado con solo dar un clic sobre él. 

Data la beis (Rótulos de Datos) 

Con cst:i opción colocamos etiquetas a los datos. Los rótulos que se pueden·colocar son 

· Data labels . 

[

Dala Labelo 

O Mane 

O Show ~alue 

®:show ·. •1cent: 

, O Show l,abel 
() Show Label And Pe1cent 

OK j 
Cancel J 

Los rótulos de los datos pueden ser: NingWJo Nooc. Valores Show Value. porcentajes S hu" 
Pcrccnt. Etiquetas Show La be\. y Etiquetas y Porcientos Show Labcl and Pcrccnt. 
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.-\dd/Dclete Arrow C·\grcgar/[liminar Flecha) 

Aiiade una flecha al la gráfica. esta se puede reorientar dando llll die sobre sus e.xtremos y s111 
soltar aJTastrando el ratón. Cuando hemos aiiadido una flecha. este comando ~arnbia a Bon·ar 
Fled1a De\cte Arro" . 

.-\dd/Delete Legend (Agregar/Eliminar Leyenda) 

Añade la leyenda al la gráfica. Cuando hemos añadido la leyenda, este comando cambia a 
13orrar Leyenda Delctc Lcgcnd. 

Axis (l:jcs) 

Esta opción unicamente se acti,·a cuando la gráfica defmida tiene ejes. Al seleccionarla aparece 
una caja de diálogo donde podemos indicarle que muestre o no dichos ejes. 

3D Axes ~~'· 
Axes 

r
Moin Chorl 
~j;ategory J)(J Am; 

~ ~eries (Y) A•i• 
(81 y alue (2) A•i• 

o~ 1 
Cancel J 

i\tuestra el eje de la X. Y o Z cuando Category X Axis. Series Y Axis v \'alue Z ,\\is cst:l!t 
activa dos, respectiva m en te. 
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Gridlines (Líneas de Di\·isión) 

Las line~s de Ji,·isión son la cu~dricula que uos f.1cilita la lectura d~ datos en la grálic". 
Podemos mediante el uso tic esta o~cióu determiuar que panes de la cuadricula aparecerán u 
no dentro de nuestra gráfica. 

:-Ct~tegory {)() Axia 

1 CZLt!ajor Gr!dli~~~ 
C h4jnor Gridlinea 

rSeries (Y] Axis~ 
! c:J Malgr Gudlines 1 

1 C Minar Gridlines 1 

rValue (Z) Axis-
(S t-4 §ior G ridline• 

e htinO! Gtidlines 

Cancel 

r\cti,·ando para cada uno de los ejes la apnrición de las lineas de :-.layar o \k'nor ~l:ljor or · 
:\linor Gridlines. a~arecc en In grálica la cuadriculn sciialada. 

Ejercicio: 
Añada una flecha a la. gráfica que señale la columna más alta. Con la opción 
Títulos añádale un titulo al Value Z Axis. Modifique ese titulo, y escriba 
"Toneladas". Cambie el formato del texto para que la vista sea la más 
adecuada. 

Utilizando la opción Gridlines. agregue la cuadrícula menor al eje de la Z 

Ln o~.:~JSiones las :;,_:i~s <..L: d~tos qu'.! Ciraph nos propone para gcner~H nut.:~tra g.r;'¡Ji(,;;t ~un 

demasiados o exceden nuestras necesidades. Para eliminar o numemnr los valor~s que la gr:ili,:t 

debe tomar en cuenta utilizamos el :\lenú DataSeries. 

7·13 
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Menú OataSeries 

Plot oo X Axis (Trazar en eje X) 

[nclude Row/Col... 
I;:xclude Row/Col ... 

,¡Series in Bows 
Series in !;olumns 

~.~O'It: 1 n Oyt:rl;1y 

~.1u·.11: 1 o LhtH( 

Estn opción no se nctl\a ;¡ 11\~nos que tengamos una gr:ifica de tipo XY. y esté activa la ventana 
de d:uu.'. [;pecilicn 1:1 s~rie usndn 1'·'"" c;~k .: las mar;;as Jc gra<.luación <.lel ~je a Jo largo del 
eje.\ en un gralico .\Y ¡Disp~rsion). 

lnclude Row/Col (Incluir Filas/Columnas) 

Con c;ta opción itrcluilllos una colull\na o una tila que no ha sido induida ¡>re,·iatnc:rt~ ·:tr In 
gr:ilicn. 

[xclude Row/Col (Excluir Filas/Columnas) 

Cutr c;t.l op.:ión c'cluill\OS una colulllllil o una tila que ha si<.lo inclui<.la JHC\J;rllle:rtc ctr l;r 
gr;i 1i~n y nu~ no deseamos ulilizar. 

Series in Rows (Series en Filas) 

Dcline las series que se grnficnr:in. considerando filas de la ventana de Jatos. 

Series en Columns (Series en Columnas) 

Delinc las series que se graficar:in considerando. columnas de la ventana de datos. 

i\love to Overlay (Pnsar a Superpuesto) 

Se utiliza en In ventana <.le datos para iudicar que una serie de datos se va a coloc;¡r cutlh> 
snpcrpuesto. l'nr;¡ utilizar está o¡Kión ~s necesnrio que la gr:ifica sea Conrbin;¡d;r. 

- .. 1· , ... 
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Pnsar a Principal 

Se utiliza en la \entan:J de d~tos ¡ma p~sar un~ serie de datos al Gráfico Principal. La Gr:if.ic:1 
debe ser de Tipo Comuin:1d:1 p:1ra poder uuliz:1r está opción. 

Ejercicio. 
Cambie las series a Series en Columnas. Observe el resultado. Cámbiese a la 
ventana de datos y excluya la fila de Norte para que no se grafique. 

El ,,tenú [dit que nos proporciona \licrusoll Graph para editar la grafica y los JJtus es "'u' 
similar al de PowerPoiut. 

!!ndo Move lo .Charl Ctri+Z 

Cu! Ctrl tX 
!;opy CtrltC 
~ l ; l ~; 11: CtrltV 

Cl~8r. .. Del 
Select (!11 CtrltA 

Q.elete RowiCol. .. Ctrl +· 
!nsert RowiCol. .. Ctrltt 

Las opciones que :1pareccn en este menu y que no lo hacen en el de PowerPoint sor1. 

Delete Row/Col (Eliminar filas/columnas) 

Elimin:1 lil:1s o <:olumnas de 1:1 Yent:ma de datos. Al selec.:ionar esta opción el \licrosot\ urilph 
no~ pn:gunta si d~scJmos eli1!1inar las ~.:olutliiJas o las tila~. 

lnsert Row/Col (Insertar filas/columnas) 

lnsena lilas o columnas de la \entana de d:Jtos. Al sekccion.1r esta opción el \li.:rosort Gr:1ph 
nos pr.:gunta si deseamos inscn:n colunmns o tilns. 

Ejercicio: 
Elimine el renglón Norte de la gráfica. 

Podernos imporur y c\-punar un:1 gr :üi-::1. o Jatos de l:1 mism:1 utilinndo el menú File. 

7. i 5 
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Menú File 

lmport Data (Importar Dntos) 

!mport Data... . 
Qpen Microsoft Excel Chart ... 
\,!pdate 

Setas U.elault Chort 

E15it and Return to EJER·Z.PPT 

Los datos que podemos imporur pucdc'II ~>t:n en cualquier' aplicaciúii. Al ;~kc.:ioiiar c,ta 
op.:ión aparece la sigui~nte caja de diálogo: 

, · ';"' ··:rmporf Data ·' · """ 

·File ~ame: :ill 01:. 

