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N

INTRODUCCION

A QUE AREAS ESTA DIRIGIDO

Este curso estadirigido hacia el area de disefio grafico y hacia aquellas personas que esten relacionadas
con el uso o aplicacion de presentaciones las cuales necesitan crear trabajos de una gran calidad basandose
en el apoyo de algunas herramientas como Freelance, Power Point, Corel Draw y Light Ship. -

QUE UTILIDAD TIENE

Lautilidad de este curso es para crear presentaciones de alta calidad. este curso debe ser para personas
que hayan nianejado un paquete de presentaciones como los mencionados anteriormente ya que en este
curso se implementaran los cuatro paquetes mencionados para crear una presentacion.

Software
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HERRAMIENTAS A USAR

A continuacion se dara una breve descripcion de los paquetes a usar

** Freelance

Tiene como enfoque principal la creacion de presentaciones utilizando formatos y dibujos de primera
calidad. también cuenta con dibujos instalados a los que se le nombran objetos, estos se pueden llevar a otra
aplicacion de windows, también permite insertar textos en las areas predeterminadas por el formato que se
este usando o en cualquier parte de la pagina.

Cada presentacion de Freelance esta integrada de varias paginas. las cuales pueden ser visualizadas
mediante la técnica de animacion, con tiempos y formas de presentacion definidas por el usuario

" Power Point
Es un paquete de edicion de imagenes, con una excelente calidad para hacer presentaciones. y con la
tacilidad de trabajar con hojas maestras hechas por diseniadores graficos profesionales facilitando asi, el
trabajo al usuario para que este se preocupe solo por el contenido

* Corel Draw
Es un editor de imagenes {disefio grafico), también es una buena herramienta para la elaboracion de
araficas, tambien se utiliza para el disefio de presentaciones y Photo Show (Demostracion de Fotos).

| . == Light Ship

Es una aplicacion orientada a objetos con ayuda de diferentes paquetes para crear una buena salida de
informacion

Esta aplicacion puede mostrar informacion de origenes externos tales como DBASE. SQL SERVER,
archivos ASCII {TXT) y con las aplicaciones compatibles con MICROSOFT WINDOWS.

Software
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CONCEPTOS BASICOS

Es umportante que el participante este familiarizado con algunos conceptos basicos como copiar,

mover y ¢l copiado inteligente (OLE) para esto a continuacion se da una breve descripcion de cada uno de
eilos.

COPIAR

Como todos los paquetes que trabajan bajo ambiente Windows llevan los mismos estandares
detiniremos la instruccion copiar de una manera general.

Para hacer una copia de alglin objeto o texto bajo Windows proceda de la siguiente manera:

-Seleccionar objeto o texto a copiar.

-Accesar ment Edit (Edicion)

-Elegir opcion Copy (Copiar).

-Poner el cursor en el lugar donde quedara la copia
-Accesar menu Edit (Edicion)

-Elegir opcion Paste (Pegar).

En este momento el objeto o texto quedara copiado en el lugar indicado.

MOVER

Para mover un objeto o texto proceda de la siguiente manera

-Seleccione el objeto o texto a mover
-Accesar menu EDIT (Edicion)
-Elegir opcion CUT (Cortar)

-Poner el cursor en el lugar donde quedara el o
-Accesar menu EDIT (Edicion).
-Elegir opcion PASTE (Pegar).

0 texto

Y con esto el objeto o texto sera cambiado a la nueva posicion

j
/
3
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COPIADO INTELIGENTE

La caracteristica de copiar informacion (datos, dibujos. graficas, etc ) de una aplicacion a otra es una
herramienta muy Gtil para aprovechar las facilidades desde una aplicacion y combinarla con otra, este
procedimiento es comun entre productos bajo ambiente Windows, pero por las necesidades crecientes de
intercambio de informacion de forma automatica, se creo el copiado inteligente que se refiere a seleccionar
parte o la totalidad de un archivo origen y llevar una copia a un archivo destino. con liga al archivo donde
se tomo la informacion para que al modificar esta informacion se retlejen los cambios en los archivos donde
estan las copias.

Para crear una copia con liga:
-Seleccionar la informacion a coptar de un archivo previamente almacenado.
-Edit . COPY (Edicion Copiar)

-Elegir el punto donde se incluira esta informacion en la otra aplicacion
-Edit: Paste Link (Edicion:Pegar con liga)

Al modificar la informacion del archivo origen se actualizan fos cambios en el archivo destino. au
estando cerrado este.

Software
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CAPITULO 3

FREEILANCE

@ Software
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EDICION DE TEXTOS

abc: 4 HERRAMIENTA

Click here to type | ...
presentation title S

Click here to type subtitle PREDETERMINADA

Software

Para adicion se cuenta con dos herramientas que es la de Texto y el Formato de
Pagina, que tiene una area prede '

Para incluir texto en el area predeterininada solo hay que dar un click en el lugar marcado
como

Click here to type... (Lugar para titulo...)

Estas areas ya cuentan con un formato de texto predeterminado, que se conserva aun
moviendo este texto.

33
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PROMPT PARA INCLUIR TEXTO

||u|u| |_Tips... J_OK | J

Software

-Darunclickenel a redeterminada

- Escnibir.

- Para terminar de capturgr hay que presionar la tecla <ESC> o dar un click fuera
del area para texto.

Para volver a editar;
- Dar un click en el area de texto y presionar la tecla <F2>.

Utilizando la herramienta:
- Seleccionar la herramienta.
- Dar un click en el area de trabajo
- Escribir.
- Para terminar de escribir hay que presionar la tecla <ESC> o dar un click fuera
del area para texto

34
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MODIFICANDO ATRIBUTOS DE TEXTO

N
ir ~cl
eegn Edit F2
Font..,

Bullet,..

Pasagraph Styles...
Frame...

Cut Ctri+X
Copy Ctri+C
Paste Ctri+V

Software

¢ modificar los atributos de un texto como son color, topo, estilo y tipo de letra
facilmente; existen vart as. una de ellas es a través del menu Text (Texto) o del boton derecho
del raton.

- Seleccione texto o parte del texto.
- Accese el Menu Text (Texto) con

Font Tipo de letra
Bullet Topo.

Normal Quita atributos.
Bold Negritas.

ltalic fnclinada.
Underline Subrayada.
Strikeout Linea en medio
Paragraph Styles Alineacion.
Frame Borde.

3.5
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Curved Text Curvear el texto
ATRIBUTOS POR NIVEL
- Paragraph Styles ﬂ
1. Choase the pasagraph stple pou want to change: AR
Oan O 2nd  [slevert s
@ O3 "
2. Choose atiributes for the paragraph styke: E
Fonl & bullet [ Fame._ |
Face [Arial MT | 2] Mormal
Size: (30.2 (2] Deoe (_Bgecing & Indants... |

Texl cotar: E C {takc
Bullgt: O Undesline
Bullat color: 3 suiksou
Bullet size: E {ZI

Justific ation: T word wap
Vecal wusl.: E’E@

Software

se maneja por niveles (3) para que con solo cambiar de nivel un texto, éste cambie
automaticamente de arr -

- Seleccione el texto.
- Accese!
Boton derecho: Paragraph Styles
(Boton derecho: Estilos de Parrafo)

- Seleccione el nivel de los atributos para este.
- Repita el paso anterior para cada nivel.