/ Cancel 1 
Oirectory ia: 

Eiles: 

e: \m-ppt 

animal .ppt 
b·dibuj.bmp 

1 

l
•i••·2.ppt 1 (. 1 
esouema.wrr (-a·l 

!format.bmp j h-c-1 
\grafica.Kic , 1{-d·J 
[hoiaxls L., 1¡1·i·l l.., 
'"''""9"'0'". b,m!!Jp"----'~..;+.1 ;:=====:::':'.c.!;-'' 

® /',11 O !lange; 

Si ~s tur~ hoja de c:ikulo. podemos indicarle que importe un cierto rango con Rangc. dciinido 
por tl!l tlumlne. Lo:' datos que COJllCIIÍJ \;¡ gr;lfil:a serán climinatlos. 

Open ,\licrosort Excel Cbart (Abrir gráfico de ;\licrosort Excel) 

Si \a dibujamos la gr:ífica en Exccl podemos importarla con esta opción. Al sckccionarlo k 
indicatnus cu:íl es la gr:ífica a imponar y Po,,erPoint auto!ltúticamcnte la illcluye cott toJu ' '"' 
atributos. 

l'pdate (Actualizar) 

Si hemos itÚpottado los datos o la griÍfica. y deseamos actualizar los valores por que 0stns 1"'" 
.:alllbiado, utilizantos esta opción. 
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Sct as.l>cfault Chart (Estal.Jicccr gr~lico cst~ndar) 

Esta opción estable'c como el gr:ilico que utilizara el :-.licrosotl Graph al incializar ..:1 
programa, la gr,fica que en ese momento tenemos en pautalla. La pró.xima· vez que se accesc ·el 
:-.1icrosol1 Graph aparecerá en pantalla como gniíico sugerido él que estamos utilizando al 
seleccionar esta opción. 

[xit am.l Return (Salir y volver) 

Con esta opción 'erramos el Microsoil Graph y regresamos al l'owcrPoint. La gr~ Ji ca ,e 
actualiza dentro de nuestra presentación. 

Ejercicio. 
Importe fa gráfica GRAFICAXLC. El instructor fe indicará donde se encuentra. 
Actualice su presentación 

Editando una gráfica ya creada 

Una ,ez que nos encontramos nuevamente en la prcsentaciun podemos editar una 2r<ilica 
ejecutando doble clic sobre ésta. Al hacerlo aparece nuevamente el :-.licrosoft Graph 

Ejercicio: 
Dé doble clic sobre la gráfica para regresar al Microsoft Graph. Cambie su 
gráfica de columnas a Barras en 3-0. Regrese a la presentación. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo creamos una grafica? 

1. Seleccione la herramienta para crear graficas 
2. Con el cursor en forma de cruz dibuje una area donde se colocar la grafica 
3. El Po1'1erPoint automaticamente abre el MS. Graph. 

2. Si la grafica ya ha sido creada y estamos en la presentación: ¿Cómo la 
editamos? 

Dando un doble clic sobre la grafica 1 

3. ¿En qué menú cambiamos el tipo de gráfica? 

En el menú Gal/ery del MS. Graph 

4. ¿Cómo cambiamos el diseño (Pattern) de una serie de datos? 

1. Seleccione la serie de datos a la que le quiere cambiar el diseño 
2. Seleccione la opción Pattern del Menú Formal del MS. Grapn 
3. Escoja el dise1io que le quiere aplicar a la serie de datos 
4. Seleccione OK 
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lsección 8 

Imprimiendo la presentación 

Objcti\OS: 

0 Al finalizar esta secciór ·\ par1icipante imprimirá una diapositiva de la presentacion 
y una p<igina Jc Lk~Ullh.. .to5. \ 

I!J Especilicara la impresora úond~ lo uará. 

· . 0 Ajustara la diapositiva al tama1io del papel donde imprimirá. 

e . o·. 
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Imprimiendo presentaciones 

Cuando la presentación está lista es posible utilizar como metodo de presentación de la misma. 
la pn1nalla. Podemos también tniliznr otros sistemas como son: la impresión en transparencias 
de::' mm .. la impresión en blanco y negro o a color. en acetatos o papel. 

Para imprimir la presentación debemos ptimcro defmir en que y con que caracteristicas vamos a 
imprimir. Para esto utilizamos la opción Especificar impresora del .\lcnú Anhi,·u .. ·\1 

sekccionar esta opción aparece una caja de di~logo similar a la que se muestra a co~ninuación 

- Oiapo1ilivas -------------------, 

@ :~mpr~-~-~ra· 2'~-d-~ierr:n_i~_ada:· 
(actualmente HP La1erJet 4L en LPTl:l 

1 Cl Impresora ~specílica: 

Accptdr 

Can e~ 

1 

j~ _.:) ~=\ P=L=a='"=·'=J=e'='='="="=l=P=r=t=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:l ~:::~~~ 1 

lnstdldl. 

~Notas. Documentos y Esquema--------------, 

@ Impresora Ptedetetminada 

(actualmente HP La1erJet 4L en LPTl:l 

1 0 Impresora espe~ífica: 

iiiP LasorJct 4L en Lrr 1· 
1 

! ±l 1 

En ella indicamos en que impresora saldrán las diapositivas y eu cuál las "otas. Documentos 
' el Esquema. Si deseamos indicar que utilizaremos wta cámara fotográfica (es uu '"quipo 
e;p~ci:tl que rec·tb~ la; itn<Ígencs de la con1putauora) es en la primera panc de la caja de tl~:liug" 

Jond~ Jcbe11tus dctinirlo siguiendo las inuicaciuncs del fahricame Jel equipo para i'otog::tti:t 

Si decidimos imprimir toJo en papel o acetato seleccionamos la impresora que utiltL<IICinu, 
para este tin. Uua vez definido el método de salida, damos cüc sobre Aceptar. 
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El segundo paso para imprimir es indicarle al PowcrPoint como nnpnmrremos. pare esto 
scle<:cmnamos Ajustar l>iapositi1a del :'llenú Archivo. Al hacerlo aparece wra caJa de 
dialogo similar a la que aparece a <;OilliliUa<;iúu. 

· Aíuslar diapositiva 

Q.iapositivat de tamaño para: 

i\ifihijL)tflJ!i§ 1 lil 
An~ho: ;24 \~t cm ' .. , 

Afio: i 18 ,Al cm :1 

Í 
Ouentación 

1 Al <? ~ollical 
~.....--....,.; ~-!J !:iorizontal 

1 Aceptar 

! Cancelar 

Numerar 

I
r--__,w,., 

d!!ldO: 1 !;:! 

En esta caja de dialogo definiremos el tamario de nuestras diapositivas. pudiendo seleccionar 

Presentación en Pantalla Este tam:r1io de diapositil a está especialmente diseliado para 
una presentaci611 e11 pantalla. 

·~ "l'> ••• 

Carta 

l>r:1positivas de 35mm. 

Personalizado 

Utiliza las rnedidas del papel carta. 

Utiliza las medidas del papel A4. 

Este tamario es el indicado para wra presentac1on que '" 
fotografiara. 

Si seüalamos esta opc10n 
exactamente de que tamario 
diapositi1 a. 

nosotros podremos Jerin1r 
queremos que sea Jlue>lra 

A.! seleccionar cualquiera de las medidas. el PowerPoint u os muestra sus 1 aJores en la pan e 
inferior tanto el Ancho como el Alto del papeL Al cambiar cualquiera Jc los valores. '' 
considera Personalizado. 

En Lr pa11c infe1ior de la <:aja selcccinnarcmos la orie11tación de la hoja: \'crticalu llurizont:il 
(Apaisada). · 

En :-;umer'ar desde:, podemos indicarle al PowerPoint que comieuce la prcsentacion (011 UJJ 
numero de diapositiva distiuto al l. Esta opción se utiliza cuando la secuencia de hojas rcquic: e 
comenzar con un número especifico la presentación. 

.,., 

• .... ::!. 
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Una \·ez definidas todas las opciones allleiiores presionamos el botón de Aceptar. Al II:1ccrlo 
PowerPoiut nos pregunta si deseamos realizar los cambios indicados y nos ad,·icne que ~s 
posible que tengamos que hacer post~nonnente cambios a nuestra presentación para ajustarlo 
al tipo seleccionado. 

Finalmcnie. paro illlplilllir utilizanw> la opción 
ap:He<:e la siguie11te caja de Jiáiogo: 

lmpteso1a: HP Lase1Jet 4L en LPTl: 

' j.o ,O 

Imprimir del 'lcnú Archivo. Al selecciouaria 

Aceptar J 

Cancei<Jr J 
-campo de imp1esión------------. 

® loda• 

1 E soec1ficat •mp1esura.. j 

O Diapositiva a~tual 

O DiaPQtitívas 

Ca!idad de impresión: ,i_A_It~a~-----.;.1 .;;.¡±1 Copi-ªs: ! 1 \ 

[J 1 mprimit a un a~ chivo 

O Imprimir de atrás hacia adeldQIC 

Q .iuprimir el color del fondo 

~ lnteicalar cog,ias 

O Ajust.ar al tamaño del polpel 

¡1 [lance ·-· ... egro solamente 

En esta .:aja podemos ddinir en Imprimir que deseamos imprimir: las diapositivas cun u sin 
progresión. las notas. el esquema o documentos que contengan dos. tres o ;~is diapo;iti' as 
por pngina y el número de Copias de éstas. Además. podemos indicar!~ que rangu ,k 
d~<Ipo>~ti,as se 1111pri111irn Todas. la Oiapositiva Actual o'"' rango de lliaposit!\as !.:1 
Calitlatl de esta illl¡ncsiól! puede ser Alta. 'lc!lia o Baj:t. 

Si deseamos imprimir la pr~seutaeión J un archiYo utilizamos Imprimir a un archivo. Cuando 
indicamos que queremos más de wta copia la preseutacióu se puede imprimir en ju~;cos ti·_· 
presentación utilizando lntercnl:tr copias (la impresiúu es mucho más lenta). Con lmpri11 .. r 
tle atr:ís hacia adelante podemos imprimir desde la ultima diapositiva hacia la plilllél:l 

Para realizar ajustes al tama1io de la impresión utilizamos Ajustar al tamaño del papel. d.: c,u 
mauera la impresión se ajustará al tamaiio del papel seleccionado. Si no descamo, que -..: 
imprima el fontlo utilizamos Suprimir el •:olor del fondo. Podemos imprimir todo c11 llLin-<J ' 
Scgro uulizaudo la o¡;-:ióu lllanco y negru solamente. 
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Ejercicio: 
lmpnma la presentac1on EJER-2 PPT utilizando las Siguientes opciones. 

Seleccione la impresora que tiene disponible en el aula. 
Imprima únicamente la primera diapositiva de la presentación. 
Omita el Fondo de la Diapositiva. 

Aplique a la presentación la plantilla DIAGAZUB PPT que se encuentra en e! 
directorio TRANBLNE Jbserve /as dlfere- ~ras entre ambas impresrones 
Identifique cual es /a prantilla adecuada para ,mprimir en blanco y negro. 

Imprima seis diapositivas por página. solamente la página 1. 

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

2-5 

.!!' 



Microsoft P=-we:PQir1t J. O Manual dellnslructor 

Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo se imprime una diapositiva? 

Seleccione del menú Archivo la opción Imprimir En la caja de dialogo esco¡a 
el campo de unorestón Todas. la actual o de cuál a cuál. 

2. ¿Cómo se imprimen las notas de esa diapositiva? 

Seleccione del menú Archivo la opción Imprimir. En la caja de dialogo escoja 
que se 1mpriman las notas de las diaposirivas. 

3. ¿Cómo especifico una impresora para imprimir las diapositivas y otra para las 
notas? 

En Especificar Impresora del menú Archivo, seleccionamos la impresora 
-para las diapositivas y luego seleccionamos la impresora para notas. 

:ocumentos y esquemas. 

f 8-6 
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!sección 9 

El Visor del PowerPoint 

Objetivos: 

liJ Al finalizar esta seccióu el panicipante ejecutará una presentación desde el Visor del 
Powcrl'oinl. 

liJ ldentili-:ara Jc JonJc JHO\ icncn las Jcflnic:ioucs de la prcscnta~:ión. 

9-1 
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Mlcro1oft Powc:rfOcinl J. O ;'A anual de:/ Pari/Cipantc 

El Visor del PowerPoint 

El PowerPoint nos pro\·ee de Wla "plica-:1Ón adicional para ejecutar presentaciones Uamada 
\'isor del PowerPoint. Est" "pli'"'io11 nos pennnc ejecut"r u11" prcsentació11 e¡¡ pa11tal\a ;in 1" 
neccs1daJ de abrir el J>o\\crl'oint. Ll \ i;or estj dis.:C1ado p"ra uansponarsc Jc maquina "' 
maquin:l ~ inclusi\·e. su distrJbu~iUn: copi;1 no ~stá restringida por la li~.:t.:nciJ d.::l Pü\\Cd'oinl. 

NOla Para correr la presentaciÓn ~n otra máqu1na distinta a donde fue creada, es ccnvememe sal\ar lJ 
presentacton desde '!1 Po\l.er?Oint con fuen1es. 

U l'o\\crl'oint al inst:il:nsc gcner" 1111 i.:ono Jl"ra d Visor del PowcrPoint colllo clqu~ .;¡ ... :e·,·: 
a ..:ontinuación: 

.. ::ce 

Al dar doble cli.: sobre éste se inicia el Visor del PowerPoint y aparece Wla pantalla colllo la 
que se muestra a continuación: 

Nombre del archtvo: 

¡ eier-2.ppt 

1 an:ma!.pet 
u~. 

VIsor para Microsoft PowerPolnl 

p_~rectonos: 

c:\m·ppt 

112: e\ 

1 ~ m·ppt 

11 
'~--------------------' 

h4osllar archivos de tipo: Unidades: 
1 Pre sen! acione s 1 '. ppt 1 1 ! j lrz;¡'-.c.c.c.: -'-------------~ iJ' 
fl f!epelir el ciclo continua~enle hasta presionar 'E se' 

Presentar 

S .JIU 

-~··-·-· 

En :\omlire de Archi,·o seleccionamos la presentación que se ejecutara en panta\IJ. en 
Directorios y Cnidades seleccionamos la wüdad de disco y el directorio donde se encucnua la 
vreseutación. Podenios repetir la presentación hasta que se presione la teda <[;;,> con Repetir 
el ciclo continuamente hasta presionar 'Ese'. Para que colllience a ejecutarse la prc>cnt:lciun 
Jamo; un die sub re. Presentar. 