- O K. (Aceptar)
Para subir un nivel’ Presionar la tecla <Tabulador=>.

Para bajar un nivel: Presionar las teclas <Shift>+<Tabulador>.
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CREACION DE UN ORGANIGRAMA

i%g :

i . .
M-':-(d e e 3] i’

Show lowest level of chart as:

® Row of boxes
- QO List

QO Laddeted list

C Boxed list

& Automatically
size entiy text

Software

e crea un organigrama con solo dar un click en la herramienta descrita en la transparencia
del instrucidt

- Dar un click en la herramient
- Seleccionar el tipo de organigra
- QK. (Aceptar).

- Capturar la informacion por medib de niveles

37



DISENRC DE PRESERIACIONES

/

CAPTURA DE DATOS EN UN ORGANIGRAMA

Qrganisation Chart Futry List
Edit View Gallery... Anributes...

Tppa afl the :Lrieu you want o poul chail’
RAFAEL VEGA o] =
PRESIDENTE m

A S

Taps

Piaas Enter lo
nove 0 & ew
bne or ttait 3
new onliy

Piest:

s * Shait/T ab tor
3:] 2 Tuped

Sottware

Elnivel t corres ivel jerarquico mas aito donde la primera linea corresponde al nombre,

la segunda al puesto y la tercera a entarios
Los siguientes niveles seran de acudsdo a los puestos del personal

Para incluir a un empleado, primero ge captura la informacion de su jefe, a continuacion se
presiona la tecla <Tabulador> para crear un subnivel y se captura la informacion del empleado.

Para borrar un dato hay que dar un click en el topo y después presionar la tecla DEL (Supr).
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GUARDANDO Y RECUPERANDO LAMINAS

i Save As —
File name: Directasies:
ae c:\flw\wark
=X A
= flw
2= work O Al hles
® Current
file only
Diiyves: ‘
| c: el lﬂ
File lypes: -
[Presentation (PRE) 2] -
File information: |

Software

Para guardar ur. c10n en un disco, proceda de la siguiente manera.

- Elija la opcion SAVE(Gwardar) del menu FILE(Archivo).

- Seleccione la ruta y el ngdnbre del archivo.

- De ser necesario. cambie el tipo de archivo.

39
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ABRIENDO UN ARCHIVO

File name:
|C:\FLWAMAS TERS\".MAS I

Files: Directories: Diives:
Oblocks. mas 1 .c- *
Oskotch.mas j kel

1992 .mas
Aline.ma:z
4square.mas
absitact.mas
angles.mas
asia.mas
basiclin. masg
beviule.mas ¥

Fila typea:
@attﬂa:tel Set (MAS]) I!I

" Replace cunent lits:

fFile infoimation:

ara abrir un archivo, simplemente realice el siguiente proceso’

- Eljja la opcion N(Abrir) del menu FILE(Archivo)
- Seleccione el tipo de archi%o que busca.
- Especifique la ruta de busqueda.

- Seleccione el archivo de la caja de dialogo.

3.10
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BIBLIOTECAS Y GRAFICAS

\— Add Symbol to Page ﬂ

1. Chooze a symbol calegoiy:

. shapes sym
africmap. sym
animals. sym
arrowe._sym
agid.gpm

2. Choose a symbol (1 of 24: acroll for more)

\I T "
s Do o -
. e - .
. H
-
N

Software

Freelance cuenta con cient objetos graficos disefiados profesionalmente, que pueden
ser usados para dar mayor énfasis a la présentacion

AGREGANDO GRAFICOS Y DIBUJIOS

Cuando se requiere incluir objetos graficos a una presentacién, proceda de la siguiente
manera’

- De la caja de herramientas seleccione el icono para accesar a los objetos grafi-
cos.

- De la caja de diadlogo seleccione el objeto deseado.

- Seleccione la opcion ADD.

Si el objeto fue llamado a través de el area *CLICK HERE TO ADD SYMBOL” (Lugarpara
simbolo). el objeto aparece en esta area y con el tamafio predefinido por Freelance, de lo contrano
el objeto aparecera con el tamaiio original con el que fue guardado. Estos objetos pueden moverse
y cambiar de tamaiio como se explica en el siguiente capitulo.

3.1



DISENC DE PRESENTALIONRES

e

MOVIMIENTO DE LOS OBJETOS

)ERRAMIENTA DE SELECCION

w
‘abc’ )
|l
GEiE R
il
NS
N -
‘o] inY l
PR A
MANEJADORES

OBJETO SELECCIONADO

Software

Los objetos que se encuentran en un archivo y son guardados en tamafio original, pueden,
sl asi se requ overse y modificarse en cuanto a tamafo Para esto es necesario el siguiente
procedimiento:

- Seleccione la herramient

- Marque el area del objeto

- Cuando aparezcan los Mgnejadores de Tamano (ver transparencia), sera posible
cambiar el tamaio de la imagen.

- Para mover la imagen con los manejadores activos, “barra” la figura con el
mouse.

- Para desaparecer los manejadores, de un click fuera del area marcada.

ara marcar bloques

3.12
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TRABAJO CON ELEMENTOS GRAFICOS

Enlabarra de herramientas se cuenta con botones para incluir elementos graficos dentro de la
presentacion. A continuacion se describen:

P
SEMICIRCULOS

(0] cuapriLATEROS

LINEAS RECTAS

5] reechas

I2]  FIGURAS CERRADAS

]  UNEAs curvas

o]  cmcutos

™M LNEAS aueBRaDAS

LAPIZ -

@ Sottware
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INCLUYENDO UN ELEMENTO GRAFICO

Siga este proceso:
| Seleccione el boton con el elemento a incluir (de un click).
En el area de trabajo, de un click sin soltar para abrir €l tamario de la figura.
Suelte el boton del mouse al tener el tamaiio y el angulo (en caso de lineas).
requerido.

Wl I

Nota: Para obtener cuadros y circulos perfectos se siguen los pasos anteriores, y al abrir el
firea se oprime la tecla SHIFT

Software
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EDITANDO OBJETOS

= Style Attributes Mixed

" Edge I Area
Color E 13t color :
Width |_=__E 2nd color
Style E Pattein

(] Same color as edge

Obiject type -

| Preview. ]
mixed| [\ N\ LW ok ]
abe | & O] bitimap -

Software

En ocasiones es necesario editar un dibujo para cambiar de color una de sus partes, o

simpleme noverla. Para lograr esto se tiene que "desagrupar” la figura; proceda de la

siguiente forma:

- Seleccione el objeto.
- Seleccionando el icono par

en partes pequerias.
- Para Seleccionar/Deseleccionar cada una de las partes, dé un click con el boton

del lado derecho del mouse.
- Seleccionando una parte del objeto, usted podra moverla, cambiarle de color,

tamaiio, etcétera.

"desagrupar” objetos usted podra dividir una figura
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PARA AGRUPAR UN OBJETO EDITADO

Attributes...

Group
Align...

Soﬂwére

Del procedimiento anterior quedo una figura o dibujo modificado dividido en vanas partes,

si s quiere v ir en una sola, proceda como sigue

- Seleccione as partes que se quieren agrupar en una sola figura.

- Seleccione el icono pisg agrupar objetos. Ver transparencia.