La presentación aparecerá eu la pantalla siguiendo las definiciones para electo de trans1ciun. 
avance. tiempo de avance y mostrar· progresivamente el texto que habíamos asignado d"Jc ·ci 
PowerPoiut. 

9-2 
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Ejercicio: 
Salga de PowerPoint. Inicie el Visor del PowerPoint y e¡ecute en pantalla la 
presentación EJER-2 PPT 

Una vez terminada la presentación. presione <Ese> para regresar al Visor del 
PowerPoint. Cierre el Visor. 

. , 

-- ~ 



Microsoft PowerPoln t J. O Manual de/Instructor 
------------------ ----· --

Pregunta de Repaso: 

Describa los pasos necesarios para ejecutar una presentación en pantalla sin abrir 
el PowerPoint 

1. Salga del PowerPomt 
2. lmc1e el V1sor del PowerPo1nt 
3. Seleccione la presentación que desea correr 
4. Presione el botón Presentar 

9-·1 
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1 Ejercicio Final 

Objeti\os: 

GJ r\1 finaliz:n e! ejercicio linal el participante habrá reafinnado sus conocimi.:ntos dél 
Pü\\ l.!rPoint. 

GJ El panicipa11tc podrá resolver dudas adicionales. 

' 
Eje:rc.c.:J ::r.d. 



Microsoft PowerPoinl J. O Manual dell'ar/icipanlc 
------·~·----------- ------------ __________ ,_- --

Ejercicio Final 

" Ci..:rre todas las present~ciones activas. 

·_r lnil:i._: Ull3 1\lJt:\'3 pr~SCIIt;lCiÓII. 

"" Apliquele la plantilla plantillpallt\id bannetlv ppt 

"" C:ímbiese al Patrón de diapositi\as. 

-r Sc·le·:c:ione la barra de la parte inF:rior y Je,;.1grupe los clerncntos de ésta. 

"" Repita el proceso para desagnrpar ei ,.;adrado de la derecha. 

'7' Seleccione el texto del cuadro y bórre\o. 

r Sobre la barra met:ílica de la diapositiva escriba su nombre con letras rojas_ de tipo Aria\. de 
36 puntos y en 1\egritas. 

" Sobre el cuadrado dibuje el logotipo de su empresa en amatillo o cualquier dibuJO que 
identiíique sus diapositivas. 

r S·:b:.:ione la \l;ma y todos los clcnrcntos y agrúpclos. 

-r Cambie la vista a Diapositivas. 

7 En el <.:uadro de Titulo escriba: Plan Anual de Ventas 1994. 

r Ln el cu:1dro de Cuervo escriba: 

Ventas planeadas 19Y3 
V eutas realizadas 199 3 
Pronosticos 1994 
Organigrama Depanan~e11to de Ventas 

7 Cambie el tipo de virieta por©. 

7 Sdeccione el texto del cuervo y haga que aparezca progresi\'amc11te de11tro de la 
Jrapositi\'a, asignclc el erecto de Volar dc:;Je la izquierda. 



Microsoft PowerPolnt J. O Manual del Participan/e 

" lnset1ele una imagen predisetiada de PowerPoiut. del archivo dinero.ppt. elnÚIIIéro ~ ( ,igno 
de dólar tridimensional). modiliquele el tamaiio y páselo al foudo de la diaposiuv<t. 

·;r Ca111bie la fotma de ver a Esque111a. 

'"' S·ckccione la lin~a "Ventas planead:>; 1993" y cópiela. 

" Dé wt click en donde tennina elte.xto y seleccione Pegar del menú Edición. 

·Jr Seleccione otra 'a "Ventas plane:1das 1993". pero esta \eZ la del último rcng;ott ¡debe 
haber dos). 

" Coloque el ratón donde aparezcan las Oechas y mueva "Ventas planeadas 1993" hacia la 
izquierda para que se con' iena en titulo. 

,,. Repita· el proceso con cada tuto de los puntos de la primera diapositiva (se dcbeu generar ' 
di;rpositi,·a, en total). 

"" Ca111bie la forma de Ver a Diapositivas y cámbiese a la diapositiva 2. 

-r 111Sel1e wta gráfica dentro del cuerpo de la diapositiva, con los siguientes datos: 

Ser,icios Consultoría Cnpncitadón Desarrollo 
l::ste so 2 i..f 90 20.4 

Oeste 63 39.99 156 269.99 
:-iorte 326 269 59 439 
Sur 189 269 368 897 

·;r Rc·grcsc a l'o"crl'oinl. actualice la gt :ilica y cámbiese a la diapo,iti\'a 3. 

7 lnscnc una gr:ilka dentro del cuetvo de la diapositi\a, con los siguictitcs ,Ja¡o,: 

Servicios Consultoría Capacitación Desarrollo 
Este 99 103 26 15 

Oeste 123 46 666 
,, 
.J 

~ortc 326 309 59 lJJ 

Sur 89 .J99 19 199 

" R~grese a PowerPoint. actualice la gráfica y cámbiese a la· diapositiva .J. 

• 
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" Inserte el siguiente texto dentro del cuel']lo de la diapositiva: 

Scnicios Consultoría Capacitación 
Este 20~;, 23 9°o 6Y. 12° 0 

Oeste 
~ortc 12%) 63.3% 
Sur 59.8% 129% 

-, r\signele el tipo de letra Ari;¡¡ de 13 pulltos. 

59% 
(26 3%) 
(19.65) 

Ucsarrollo 
96.% 

39.6% 
36.9% 
19.9% 

·r :\los títulos horil.lllrt;¡Jcs (Sen iciu>. Consultoría. cte.) c:imbicles el color a arnarillo.: :r lo, 
títulos \Crticaks iEst~. Ocslc. cte.) cambidcs el color a vcrtlc. AJ~1nús a l:1s uli:r, 'i"•' 
estan entre parént~sis cáml!ieles el color a rojo. 

" C1mbie a la siguiente diapositi\ :1. 

" l:smba e11 d centro tlc J;¡ di;¡positi' :r. 

José Roberto Ramirez 
Gereme de Ventas 

'' Céntrelo y dibuje u11 rect¡¡ngulo ;¡hcrlcdor de el texto. envíe el cu;¡dr¡¡do ltaci:1 ;¡tr;is. 

" Escril!a después. mas abajo: 

Rafael Rodtiguez Ramirez 
Dire<:Ior Comercial NotteiSur 

.- Rcpit;¡ el mismo procedimiento que con elte.\tO ;¡11tcrior 

"' Al mismo nivel que el texto anterior, escriba: 

Amwndo López Sáncltez 
Director Comercial Este. Oeste 

,,. Y repita el procedimiento que realizó para los te:~.tos ant~riores. 

"'" Finalmeute dil!uje WJa línea que uua los tres cuadrados, en forma de árbol. 

'' Imprima tuta diapositiva de su prcscntació11. ll resultatlo debe ser similar a tle alguna de l:r, 
Ji:r¡JO,itivas que aparecen en la página siguiente. 

" Cierre el PowerPoint. 

., Utilice el Visor p;¡ra ejecutar en pantalla su prcscnt;¡<:iÓ11. 