- Asi. el objeto o dibujo sexonvierte en uno solo, y se podra mover o cambiar de
tamafo en conjunto

Nota: El paso 2 se puede realizar con otras opciones y éstas son-

- Boton derecho Group (Agrupar)
- Arrange’ Group (Manip:Group)

316
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TRABAJANDO CON HOJAS MAESTRAS

= Style Choose SmartMaster Set

SmaitMaster sets:

dotline2.mas [e R“""E! ’
eec.mas
elegance_mas i

DPE
finance_mas +

Browse SmaitMazter set

1-Cohuan Butlets . [

—\ Software

Las hojas maestras son disefios profesionales de las paginas Existen dos formas para trabajar
con hojas e Freelance, la primera es al iniciar una sesion de trabajo ya que se presenta una
caja de dialogo en la que s elegir el formato en color y dibujo con el que se quiere trabajar

(SMART MASTER SET): la otra .munefa de cambiar la hoja maestra es con una presentacion ya
realizada El procedimiento es el siguiente

- Realice una presentacion obra una ya hecha.,

- Seleccione el menu PAGE: CHOOSE SMART MASTER
(Pdg:Seleccionar: Formata).

- De la caja de dialogo seleccione el disefio de su preferencia y confirme.
- Toda la presentacion cambia al disefio elegido

317
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Para desligar una pigina de la maestra

Copy SmartMaster page objects to selected page(s) arln
Edit View JUEI Style Text Graph
New... F7 3

Duplicate AltF7 iy
Choose Page Layout... Y |

Background...

Software

ara cambiar una pagina de disefio sin modificar las demas de la presentacion, proceda
COMo SIgUE

- Seleccione la pagina a la chal quiere cambiar su disefio de fondo.

- Seleccione del meni PAGE] UNLINK SMART MASTER (Pdg: Formato Inde-
pendicnte}.

- De esta forma la pagina se 'desliga' de toda {a presentacion, y sera posible cam-
biar su disefio de fondo con el procedimiento anterior.
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MODIFICANDO HOJAS MAESTRAS

=| File Edit !il.-w Page Style Text Graph Arrange
Tools Window Help ’
No Selection

e N
- T A e
- urwonar

Naw Pag

Software

- Elija el ment EDIT SMART MASTER SET (Edicion:Madificar SmartMaster)

ista en la que se ven pantalla todas las paginas.

- Elija la pagina a la quiere cambiar (TITLE, | GRAPH, | COLUMN
BULLET, etcétera).

- Cambie a la vista para ver sologsa pagina.

- Con el mouse seleccione el areajque quiere modificar cambiar de atributos de
tamaio, color, estilo, etcéter, si se trata de texto.

- También es posible agregar un dlbUJO para que aparezca en todas las paginas de
este tipo.

- Seleccione el menu VIEW: PRESENTATION PAGES, para volver a ver sus

paginas en las que estaba trabajando.

39
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PARA MODIFICAR TODAS LAS PAGINAS.

SmartMaster  Freelance Graphics - [Untitled 1)
w] File Edil View Page Style [
Too)s Window Help

Basic Layout

Software

Este procedimiento es util si se quiere incluir unlogotipo en todas las hojas, asi como untitulo,
por ejemplo e de la compaiiia. Proceda como sigue:

odificacion de Formato de Hojas Maestras.
agina a la que se quiere hacer cambios. elija una de

- Realice el proceso

- Al momento de elegir la
tupo BASIC LAYOUT.

- En ella escriba titulo, incldya un logotipo y continue con el proceso de
Modificacion.

[VF]
I~
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IMPORTACIONY EXPORTACION

ARCHIVOS QUE SE PUEDEN IMPORTAR

La opcion FILE IMPORT del menu FILE nos permite transferir graficos y textos, como un
archivo Los archivos que pueden serimportados a través de Freelance GRaphics for Windows, son
del siguiente tipo-

* American National Standards Institute (ANSI), metafile (CGM)
* Freelance o Freelance Plus, archivo de dibujos (DRW)

* Freelance o Freelance Plus, archivo portatoiio (PFL)

* ASCII

* Windows Metafile {WMF)

* 1-2-3 archivos pintura (P1C)

* Windows Bitmap (BMP).

* Archivos Bitmap TIFF (TIF).

ARCHIVOS QUE SE PUEDEN EXPORTAR

Usando la opcion FILE EXPORT del mend FILE se pueden exportar graficos desde
Freelance a cualquiera de los siguientes archivos.

* Freelance o Freelance Plus, archivo de dibujos (DRW}).
* ANSI Metafile (CGM).
* Freelance o Freelance PLus. archivo portatolio (PFL).

* Windows Metafile (WMF).
@ Software

* Screen Swow (SHW).
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IMPORTANDO DATOS A HOJAS ELECTRONICAS

2 e
File name:
{C:\WINDOWS\*. BMP |

Eiles: Directoties: Diiyes:
| boxe:.bmp =3 [--] .e- [
chess bmp [system])

papes.bmp
paity_bmp
pyramid.bmp
ribbons.bmp
weave bmp

File {ypos:

indows bitmap (RMP) E

File information:
1K 05-01-30 03:00 am

Software

Cuando se necesita importar datos de hojas electronicas de calculo, proceda de la siguiente
manera:

- Elija una pagina para
- Active la herramienta de

tipo y estilo de grafica.
- Active el boton de IMPO

- Seleccione la ruta y el archivo a importar de la caja de texto, asi como el tipo de
archivo.

- De la ventana mostrada, IMPORT DATA, seleccione el rango de datos a impor-
tar y confirmelos.

- En la caja de dialogo que aparece, determine el destino de los datos, la forma de
leerlos y si se quiere ligarlos.

fuir graficos.
afica de la caja de herramientas y seleccione algun
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IMPORTANDO GRAFICAS

= Import Data Destination .

Choose destination: Choase how o graph the data
® !holegraph yt:)u se!ecle:l.
t t : Tagen

O Part of graph a,: sets from I
 Clipboard * Bows AR
=P ® Columnsz AT

B D X-axis labels friom 13t column

O Link data ] Legend labels fiom 13t row

Software

Si se necesita importar una grafica hecha en algun otro paquete, se procede como sigue

- Elija del men E' IMPORT GRAPH
- Seleccione la ruta y nomb¥we de la grafica.

- Confirme la seleccion.
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LAMINAS PARA EXPORTAR

File Export
File name:
C:\FLW\WDHK\PRES,WMF l
Expont as:
IWindows matafile (WMF) lﬂ

L!le!mnwj E oK —l
{List Fitee... | | Cancet |

@th\ware

La exportacion de paginas de Freelance a otro progama se logra solo con los formatos de
archivos Hicados anteriormente. Cuando se necesite exportar un archivo de Freelance
Graphics, proceda de la sigot

- Eljala opcion FILE E

- Seleccione de la caja de diaplogo el tipo de formato para el archivo.

- Si selecciona WINDOWS TAFILE (WMF), ANSI METAFILE (CGM) o
FREELANCE (DRW), Freelance Graphics exportara solamente, la actual
pagina de presentacion.

- Si selecciona FREELANCE PORTAFOLIO (PFL) o SCREEN SHOW (SHW),
Freelance Graphics exportara todas las paginas de la presentacion.

- Cuando se elija la opcion SCREEN SHOW (SHW), Freelance Graphics da la
opcion de poder ejecutar esta presentacion con amimacion, sin tener que

(]
2
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ANIMACION
PRESENTACIONES CON ANIMA_CI()N

= View Screen Show

View from page: |u ] 10: |999 ]

Timing
® Manual

O pu
El seconds

{1 Aun show continucusly

Software

“
Qﬁsu@de presentacion imuestra pagina por pagina en la pantalla, se pucde utilizar para

ver, de forma rapida, rollo de una presentacion, y para crear demostraciones, publicidad.
etcétera. Para crear una presentalida,con anunacion, siga el siguiente proceso

- Active la opcion SCREEN SHOW del meni VIEW.
- De la caja de dialogo quefaparece hay que definir:

A) Rango de paginas a ser vistas en pantalla
B) Tiempo manual o Tiempo automatico (opcionat).

** Tiempo Manual presenta una pagina y avanza a la siguiente
hasta que se oprime una tecla o se da un click con el mouse

** Tiempo Automatico: presenta cada pagina de la presentacion
por un intervalos de tiempo definido, que va de uno a 60
sezundos.
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- Correr las paginas constantemente hasta teclear ESCAPE (opcional).

- Efectos (opcional). Muestra 1a caja de dialogo en la que se define la posicion en
que van ir apareciendo las paginas de la presentacion.

- Confirme vy ejecute las operaciones con el boton de SHOW

Software

)
[
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CAPITULO 4.

- POWER
POINT

@ Software
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TRABAJO CON TEXTO

E ' Microsoft PawerPoint
File Edit View Text Object Arrange Slide Window

Presentation

B f{ormato d textog

Software

s

La seleccion de texto nos si
el texto.

ECCION DE TEXTO

ara cambiar el tipo de letra, estilo. tamaiio, copair, borrar y mover

Para seleccionar un texto siga los sigui

| - Con el indicador del mouse basta con dar un click sin soltar antes del texto y barrer el mouse -

2.- Notara que al texto se le implementa un fondo de color negro, lo cual indica que el texto esta
preparado para ser modificado.

3 - Ver la tigura del manual.
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FORMATO

| Microsoft PowerPoin!
File Edit View Style Text Draw Color Window Help

Presentation

LORMITO DE TEXTD

Software

En Power Point entendemos por Formato de Texto

2.- Cambiar el estilo de

3.-Cambiar el tamaiio de

4 - Cambiar el color de letra

5.- Identacion

6.- Alienacion de Texto

4.4
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CAMBIO DE LETRA

Text

Font 7 Arial
i Arial Narrow
 Book Antiqua
i Bookman Old Style
T Centusy Gothic
T Century Schoolbook

Courier
i Courier New
T Fences
Fixedsys
Modern 4

Software

Para cambiar el tipo de letra de un texto basta con seguir los siguientes pasos’

l.- Seleccion a modificar

2 - Seleccione del menu TEXT . NTS.

3.- Aparecera una lista con los tipog de letra que contiene Power Point, bastara con dar un click
en cualquiera de los nombres que aparecen en la lista, y se implementara el tipo de letra

seleccionado al texto marcado

45
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ADICION DE ESTILOS

Un estilo es una forma de ver el texto: con sombra. inclinado, subrayado, etcétera.
Para adicionar un estilo a un texto proceda de la siguiente manera:

| - Seleccione el texto
2.- Seleccione del menua TEXT © STYLE

3 - Aparecera una lista con los estilos que maneja Power Point, los cuales son’

4.1- Plain (normal)

4 2- Bold (negrillas)

4 3- ltalic (cursiva)

4 4- Underline (subrayado)

4 5- Shadow (sombra)

4 6- Emboss (perspectiva)

4 7- Superscript (superindice)
4 8- Subscript (subindice)

TAMANO DE LETRA

Dentro de Power Point podemos encontrar diferentes tamarios de letra. Estos tamafios se incrementan
o se reducen dependiendo el tipo de letra.

Para cambiarle e! tamanfo al texto siga los siguientes pasos.
1.- Seleccione el texto

2 - Seleccione del menu TEXT : SIZE Software

3.- Elija el tamafio deseado de la lista que aparece.

4.6
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ALINEACION DE TEXTOQ

Alignment Left  Ctrl+]
o Center Ctri+}
Right Ctrl+]

Justify

Software

En el uso del texto a veces es necesario centrario, pegarlo a la derecha, a la 1izquierda o justificar ¢f
se puede lograr de la siguiente manera

| - Seleccione el texto
2 - Seleccione del meni TEXT : ALIGNMENT.

3.- Seleccione la alineacion deseada de ia lista que aparece.

COLOR DE LETRA

Dentro de Power Point se puede cambiar el color de la letra que se esta utilizando El cambio de color
en el caso de laimpresiéon cuando la impresora no es a colores, nos dara tonos de negros mas claros y mai
oscuros en lugar del color original

Para el cambio de color de la letra basta con seguir los siguientes pasos.

| - Seleccione el texto

2.- Seleccione del menu TEXT - COLOR.

3 - Eljja el color deseado

47
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ESPACIO ENTRE LINEAS

_ Before 10.00 EILinea l!’
After Paragraph |0.00 Ej |Lines !'

[ ok | | cencet |

‘ Software

Dentro de cualquier texto el espacio entre lineas es muy importante ya que nos evita el estar
eparaciones entre cada linea. y evita que las lineas se junten y se distingan las letras

Para cambiar el espacio entre s proceda de la siguiente manera.
|.- Seleccione el texto

2 - Seleccione del menid TEXT : LINE SPACING.

3 - Aparecera una caja de diilogo como la que se muestra a continuacion, la cual describira el
instructor frente al grupo.
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Software .

Todas las opciones antes mencionadas tiene diferentes colores, los cuales podemos cambiar de la
siguiente
iros a cambiar de color

y seleccione la opcion deseada.

1)} Seleccione Io
2) Active el mena de C

Opciones:
Fiil: nos permite ponerle un colgr diferente al relleno del objeto.

2 Line: permite cambiarie el color de la linea al objeto seleccionado.

3 Shadow- permite cambiarle el color de la sombra al objeto seleccionado.

4, Pattern Contrast. nos permite cambiarle el color al pattern del relleno

—

PARTES DE UN OBJETO

L as partes que componen un objeto son

- Linea Externa: es la linea que cierra el objeto.

- Relleno: es la parte central del objeto.

- Sombra: es el reflejo del objeto

- Manejadores; son unos pequeiios cuadros que aparecen al seleccionar un objeto, y nossirven
para cambiarle el tamafio a un objeto.
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TECLAS DE COMBINACION CON LOS OBJETOS

414

SHIFT + LINEAS = Nos traza lineas rectas con movimientos de 45°
CONTROL + LINEAS = Traza lineas a partir del centro de la misma.
SHIFT + CUADROS = Traza cuadros perfectos

CONTROL + CUADROS = Traza cuadros y rectangulos a partir del centro.
SHIFT + CIRCULOS = Traza circulos exactos

CONTROL + CIRCULOS = traza circulos a partir del centro.

@ Software
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IMPLEMENTACION DE FONDOS

= psoft Po Po vias
File Edit VYiew Style Text Draw Color \Window Help
~ 2 TITULO =

"_HD EMENTACION OE FONDDS'
A

ooy

U Shde 1 1e]

Software

Para poder dar forma a una presentacion se necesitan una serie de Degradados o Fondos para esta,
dentro Point existen siete tipo de degradados o Fondos los cuales son:

* None

* Vertical
* Horizontal
* Diagonal Right
* Diagonal Left
* From Corner

* From Tittle

Todos estos Degradados o Fondos se encuentran dentro del meni de COLOR, y sefeccionando la
opciénde COLOR SCHEME aparecera una caja de dialogo de la cual debemos de seleccionar el boton con
¢l nombre de SHADE BACKGROUND

415
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Dentro de esta opcion apareceran los Degradados o Fondos que podemos usar en Power Point, junto
con estas tres opciones que son.