EjerCICIO f¡!\Cll 
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Ventas realizadas 1993 

·--------~~ 
-;¡ 

Organigrama Departamento 
de Ventas · 

.JOflio Rnbl'rlo R"aur•l 
Gerl'atf' ,¡,. Vf'l.ll.ttl 

!\o.loal fl,.,,v...,.,. R&.~mr" .'Vu,..cto lDp.,. "u~~-
LJor.,.•nr c ..... .....,,.¡ .'llor .. •!'l•• r. ............. aal r .••• o-· 

Manual del Participante 

Ventas planeadas 199:3 

1E11o 7::-or·••,.·•••·;:r .. - - -· 

:: -J 
"lO 

"': .. fJ _fl.~tl1~ 
~lelo c ..... utl ::...,~<'' ::¡..,..,...,, 

···~" 

Pronósticos 1994 

~···· 
eo"u"oril e.,., ... ,,., o..,.. u. 

hit ,.. n·3'lo '""' "' 0."• .,.., 
"' ""' ""~' .. , .... :."'..; 6:l.'.".lo .. 1"'.'· ».: .... 

'" ~ .... '"" ... ;': 19 ~ ... 

' ,. 
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1 Ejercicio adicional 

Temas a tratar: 

Este ejercicio está incluido en el manual en forma opcionaL Es un ejercicio adicional 
que el instructor puede utilizar para la impartición del curso. 

El objetivo de este ejerctcio es que el participante e1ercite todo lo que ha aprencidc 
por lo que se sugtere que el instructor trate de intervenir lo menos posible en su 
elaboración. 

-------------------- ---··----------------- ----



Microsoft PcwerPoint J. O 

••r.t•• Bielfvcuitlv rlf: 

:'dundo'<· !J CnntpulJ(iún 

••r.t•• Pcru, ¿qué es wt11 computndur1.1 _ _: 

~ 
Es una aparato electrónico, que 
proce~a muy r.ípidaruente la 
información. L.1 ~.:omput.1Jora 

está forntada por circujlos 

,J&t'~ ""' ' '" ···: 
' . ~---· .. >-···· ...... ¿:=: .. ---

••r.t•• Elltdrda•dre es: 

Todo elemenlo físico, g u e 
podemos ver v locar 

tv1anu_cl dc!lnslrucíor 

•••• 1/u:¡ c11 día: 

Las computadoras ocupan un 
importante lugar en la vida 
diaria y con ellas podemos: 
estudiar, trabajar, divertirnos, 

"' • 

•••• Tuda com¡.mt11rluril, está funnnda 
por: · 

~ Hardware 

ü Software 

··IJ-- [/ So>ft«.<llrC es: 

Todo el proceso lógico, que se 
realiza t!ll la comp11tadoro 

·~ 
¡ ..... ¡ ? 

• 
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----------------------· 

-
" 

Por e- es 11111_1! 

imporltZilfL' que TU, 
la apreWitiSil us11r. 

"-

••••• ~ Q11iéll es clusuoriu ? 

E5 

r:!s. 
• 

• ·ólit·· • 

••••• ~E u qué campus podemos usarla ? 

. 
e r, In• rot~n,.;,, 

e !~n ¡, 1"h"'ltil . 
• r., l• •'Ju 

• r:n •l nxh• 

•10•• ¿Qué es rm usuario .' 

/~. 
...., ! •·r 
~- ~que q~-"'.....,"' 

vp~r~. ;jo contra 
comp~;tadora 

<~...-
• - • ~'ti •• ,., ~ ' ' •• -v- •"-' :-

•••• , Qué tipo de usunrzo EHES .' 
r ··-· e:,, 
_jrl 
·~ ., ~l -\DIC fO -. o\r-"nco 

..... : 

,/J..···. 
:J· ,· 

Srl -------
•••• ¿Para que más sirve ? 

• r., ... u•ir ,,.,., ¡.,, '"''ll'" 
• l•urrt'li0'1'1 ... ¡, r•triJ 

-- . . : ••• . ... • . • 't 

Ejerc1cio Ac:ccnai 
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Introducción .. 

Material para curso de PowerPoint 4.0 



Pantalla de Microsoft Graph. 

Barra de Herramientas 

Barra de Formato 

9J 
9J 
10 
60 
ro 1i1 E &lo 
4l .a.. 

• Sur 

Area de Trabajo ---- •-Barra de Desplazamiento 

Hoja de Datos 

Barra de Vistas Barra de Estado 

, 



Inserción de un Gráfico en una presentación. 

Hay varios métodos para insertar una gráfica dentro de una presentación. Se puede escoger 
un formato predefinido de lámina que incluya un lugar para colocar la gráfica, se puede 
insertar una gráfica escogiendo el botón de Insert Graph en la barra de herramientas 
estándar, o bien escoger la opción de Microsoft Graph del menú Insert: 

Para insertar una gráfica en un formato de lámina predefinido: 
Del m'enú Insert, hay que elegir la opción New Slide, y escoger un formato que incluya un 
lugar para gráficos. 

-o-

E]~~ 
~~m 
~~[ii] 

Dar un Clic en el botón de Gráficos en la barra de herramientas estándar. 



- o -

Del menú lnsert, escoger Microsoft Graph. 

-o-

Dªte 
Iime 

e... Ctrl 

Page Nymber 

Slides from file ... 
Slides from Outline ... 

!;,lip Art .. . 
.E!icture .. . 
Microsoft Word Table ... 

De la caja de diálogo lnsert Object, escoger Microsoft Graph 5. O. 
Aparecerán la hoja de datos y la gráfica de ejemplo, dando entonces acceso a todos los 
comandos de Microsoft Graph. 



Elementos de un gráfico 
Título del eje Y 

Eje Y (eje de ordenadas) 

Rótulo de datos 

Título del gráfico 

Marcador de datos 

Leyenda 
• 

Ingresos d Canadá Occid 

Ul 
Gl 
Ul 
e 
Gl 

~ 
e 

.. 111 ... 

N$ 40.0 
N$ 35.0 
N$30.0 
N$ 25.0 
N$ 20.0 

"' N$ 15.0 
Gl 
:;¡ N$ 10.0 

-grl~~-t== 

Línea de división 

Vancouver 

Marca de graduación del eje -

• 
----:---- 111992 

-- l!!ll 1993 

Edmonton 

Región Eje X (eje de abscisas) 

LTitulo del eje X 

Nombre del rótulo de la abscisa 

• 



Preliminares de trabajo con gráficas 

Introducción de Información para un Gráfico. 

Para introducir información, haga clic sobre la ventana de la hoja de datos. Entonces teclee 
sus datos dentro de las celdas de la hoja. 

Se puede agregar información a la hoja de datos tal corno se hiciera en una hoja de cálculo 
de Microsoft Excel o una tabla de Microsoft Word. 

Regresar a PowerPoint. 

Cuando se termine la edición de la gráfica, sólo haga clic en el entorno de la gráfica para 
regresar a PowerPoint. 
La gráfica que se creó se inserta en la lámina actual de la presentación. Se puede ahora · 
mover, escalar, recolorear, agregar sombra, agregar bordes, y recortarla. 

' 

Activar un gráfico para su edición. 

Se puede editar una gráfica sin salir de PowerPoint 

Para editar un gráfico: 
Haga doble-clic sobre la gráfica. 

Aparecerán los menús y las barras de herramientas de Graph en la ventana de PowerPoint. 
Ahora todo lo que se tiene que hacer es seleccionar las herramientas y escoger los 
comandos que se quieran usar para actualizar la gráfica. 

Actualización de un gráfico 

Si la caja de diálogo de Insert Object, muestra más de una versión de Graph, significa que 
se tienen diferentes versiones del software disponible. Todas las versiones disponibles 
aparecerán en el menú. Se pueden usar versiones anteriores para trabajar las ya creadas, o se 
les puede actualizar usando la última versión de Graph. 