THIS SLIDE.
MATCHING SLIDE.
. ALL SLIDE.

w2 12—

Estas opciones se refieren: X
- La primera. si el degradado seleccionado se desea implementar en la hoja de trabajo activa.
- La segunda, si el degiilado o fondo se implementara en una hoja maestra
- La tercera. si el fondo 0 degradado se implementara en todas las hojas de trabajo.

Para cambiar el color de fondo de una pagina proceda de la siguiente forma:
1) seleccione el menu COLOR : COLOR SCHEME.
2) Active el botén CHANGE COLOR.
3) Marque el color de FILL.
4) Seleccione el color de su preferencia.
5) Active el botonde O.K™
6) Observe el ejemplo del lado derecho.
7) Seleccione APPLY.
8) Dé un 'click’' sobre el area de trabajo para regresar a la presentacion.

—c\ Software
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ADICION DE DIBUJOS A UNA PRESENTACION

| Micrasoft PowerPoint _
File Edit View Style Text Draw Color Window Heip
ADISION DE UN DIBWJO
»
O
-
1
Rde i) 2 B . S . '

@ Sottware

Power Point cuenta con librerias de dibujos creados por profesionales del disefio grafico que pueden
ser incluf estras presentaciones.

ADICION DE OBJETOSDESDE LA LIBRERIA

Para pegar o agregar a una presentaciog/u hoja de trabajo un objeto ya creado o de otra presentacion,
realice el siguiente proceso:

1) Active el menu de FILE : OPEN.

2) Seleccionada la opcion de OPEN debemos elegir uno de los archivos va creados por Power
Point, en el subdirectorio de CLIPART dentro del directorio POWERPNT.

417
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PARA COPIAR UN OBJETO

Ya que el archivo se encuentre en la hoja de trabajo siga este procedimiento:
1) Seleccione el objeto que vaya a copiar de ese archivo
2) Active el menu de EDIT : COPY .
3) Después de copiado el objeto nos pasamos a nuestra presentacion y activamos el menu de
EDIT - PASTE. -

A
Al activar la opcion de PASTE aparecera el objeto antes seleccionado y podemos empezar a
modificarlo

DIBUJOS DE OTROS PAQUETES

Para importar dibujos de otros paquetes simplemente realice este proceso:
1) Seleccione el menu de FILE - IMPORT.
2) Seleccione cualquiera de las siguientes opciones:
* Paintbrush Picture: para hacer un dibujo en Paintbrush y darlo de alta al cerrar la ventana.
* Package: para incluir iconos de Windows o de otro paquete.

Para incluir dibujos de otra libreria:

1) Seleccione el menu de FILE - PASTE FROM.
2) Escriba la ruta en donde se encuentran los dibujos.

Software
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CREACION DE UNA IMAGEN MAESTRA

. Flle Edit Style Jext Draw Color Window Help
Full Size ‘.cntalinn —
66% Slze
50% Slze
v 13% Size

Slides (#1)  Ciri+D
Notes [#1} Ctri+E

"/ Slide Masler
| Ngies Masler
Handout Page

Title Sorter
Slide Sarter

¥L

Software

Ina hoja maestra es un SLIDE. en la cual se pueden colocar los objetos. texto y grafico que pudiesen

llevar todas [a trabajo. es importantes enfatizar que no se pueden borrar los objetos colocados en
ia hoja maestra.

Para crear una hoja maestra (Slide Master), siga este procedimiento’
1) Active el menu de VIEW vy sgleccionar la opcion de SLIDE MASTER.
Notara que en el contador de imagenés aparece el nombre de SLIDE MASTER de esa forma nos
daremos cuenta que estamos trabajando con una hoja maestra.

2) Una vez editada la hoja maestra se selecciona el meni VIEW | SLIDES (#), para regresar
a la presentacion normal.

419



DISERO DE PRESENRTIACIONES
/‘

Eile Edlt Style Jext Draw Color Window Help
- Eull Size

66% Size

50% Slze

v 33% Size

.

() Slides (R1)  Ctri+D
£ Notes (#1) CtrisE
&3

A

Nptes Master
Handout Page

i ES Title Sorter

Sbds M Slide Sorter T

—c\ Software

=

-l

ocasiones es necesario que todas las hojas de trabajo lleven un mismo grafico u objeto, pero en
ocasiones no hojas de trabajo le:. : !c auz: - hoja maestra, en ese caso podemos hacer que una o

varias hojas de la presentacid onteng: ~ .. 10ja maestra.

Para esto, simplemente:

i

1) Nos posicionamos en la hojafue - : que no queremos que lleve lo mismo que la hoja
maestra. ‘

2) Active el mena de EDIT y seieccione la opcion de OMIT MASTER.

Con estos pasos realizados, !a hoja seleccionada quedara desligada de la presentacion y no presentara
lo mismo que la hoja maestra.
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ANIMACION

Slide Show

=

Advance to"next slide

@ Manually;

Cancef.

O Automatically, every seconds

A
: P
L2

oy

[ Repeat slide show until Esc is pressed

@ Software

Para ver los resultados en pant
los siguientes pasos.

UNA PRESENTACION

de una presentacion elaborada por el usuario debemos realizar

1} Active el ment de FILE
2) Seleccione la opcion de SLIDE SHOW.

3) Aparece una pequena caja de didlogo en la cual debemos de especificar si queremos
que la presentacion se presente manual o en un tiempo especificado por el usuario.

42]
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CAPITULO 5

HARVARD GRAPHICS

—\ Software

5.1
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INTRODUCCION

cceso a Harvard Graphics:

Para entrar a Harvar s 3.0, basta teclear desde el indicador de D.O.S.:
CAHG3> HG3

Al hacerlo aparece instantaneamente M pantalla vista en la figura superior

5.3
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PARTES DE LA PANTALLA

Haprward Graphics

in Henu

te chart

—A Software

=
vez que se ha pasado por la pantaila de presentacion, aparece la pantalla principal de trabajo de
Harvard Graphi

- Referencia de teclas de funcione$™{gccesibles con mouse) en la parte superior de la pantalla
- Menu principal en la parte izquierda d¢ la pantalla _
- Nombre del archivo abierto en la partg superior izquierda de la pantalla

5.4
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GRAFICOS ELEMENTALES

VENTAS POR REGIONES

Neorte $47000
16.32% Noroeste $53000
4_9%

Golfo $6100
21 .18% N
Regiones

" Il Noroeste

12. 9% " M Norte

Peninsula $35000  EHRHHHHEHL ' 8 Gotfo
12.15% <~ Sur $55000 " M Peninsula .
- 19.10% = sur

el punto
grafico.

Las hojas graficas que puede u

manejar son:

Texto

De graficas
De linea

De barras

De area

De puntos
Organigramas
Dibujo libre
Esquema tomado de galeria

arvard nos permite la creacion de graficas en forma sumamente sencilla, pasando por
los datos en una hoja de sencillo manejo y de inmediato poder ver el

N

\
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GRAFICOS DE TEXTO

Titig Chavt

de Harvard podemos incluir facilmente textos en diversos tamarios, tipos de letra
y estilos. Las hoj gxto se dividen en:

- Tide (Titulo)
- Bullet (Columna)

- Table (Tabla)

5.6
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Title Chart

Software

as hojas de titulo incluyen:

Titwlo

Subtitulo

Notas al pié

Parte superior

Parte media

Parte inferior

Generalmente se utilizan para generar una portada de presentacién y los tipos de !etra
disponibles por omisién son de un tamafio grande.

5.7
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Table Chant

—\ Software

o

ojas de columnas incluyen:

- Titulo

Subtitulo

Notas al pié

Area libre para captura de texto distribuido en columna

Estas hojas son utilizadas para presentar textos amplios como parte de una presenta-

5.8
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TaLle Chart

Software

omo ultima hoja de texto estd la de tabla, en la cual podemos introducir texto en forma
matricial. ? i0

Titulo

Subtitulo

Notas al pié

Informacion de la tabla, distribuida en columnas y renglones a la medida del usuario.

5.9
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GRAFICOS DE PIE

—\ Software

crear una grafica de pie, debemos tener el siguiente procedimiento:

7
Accesar desde el menu ipal la opcion Créate chart [1]). A partir de ahi, tomar la
opcion de Pie [2], lo cual nos llev la pantalla mostrada en la figura.

En esta pantalla, debemos llenar Jos datos:

Label Para los titulos de cada sector

Value Para el valor del sector

Cut Ponerlo en Yes para separar ¢l sector del resto del pie
Color Para determinar el color del relleno del sector respectivo
Pattern Para modificar el patron de relleno del sector.

5.10
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Intercambio Entre Graficos de Pie

-

Scnware

mo podemos tener en la misma hoja diversos pies, podemos intercambiarnos entre
las hojas los distintos pies con la tecla F9 (Pie data). Esto nos lleva a cambiar
entre las hojas de datos ¢ fin de editar las distintas graficas de la hoja.
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Opciones de las Graficas

Fi-Uptlions

Titles/Fo

raficas de pie les podemos cambiar por medio del ment Options (F8) los siguientes
atributos:

Titulos y notas al pié.
Atributos de los textos que incl
Apariencia de la gréfica.

Notas (comentarios) acerca de |
Estilo de visualizacién.
Leyendas.

Formatos para desplegar los valores de cada sector.

Formatos para desplegar los porcentajes generados. en cada sector.

an.

grafica.

5.12
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GRAFICOS AVANZADOS

Software

Grificas de Linea. Para generar las graficas de linea:

- Menu printt
- Create chart (1)
- XY (3)

Esto nos lleva a un submenu en el quefpodemos elegir las opciones de las diversas presentaciones de
las grificas basadas en dos valores (XY), que son barras, barras apiladas, barras sobrepuestas, barras con
lineas, drea, minimos y maximos y puntos. Para una grafica de lineas:

- Line (5)

Lo cual nos lleva a una hoja de datos.

5.13
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Software

Una vez en la hoja de datos, automaticamente nos preguntara el tipo de datos del eje X, con qué valor
atos, con cual terminan y cual es el incremento.

INCLUIR FIGURA DEL YO SCREEN86.PCX

Yaque especificamos los valores del ejd X. nos pasa a lahoja de datos misma. en lacual podemos llenar
los valores de las series 1 en adelante para lgh datos del eje X que en forma automatica generd el programa.

Una vez llenos estos datos podemos proceder a generar la grafica (F10) o visualizarla en forma previa
(F2)

5.14
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GRAFICAS DE BARRAS

@ Software

-

ar las graficas de barras:

- Menu principal
- Create chart (1)
- XY (3)
- Bar (1)

Al hacer esto llegaremos a una pantalla en la que se nos preguntan los valores para el eje X, y de manera

similar a las graficas de linea pasar a las hojas de datos.

303
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Software

Una vez en la hoja de datos, necesitamos introducir los datos de las distintas series que conformaran
lagrafica udiendo en todo momento revisar la grafica que hasta este momento se haya generado.

5.16
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GRAFICAS DE AREA

@ Software

Para generar una grafica de drea:

- Menu priiict
- Create chart (1)
- XY (3)

- Area (6)
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Y Chart

ue se llega a la hoja de datos y se han llenado los valores para generar los datos del eje X, debemos
llenar las seri€ dreas a generar,

5.18
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GRAFICOS DIVERSOS

Hurvard Craphice

F6-Ma 1 ';] Henu

Software

demas de estos tipos de graficas, podemos generar las siguientes:

Barras apiladas
Barras sobrepuestas
Minimos y maximos
Puntos

Todas ellas con un procedimiento muy similar al seguido para generar los tipos de graficas anteriores.

519
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PRESENTACIONES

Presenlation

—c\ Software

=

N\

anterioridad s¢€

tro de Harvard Graphics podemos crear ficilmente presentaciones basadas en los esquemas que con
ho. Esto se hace por medio del menu principal, con la opcion Presentation (6).
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Horvand Deephios

il e el s
F6-Hain Menn r )

Creale pr

Software

Al entrar al modulo Presentation tenemos a la vista varias opciones:

- Create prese
- Edit presentation (2)
- Display ScreenShow (3)
- Get presentation (4)

- Save presentation (5)
- Spell check presentation (6)

Por medio de todas estas opciones nos es posible manejar en una forma rapida la creacion, edicion y
visualizacidn de una presentacion con alta calidad.

5.22
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CREACION DE HISTORIAS

Software

Una vez accesada la opciodn de crear presentacion, tenemos a la vista una hoja en la que se genera una

relacion de lamina (.CH3) o figuras adicionales (.PCC), en la que podemos dar de alta todas las
laminas de las que requier

Los datos para cada lamina son:
- Nombre de archivo
- Forma de dibujarlo
- Direccion del dibujo
- Velocidad de dibujo
- Tiempo de permanencia (en segundos)
- Forma de borrar
- Direccion de borrado
- Velocidad de borrado

Asi mismo, las teclas especiales para el manejo de la presentacion son:
- F4: Descripcion/efectos
- F7: Agregar/editar laminas
- F9: HyperShow

5.23
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s opciones (F8-Options) existentes para el manejo de la presentacion son:
ion titles/footnotes (1)

- Presentation teX ibutes (2)

- Presentation appearance
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Software

tro de la apariencia de la presentacion tenemos opciones para:
- Ut aleta de presentacion y en su caso cual sera esta.
- Utilizar fondo de tacion y cual sera éste.

Por omision, estas opciones estin ajuskadas a No.
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Efectos de Dibujo de Laminas

Ed it Prosariat i

—\ Software

\=

<),

entro del dibujo de cada lamina de la presentacion, tenemos disponibles 9 efectos:

- Overlay
- Wipe

- Scroll

- Fade

- Open

- Close

- Blinds

- Iris

Estos mismos efectos estan también disponibles para borrar la figura.
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Descripcion de Laminas
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| seleccionar F4-Description, F4 se convierte en la tecla para regresar a Effects.
escripciones, tenemos a la vista los nombres de archivo, su tipo, descripcién y si
ard Graphics, con qué paletas es optimo que se presente cada uno de

En la'
utilizamos archivos que inC

ellos.

e

Yoo,

()
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Para agregar un archivo a la presentacion, basta con seleccionar F7-Add/Edit y seleccionar la opcion
que se a)u g necesitamos.