1·' 



Barra de Herramientas Estándar para Graficación. 

Botón Función 

. Import Data Trae datos de otra aplicación. Los datos que se importen 
son insertados dentro de la hoja de datos y desplegados 
graficamente en la ventana de la gráfica. 

Import Chart Trae una gráfica existente de Microsoft Excel. 
View Data Sheet Despliega la ventana de la hoja de datos, permitiendo 

editar o formatear la información. 
Cut Quita la información de la hoja de datos y la coloca en el 

portapapeles. 
Copy Copia la información seleccionada dentro del 

portapapeles. 
Paste Pega el contenido del portapapeles, dentro de la gráfica, 

o en la hoja de datos con la que se está trabajando. 
Undo Cancela el último comando ejecutado .. 
ByRow Asocia las series de datos de la gráfica con los renglones 

de la hoja de datos. 
ByColumn Asocia las series de datos de la gráfica corilas columnas . . 

de la hoja de datos. 
Chart Type Haciendo clic en la flecha del boton de tipo de gráfico, 

despliega una paleta con 14 tipos de gráficas; Haciendo 
clic sobre un tipo en especial, la gráfica cambiará a el 
tipo seleccionado. 

Vertical Gridlines Despliega las líneas de división Verticales. 
Horizontal Gridlines Despliega las líneas de división Horizontales. 
Legend Agrega un cuadro de leyenda a la derecha del área de 

graficación. 
Text Box Dibuja un cuadro de texto, en el cual se puede agregar 

. texto móvil o "flotante" sobre una gráfica . 
Drawing Despliega la barra de herramientas de Dibujo. 

Color Cambia el color de fondo de un objeto. 

Pattem Cambia el diseño y el color del diseño de un objeto 
gráfico o un elemento de la gráfica. 

Help Agrega un signo de interrogación (?) al apuntador del 
Mouse; cuando se coloca el nuevo apuntador sobre el 
nombre de un comando o un elemento de la pantalla y se 
realiza un clic sobre el Mouse, se obtiene información 
acerca del comando o elemento de la pantalla. 



Menú: lnsert 
Comando: Tilles 

Títulos 

Añade un espacio para colocar el título del gráfico y de los eJes, dependiendo de las 
opciones que se seleccionen en la caja de diálogo. 

• Se puede seleccionar y editar este texto en cualquier momento. 

• Los títulos pueden ser formateados y colocados en otra parte de la gráfica, pero no se les 
puede cambiar el tamaño. Si se cambia el tamaño de los caracteres el título se escalará 
automáticamente. 

Procedimiento: 

l. Seleccionar la gráfica actual con un clic del mouse 

2. Seleccionar el comando Titles del menú Insert 

Data Labels ... 
L,egend 
~es ... 
Gridlines ... 

T¡endline .. . 
Error flars .. . 

3. En la caja de diálogo que aparezca escoger el tipo de título a utilizar. 

· 4. Oprimir OK · 

5. Seleccionar el cuadro de texto y teclear el título deseado. 

'" 
/' 
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Opciones de la caja de diálogo de Títulos 

• Chart Tille 
Añade el cuadro de texto "Title" a la gráfica, centrando lo sobre la gráfica. 

• Value (Z) Axis 
Añade nz:· junto del eje z apropiado. 

• Category (X) Axis 
Añade el cuadro de texto "X" junto al eje X apropiado. 

• Series (1? Axis 
Añade el cuadro de texto "Y" junto al eje Y apropiado. 



Formato de Títulos 

Es posible, cambiar colores, patrones de diseño, alineación y la fuente predeterminada del 
texto en el gráfico esto con el fin de modificar el aspecto de la gráfica y hacerla mas eficaz 
y atractiva. 

Menú: Formal 
Comando: Se/ected Chart Tille 

Permite modificar los atributos de los caracteres inmersos en la gráfica, tales como: Tipo de 
letra, Color y Efectos especiales. · 

Procedimiento: 

l. Seleccionar el título a formatear. 

2. Seleccionar el comando Selected Chart Title del menú Formal. 

Number ... 
Object Placement 
Column Wídth ... 

Chart Type ... 
Autoformat. .. 
3-D View ... 

1 3-D Column Grou 

3. Evla caja de diálogo que aparezca escoger el tipo de atributos que se van a aplicarán. 

4. Oprimir OK 

.-, 
p 
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Opciones de la caja de diálogo de Format Chart Title 

• Font 
Cambia el tipo de letra que se aplicará. 

• Font Style 
Cambia el tipo de estilo que tendrá el texto. 

• Size 
Cambia el tamaño del tipo de letra. 

• Underline 
Establece el tipo de subrayado que se aplicará. 

• Color 
Cambia el color del texto seleccionado. 

• Background 
Establece el tipo de fondo que que aplicará al texto de acuerdo al color que esté definido 

• Effects 
Establece el tipo de altura a la que estará el texto con respecto a la línea base (lndice ó 
Subíndice). 

• Preview 
Muestra como quedará el texto después de aplicar los atributos especificados. 



Opciones de la caja de diálogo de Format Cbart Title 

• Border 
Cambia el tipo, color y grosor del marco que tenga el elemento seleccionado. 

• Area 
Cambia el color y diseño del área que rodea al elemento seleccionado. 

• Sample 
Muestra como quedará el elemento seleccionado después de aplicar los atributos 
especificados. 

1' 
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Opciones de la caja de diálogo de Format Chart Title 

• Text Alignment 
Controla la alineación del texto que este seleccionado, este puede estar centrado, 
alineado a la izquierda, a la derecha o justificado con respecto a los márgenes izquierdo 
y derecho, o bien alineado con respecto a los márgenes superior e inferior 

• Orientation 
Controla la orientación del texto seleccionado. Si hay mucho texto a formatear dentro de 
una sola línea. · 
El texto se acomodará en líneas con la orientación especificada. 



Leyenda 

Una leyenda proporciona una guía para los marcadores de series de datos similar a la forma 
en que la leyenda de un mapa de carreteras ofrece una guía de los colores y símbolos que se 
usan en el mapa. La leyenda incluye cada diseño o símbolo que se usó como marcador de 
datos en el gráfico mas el nombre de la serie de datos correspondiente. Si en el gráfico 
existe sólo una serie de datos, la leyenda muestra los nombres de las abscisas dentro de la 
serie de datos. 

La leyenda se puede presentar en una posición automática o colocarla manualmente. Se 
puede dar formato al área del cuadro de la leyenda con diseños y colores, y al borde que 
rodea al cuadro de la leyenda se le pueden dar estilos, grosores y diversos colores. También 
se puede cambiar la fuente del texto de la leyenda seleccionándola y eligiendo el comando 
Fonts del menú Format. 

El texto que se imprime en la leyenda procede directamente de las celdas de la hoja de datos 
que contengan los nombres de las series de datos o nombres de las abscisas. Para cambiar 
el texto de la leyenda, edite las celdas de la hoja de datos que contengan los nombres de las 
series o abscisas. 

Menú : Insert 
Comando: Selected /egend 

Procedimiento para agregar una leyenda: 

• Seleccionar el comando Legend del menú de Insert 

-o-

• Dar un clic en el botón de Leyenda de la barra de herramientas de Gráficos. 