Ademas. podemos qui ivos de la presentacion, duplicarlos, cambiarlos de secuencia, editar cada
archivo y agregar laminas o templat€$eq blanco.

¢
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Grabado de Presentaciones

CONPRUCBEANANHC NGO TA

FRESCY

Presenlacidon con diversas laminas
5

Software

vez terminada la presentacion, es necesario grabarla en disco, para que esté disponible postenor-
mente. Esto se TG ando el menu principal, con la opcidn Presentation (6) - Save presentation (3).
con lo cual aparece la pantalla“thsatrada en la figura, donde necesitamos darle un nombre de archivo vy
opcionalmente escribir su descripcion.

Q)

th
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Presentacion en Pantalla
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Una vez que la presentacion se ha grabado, puede uno verificar su ortografia con la opcion Spell check
del mena Presentatlon

Paraque laprese€ QRLSE muestre enpantalla, es necesario seleccionar laopcion Display ScreenShow
(3).con locual podemos ver todas inasen lasecuencia que hayamos especificado y consusrespectivos
efectos.

5.30
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TOPICOS ADICIONALES

Hapeard Seophios

F6-Tta i;l Henwu

de Templates.

Un template es un iug con extension . TP3 que guarda todos los datos que se hayan generado en
unalamina,conel findequesirvaco ase para generar en el futuro nuevas laminas de una manera sencilla
v rapida. ya que solamente se tendran que €specificar entonces los nuevos datos. Todas las opciones de estilo
v ajustes de la grafica ya estaran predefinidds en el template.

Para crear un template en base a la grafica actual basta con seguir estos pasos:

- Main menu (F6)
- File (4)
- Sav ¢ as template (5)
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Software

ha invocado a la grabacién como template, aparece la pantalla de la figura superior, en
la cual podemos especific

- Nombre del template
- Descripcion

- Guardarlo con los valores ac
- Importar enlaces de datos o no

5.32
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Utilizacion de un Template

in Heoa

Para crear un nuevo esquema en base a un template, debemos seguir estos pasos:

- Main menu
- File (4)
- Get template (2)

Una vez hecho lo anterior, seremos remitidos a la hoja de datos (segun el tipo de esquema que contenga
el template). para su respectiva edicion.

5.33
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Software

es necesario grabar el esquema basado en ¢l mismo. como lamina
rocedimiento normal de grabacion, y ya se nos propondra una
el template).

Una vez editado el te
auténoma. Para esto, basta con segui
descripcion del archivo (la misma que ten
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Aplicacion de un Template a una Lamina Actual

F6~Main Henu

Apply template

Software

eaaplicar losajustes que contenga un template a la laminaactual. ésto se puede hacer, siempre

vcuando las laminas ¢ template sean del mismo tipo. Al aplicar €l ajuste se pueden cambiar dibujos

v los ajustes de opciones de F8.
Esto se puede hacer:

- Main menu (F6)
- File (4)
- Apply template (3)

Una vez invocada la aplicacion del template. aparece una lista con todos los templates disponibles en
disco, con su nombre, tipo de grafica y su respectiva descripcion.

Al seleccionar uno de ellos, en forma automatica se aplican todos los ajustes que contenga el template
a la lamina actual. Posteriormente se debe guardar la lamina actual con el procedimiento normal.
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IMPORTACION/EXPORTACION

FhHain Hea
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=

T’

ard Graphics es capaz de importar y exportar datos de diversos programas, con el fin de adecuarse
a las necesidades 10 que ya tenga graficas en otro paquete o que necesite graficas que ya tiene en
Harvard para usar en otros pro

5.36
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ar archivos, es necesario accesar la opcion File (4) del menu principal, de ahi seleccionar
Import (7), con lo cu. enta la lista de paquetes de los que puede importar datos.

Harvard Graphics puede leer archiv

- Graficas salvadas de Lotus 1-2-3 (.PIC)

- Datos de Lotus ( WK?. .\WR?) {Incluye Simphony]
- Graficas salvadas de Excel ((XLC)

- Datos de Excel ((XLS)

- Datos con formato ASCII

- Datos ASCII delimitados

- Archivos de datos de dBase III y III Plus (.DBF)

- Metaarchivos CGM (.CGM)

Una vez seleccionado el tipo de archivo, se muestra una lista de los archivos que correspondan a ese
tipo y se procede a la importacidn. )
Los archivos a importar se recomienda que estén en el directorio IMPORT bajo HG3.
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En el aspectd

cion, se pueden exportar laminas a:
- Metaarchivos CGM (.C
- Archivos PostScript Encaps
- Archivos de plotter HPGL

- Archivos de mapa de bits PCX (.PCX)

Para exportar el archivo, es necesario que exista un directorio EXPORT dentro del directorio HG3.

5.38
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Software

1.- La barra de titulo princip
2.- La barra de menus

3.- La barra de estado

4.- Laregleta

5.- La barra de herramientas
6.- Indicador de paginas

7.- La paleta de colores

5.- Las barras de movimiento
10.- El area de trabajo

11.- Las persianas de edicion

Todas las partes antes mencionadas seran descritas por el instructor una a una.

6.3

X

entro de |la pantallade Corel Draw 4 encontramos varias partes las cuales nos sirven parael buen
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DESCRIPCION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

La Barra de Herramientas es una de las partes mas utilizadas dentro de Corel Draw es por eso
que a continuacién se describen una a una las herramientas:

1.- El apuntador ‘ \ ’

Esta herramienta tiene diferentes funciones tales como seleccionar uno o varios objetos a la vez.
también permite rotar un objeto y reflejar el mismo .esto sin la necesidad de utilizar los menus

2.- El distorcionador

Esta herramienta permite darle una transformacion o efecto al objeto seleccionado, los efectos
son las diferentes perspectivas que puede tener un objeto.

']l

SRR I

Esta herramienta al seleccionarla tiene diferentes opciones las cuales nos sirve para veren forma
diferente los objetos que estamos utilizando. Las opciones son las siguientes:

3.-LaLupa

a).- Acercamiento de los objetos

b).- Alejamiento de los objetos

¢).- Vista al tamafio real

d).- Ajustar los objetos seleccionados a la ventana
e).- Pagina completa

—\ Software

-
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4.- Lapiz

Esta herramiienta tiene tres funciones diferentes las cuales son:

a).- Trazar todo tipo de lineas (rectas, diagonales, verticales y horizontales). También
permite dibujar a mano alzada.

b).- Modo Beizer. Es un estilo de dibujo de conexion de puntos donde se especifican los
puntos de comienzo y fin de la linea o curva.

¢).- Lineas de cotas. Esta opcion permite poner una anotacion que muestra ia longitud del
objeto o la distancia entre ellos.

5.- Rectangulos ‘ ’

Estaopcidon permite crear rectangulos y cuadros perfectos con ayuda de algunas teclas, tambi€n
permite crear objetos a partir del centro.

6.- Circulos l

Tsta opcion permite crear circulos o elipses al igual que los rectangulos también crea circulos
exactos y a partir del centro del objeto.

7.~ Texto

o e
4 L
[
- h o
sl

Software

ciones tales como:

Esta herramienta al igual que otras tiene diferentes

a).- Permite insertar etiquetas sin corte de linea

b).- Permite crear cuadros de texto en los cuales el corte de linea es automa
permite capturar parrafos.