Para seleccionar una leyenda: 

• Haga clic en la leyenda 

¡ 
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· Para dar formato, cambiar el diseño al texto y definir la posición de la leyenda: 

l. Seleccionar el cuadro que contiene la leyenda 

2. Elegir el comando Selected legend del menú Format 

J.l!.urnher ... 
Object Elacement 
Column Width ... 

!;.hart Type .. . 
Autoformat .. . 
.J.-D View ... 

Aparecerá una caja de diálogo con las pestañas de Font, Pattems (vistas anteriormente), y 
Placement, las cuales son para formatear Tipos de letra, Diseños y Colores, así como para 
definir la posición que ocupará la leyenda dentro del gráfico. 

.. ,., 



Rótulo de datos 

Los rótulos de datos son cuadros de texto que se pueden colocar encima de una columna 
dentro de una gráfica, los cuales pueden indicar el valor exacto que le corresponde a la 
columna. 

Menú: Insert 
Comando Data labels 

Procedimiento: 

l. Dentro de la ventana del gráfico, dar un clic para seleccionar a una barra o columna que 
represente una serie de datos. 

2. Escoger el comando Data labels del menú Insert. 

Iitles ... 

!:,egend 
~es ... 
!iridlines ... 

lrenrtline .. . 
Error 13ars .. . 

+ 

3. Aparecerá el cuadro de diálogo en el cual se defmirá si se desea que aparezca el valor del 
dato o su etiqueta respectiva, conforme a los datos inmersos dentro de la Hoja de Datos. 

4. Oprimir OK 

\ 
tl 
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Ejes del gráfico-

Los ejes de un gráfico son las escalas én las que se b.asa el trazado de datos del gráfico. Para 
lograr la escala. y formato deseados se puede dar formato a. cada uno de los ejes 
individualmente. 

Todos los gráficos bidimensionales (2-D), con la excepción de los gráficos circulares, 
tienen dos ejes: un eje X y un eje Y. Los gráficos circulares no tienen ejes. En los gráficos 
bidimensionales, excepto en· los gráficos de barras y los circulares, los valores de datos u 
ordenadas se trazan a través de un eje vertical Y y las categorías o abscisas se trazan a lo 
largo de un eje horizontal X. En los gráficos de barras, el eje X se traza verticalmente y el 
eje Y se traza horizontalmente. En el caso de los gráficos XY (Dispersión), el eje X es 
numérico y se usa como un segundo eje de ordenadas para trazar coordenadas xy. Los 
gráficos tridimensionales (3D) que usan un trazado tridimensional tienen tres ejes: un eje X 
(eje de abscisas), un eje Y (eje de series) y un eje Z (eje de ordenadas). 

El eje de las ordenadas de los gráficos tridimensionales continúa siendo el eje vertical pero 
. se rotula ejeZ en lugar de eje Y, de acuerdo a la usanza aritmética estáridar .. 

A Jos ejes se les puede formatear de tal manera que cambien: El tipÓ de Íet'ra que-tendrá, El 
color y diseño que se les va a aplicar, así como la alineación, escala y formato numérico. 

Menú: Format 
Comando:· Selected axis. 

·Procedimiento para darle un formato a los ejes: 

l. Dar un clic sobre el eje que se quiera formatear. 

2. Escoger el comando Selected axis del menú de F ormat. 

'· ~ 1 , 

3. Elegir de la caja de diálogo que aparecerá, la pestaña que corresponda al formato que se 
le aplicará al eje. 

'·. 

. .... 



Formato- Escala: 

Establece los valores Máximo y Mínimo del eje. los incrementos que tendrá el eje y el tipo 
de ordenamiento que tendrán los datos. 

• Minimun 
Especifica la ordenada o valor minimo que se desea mostrar en el gráfico. 

• Maximun 
Especifica la ordenada o valor máximo que se desea mostrar en el gráfico. 

• MayorUnit 
Especifica el incremento entre las marcas de graduación principales. 

• Minor Unit 
Especifica el incremento entre las marcas de graduación secundarias. 

• Floor (XY Plan e) 
Especifica la ordenada en la cual se desea que la base o plano inferior de un gráfico 
tridimensional cruce al eje de las ordenadas (eje Z). 

• Logaritmic Scale 
Vuelve a calcular los valores Máximo, Minimo, Unidad Menor como potencias de 10, 
basándose en el rango de datos trazados en el gráfico. 

• Values in reverse Order 
Invierte el gráfico y muestra la ordenada mas baja de la escala en la parte superior del 
gráfico y la ordenada mas alta de la escala en la parte inferior del gráfico. 



Formato- Número- ,. 

,. 

'',.' 

•'_ ... · .. 

Especifica el tipo de aspecto que se le quiere dar a un valor numérico: 

También se puede formatear el eje con un tipo de letra diferente, diseño •'y/o alineación 
como se vió anteriormente. 

---



Líneas de división 

Las líneas de división son líneas que se extienden desde el eje a través del área de trazado a 
fm de ayudar a .guiar la vista desde el marcador de datos hasta la ordenada o abscisa 
correspondiente del eje. La lectura de un gráfico se puede facilitar mucho si se le agregan 
líneas de división, especialmente si el gráfico es muy grande. 

Las líneas de división se· pueden agregar a cualquier eje de un gráfico. Tratándose de 
gráficos tridimensionales, las líneas de división del eje Z se muestran a lo largo de los 
planos posterior y laterales de área de trazado y las líneas de división del eje X y del eje Y 
se muestran a lo largo de la base, o plano ínferior, y hacia arriba en los planos laterales del 
gráfico. " 

Menú: Insert 
Comando: Gridlines' 

Procedimiento para determinar las líneas de división. 

l. Seleccionar la ventana del gráfico. 

2. Seleccionar el coma'ndo Gridlínes del menú Insert. 

f:rror B.<trs ... 

3. En la caja de diálogo que aparezca, escoger el tipo de líneas de división a utilizar 

4. Oprimir OK 
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Selección de series de datos 

Antes de seleccionar el área del gráfico o wi elemento dentro del mismo, active el gráfico; 
Para seleccionar. el área del gráfico, haga clic en el gráfico, pero :no en. un elemento 
específico. Después haga clic en cualquiera de los elementos que desee seleccionar. 

.··;, 

Al hacer clic en un marcador de datos, la serie de datos correspondiente a ese punto de 
datos quedará seleccionada. Cuando realiza cambios, como la inserción de rótulos de datos, 
dichos cambios se aplican a todos los puntos de datos de la serie seleccionada. 

• Haga c/ic en un marcador de datos una vez para seleccionar la serie de datos. 

Ingresos de Canadá Occidental 
··-·· 

Sel•cciÓII 

N$ 40.0 ·'' 
N$ 30.0 ,<' 

N$ 17.30 
N$ 20.0 

N$ 10.0 

N$ 0.0 

Vancouver Edmonton 

Para seleccionar y cambiar sólo el marcador de datos, haga clic de nuevo sobre el marcador 
después de seleccionar la serie. 

• Vuelva a hacer c/ic en el marcador de datos para seleccionarlo. 

N$ 40.0 

N$ 30.0 

N$ 20.0 

N$ 10.0 

N$ 0.0 

Ingresos de Canadá Occidental 
~ S•lección 

N$17.30 

Vancouver Edmonton • 



.( Formato de la presentación tridimensional 

En iln gráfico tridimensional se pueden controlar la elevación, giro, perspectiva, escala, 
ángu1o y altura de los ejes mediante el uso del comando 3cD View en el menú de Format. 

lf . .• 

Al ajustar estas opciones se puede cambiar el gráfico a fin de obtener la mejor presentación 
posible para los datos con los que se este trabajando. 

Cuando se elige el comando 3-D View, del menú de Formato: 

er. .. 
Object f!lacement 
CiJIH11ll'1 

;~ ¡.•) j 

o .. 

Microsoft Graph muestra el cuadro de diálogo de presentación tridimensional, que se 
. ' ; 

muestra a continuación: 
' . . . 

== 
Ff1 

'7 

El gráfico de muestra del cuadro de diálogo ilustra el resultado de los cambios efectuados. 
¡- f-

• Eitv~tion- .C~ntrola la altura desde la que se ven los datos. En todos los gráficos 
tJidimension,~les, con excepción de los circulares, la elevación se mide en grados y puede 
variar desde:,,90 hasta 90. Una elevación de cero presenta el gráfico como si el usuario 
est~vie~a al ~ivel del centro del área de trazado; una elevación de 90 lo presenta como si 

' . ' . 



se viera desde arriba del centro del área de trazado y una elevación de -90 lo presenta 
como si lo viera desden abajo del centro del área de trazado.·. ·En ·los, gráficos 
tridimensionales circulares la elevación puede variar desde 1 O hasta 80 grados. Con una 
elevación baja el gráfico se presenta como si se estuviera observ,ando desde el borde del 
gráfico circular:se observa una mayor parte del grosor de cada sector. Con una elevación 
alta se presenta como ·si, se estuviera observando desde arriba: se observa una mayor 
parte de la superficie circular del gráfico. En los gráficos tridimensionales de barras la 
elevación puede variar desde O hasta 44 grados. 

• Perspective- Controla la cantidad de perspectiva. Con una perspectiva mayor los 
marcadores de datos del fondo del gráfico aparecen mas pequeños que los del primer 
plano, dando la impresión de que los marcadores de datos se encuentran mas alejados. Si 
el gráfico contiene muchos datos· quizá resulte conveniente usar una perspectiva mayor 
para que los marcadores de datos del fondo aparezcan más proporcionados en relación a 
los marcadores de datos que se encuentran más cerca del primer plano del gráfico. El 
valor de perspectiva especifica la relación entre el primer plano del gráfico y el fondo y 
puede variar desde cero hasta 1 OO. Con una perspectiva de cero el borde más lejano del 
área de trazado tiene el mismo ancho que el borde más cercano; es decir, no existe una 
perspectiva. Los gráficos tridimensionales de barras no tienen perspectiva. 

•.• ' •• ! f •• 

• Rotation- Controla la' rotación del área de trazado sobre el eje z· (eje vertiéal). La 
rotación se mide en grados y puede variar desde O hasta 360. Con una rotación de cero el 
gráfico se presenta como si se estuviera observando desde el primer plano o el centro del 
eje X y con una rotación de 180 como si se viera desde el lado opuesto o el fondo, 
invirtiendo visualmente el orden de . trazado de las series. Con una rotación de 90 el 
gráfico se presenta como si se viera desde el centro del lado. 

-~·- . 
¡ ' 

• Right angle axes- Controla la orientación de los ejes. la casill~ de 'verificación se 
selecciona para mostrar los ejes en ángulo recto y se desactiva para mostrar los ejes en 
perspectiva. Si se selecciona esta casilla de verificación no se, podrá especificar la 
perspectiva para la presentación tridimensional. En los gráficos tridimensionales . de 
barras los ejes están ·en ángulo recto y esta casilla de verificación .,siempre está 
seleccionada. ·: ' ' 

• Auto scaling- Cuando se cambia un gráfico bidimensional a tridimensional, algunas 
veces es trazado un poco más pequeño. Para gráficos con ángulos rectos y con un giro de 
menos de 45 grados, esta opción aumenta proporcionalmente el tarriaño del gráfico 
tridimensional para que sea comparable al tamaño del gráfico bidimensional. : : 

• Height- Controla la altura del eje Z y de los planos laterales en relación a la longitud del 
eje X o ancho de la base del gráfico. El alto se mide como un porcentaje de la longitud 
del eje X. Con un alto de 100 por ciento, este es igual a la longitud del 'eje X; con un 50 
por ciento el alto es la mitad del eje X y con un 200 por ciento el alto del ejé es el doble 
de la longitud del eje X. Si se cambia esta configuración el cambio t10 ·stnefleja en el 
gráfico de muestra que aparece en el cuadro de diálogo. ' 



' ' ¡. • :• •• ~-.;tt! 

Oti-a fonna.de modificar la presentación de una gráfica tridimeilsio~al ~s: 
; ' 

------- ·.·• -- - . 

l. Seleccionar el contorno de la, gráfica :.. •• 1 f ' . ,, 
•• 1 ~-- ¡,_ ' ~ . 

Ingresos de Canadá OcCidental 

~~~:~---1jfR---------------------~~----------~! 

:J . ,, .. 

N$40.0 
. " N$ 35.0 

.~ N$ JO.O 
, ¡ N$25.0 

!ij N$ 20.0 
·"' N$15.0 

;:· • _, •. ,; • .N$ 10.0 
rt, .:a¡ N$ 5.0 

e N$0.0 
:-:~r:-::·;_z,_ " '"· _; • o ., ,., 

.. ' Vancouver :·, ·Edmonton 
1,- (", 

' . . Región 
-e :":.' ·.-- .,, ¡ •· -

"\"" • • ·--· ,p • -'\" 1 

2. Tomando la gráfica de uno de los cuadros de selección 'que la rodean; por medio del 
mouse y sin soitar el botón izquierdo, empezar a rotar la gráfica como lo muestra la 
siguiente t'i~a: · ·. · · ·~: ·· : · · · 

.. r ·. '' .J· .. •• 

:, • .. Rotación de una gráfica en 3-D 
·' 
f-1+-"--'--------------{/ 

'o 

, 
.. ·;..·.' .. -. ·.·..:. 

-·- ·~.' r;r ' 1 
1 

' .¡',• '. 

. ' .. " ·~ •. ,. :.. .. ; 
'3. Tenl:endo la gráfica ya en 1~ posición deseada, soltar el ril.~u5e· · 

. p ·-' -
J! 

¡ . . . -. 
í• -.. 

! 1 r ,• 
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Crear marcadores de imagen en un gráfico 
. '· . :·; ... ;·;' 

Para darle interés visual al gráfico, puede utilizar imágenes en lugar de los marcadores de 

datos corrientes. es posible copiar imágenes existentes o crear objetos gráficos con las 

herramientas de dibujo· de Microsoft Paintbrush, o de otra aplicación, y utilizarlas como 

marcadores de imagen. 

. ! . . 
Los marcadores de imagen se pueden agregar a las ;series de datos o a Jos puntos de datos 

' ... ... - ~: 

individuales en los gráficos d~ barras, de columnas, de lineas;'xy (de dispersión) y de 

radar. En los gráficos de barras y de columnas, los marcadores de imagen pueden estirarse, 

encogerse o apilarse para mostrar diferentes valores o ~antidades de unjdades. ,. 

Crear marcadores de imagen- Para crear marcadores de imagen, copie la imagen o el 

objeto gráfico, seleccione el marcador de datos o la serie de datos do~de desea colocar la 

imagen, luego elija el comando Paste del menú Edit. 

Antes 

..-•e-- ... ... ... 
"I:IU ... 
.... u 
.... u 
NtU 

NJU l-.....:ll!:lO: 

Después 

--~--