¢).- Permite insertar simbolos de dibujo.

6.5
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8.- Filete o Linea externa ‘ Q

Muestra un menu en el que se pueden seleccionar grosores y colores predefinidos para el filete.
También sirve como acceso a las ventanas de didlogo para personalizar los grosores, patrones,
formas de la pluma y colores del filete.

9.- Relleno &

Muestra un menu con varios iconos = especificar un relleno de un objeto. Los objetos se
pueden rellenar con un color uniforme, re: . degradado  :atrén. textura, tono de gris, o dejarlo
vacio. Siseelige cualquiericonoderelleno  seleccionar mingun objeto, se muestra una ventana de
didlogo para asignar ese tipo de relleno a los objetos nuevos.

—ch Software

N
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FORMATO DE HOJAS DE TRABAJO

Insertar pagin

—\ Software
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3

Dentrode Corel Draw 4 podemos manipular lahoja de trabajo es decir se le puede cambiar ciertas
ismo podemos insertar, borrar, configurar lahoja ¢ ir a una pagina en especifico.

Insertar Pdgina

Arftade paginas en blanco al dibujo eg uso. Un contador de paginas visualizado en la esquina
inferiorizquierdade la pantallamuestra el fimero total de paginas y el nimero de la pagina visualizada
actuaimente. Los botones junto al contador le permite desplazarse por las paginas.

NOTA: Alusar losiconos de paginaparadesplazarse a travésde las paginas, aparecerd la ventana
de didlogo Insertar pagina cuando llegue a la primera o a la dltima.

Para Insertar una hoja o varias hojas proceda de la siguiente manera:

1.- Active el menu de Diseiio

2.- Seleccione la opcion de Insertar pagina

3.- Indique el numero de paginas que desea insertar

4.- Indique la posicion de la hojas antes o después de la que usted indique.
5.- Oprima el botén de Aceptar

6.7
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Preparar pigina (menu Diseio)

Crnfigura el tamario de la pagina, su formato, orientacion y color. Cuando guarda un dibuje. se
guardz: al mismo tiempo los ajustes de Preparar Pagina. Los ajustes afectan la posicion de las
cantoneras y cruces de registro, al igual que las dimensiones de la Pagina Imprimible.

La orientacion de la pagina seleccionada aqui deberia coincidir con la orientacion especificada
en el comando Especificar Impresora. ‘

Para configurar la Hoja de Corel Draw proceda de la siguiente manera:

l - Active el menu de Disefio.
- Active la opcion de Preparar Pagina.
3 Seleccione uno de los tamafios de papel esta.ndar o Personalizado y teclee las dimensiones .
(hasta 30x30 pulgadas) en las ventanas Horizontal y Vertical. Tenga en cuenta gue
Diapositiva selecciona unadimension de pagina con el mismo aspecto proporcional
que una diapositiva de 35 mm. De laimpresora usa el mismo tamafio y orientacion
de papel que la impresora activa en uso.

Horizontal: Imprime el dibujo a lo largo de 1a pagina.
Vertical: Imprime el dibujo a lo ancho de la pagina
Anchura: Muestra la anchura de la pagina seleccionada actualmente.
Altura: Muestra la longitud de la pagina seleccionada actualmente.

Formato de pagina
Seleccione el formato que desea para su dibujo. Pagina completa es el formato por defecto.

Imprime una pagina completa por hoja. Los otros imprimen 2 6 4 paginas por hoja.

—A Software

-
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Ver

Muestra las paginas opuestas de un documento multipagina. Elija 1* lzquierda o 1? Derecha
dependiendo de si desea comenzar el documento por la pagina izquierda o derecha. La vision de las
paginas opuestas le permite dibujar y mezclar objetos a través de las dos paginas. Con las paginas
opuestas activadas, los objetos pueden aparecer parciaimente en las dos paginas de la misma hoja.

Color del papel

Pulse para mostrar los colores que puede aplicar a la Pantalla de simulacion (y la ventana del
dibujo, si esta trabajando con la simulacion editable) para que se corresponda con el color de fondo
de su dibujo o del papel en que piensa imprimirlo. El color que asigne no se imprime.

Mostrar el borde de la pigina
Activa o desactiva la vision del Borde de la pagina.

Agregar marco de pagina

Coloca un rectangulo con las mismas dimensiones que el Tamafio de la pagina detras de todos
los dibujos del dibujo en uso. El relleno y los atributos del contorno por defecto se asignan
automaticamente a este marco. No obstante, puede cambiarlos segiin sus deseos.

Software
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¢ de Corel Draw se puede manejar una gran variedad de tipos de letras, ya que

Dentro
es un paquete de gran disend:

Para adicionar texto a la hoja de cort] draw proceda de la siguiente manera:
1.- Tome la herramienta de texto]de un click sin soltar en ella.

2.- Seleccione la herramienta defeada.
3.- De un click o abra el espacio de escritura dentro de la hoja.
4.- Capture ¢l texto deseado y active la herramienta del seleccionador.

Modificar y agregar texto al actual

1.- Seleccione el texto a modificar
2.- Active el menu de Texto y seleccione la opcion de Editar Texto
3.- Agregue el texto deseado y efectiie las modificaciones deseadas.

Notara que aparece una ventana con el texto antes escrito.
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ESPACIO ENTRE CARACTERES

Parrafo

1% allum cu&ctet !

Software

16n perrmte especificar el espacio entre parrafos cuando se use para formatear el texto
de Parrafo, debe i ¢ parrafos desea formatear. Esto se hace, seleccionandolos con la
herramienta texto de Parrafo. P atear un solo parrafo, inicamente es necesario pulsar sobre
él.

Eligiendo este comando sin texto o 3! menos dos objetos de texto seleccionados, le permite
cambiar los estilos por defecto del texto dg¢ Parrafo y/o Artisticos.

Use este comando para formatear el texto de Parrafo y definir la alineacion y espaciado entre
caracteres, paiabras y lineas de texto Artistico.

Los pasos para modificar los pasos son los siguientes:

1.- Seleccione el o los parrafos a modificar

2.- Active el menu de texto y seleccione la opcion de Parrafo

3.- De la ventana que aparece elija las Opciones adecuadas para su parrafo
4.- Oprima el boton de Aceptar
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Espaciado

Especifica el espaciado del texto artistico y parrafos individuales de texto de parrafo.

Cardcter:

Determina el espaciado entres caracteres como un porcentaje del caracter "espacio” de la fuente
seleccionada.

Palabra:
Determina el espaciado entre palabras como un porcentaje del caracter "espacio” de la fuente
seleccionada.

Linea:
Determina el espaciado entre las lineas del texto en puntos o en porcentajes del tamafio del
caracter mas grande.

Antes de :
Soélo se aplica al texto de Parrafo.

Pdrrafo:
Establece el espaciado entre parrafos en puntos o porcentajes del tamafio del caracter mas grande.

Despues de:
Sélo se aplica al texto de Parrafo.

Pdrrafo:
Establece el espaciado después de parrafos en puntos o porcentajes del tamario del caracter mas
grande.

NOTA: Si elige mantener el espaciado en un archivo de Corel DRAW 3.0 abierto o importado
en esta version del programa, las Opciones para especificar el espaciado en puntos no estaran
disponibles.

Software
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Alineacion

Establece laalineacion del texto. Con texto artistico, las Opciones Izquierda. Centro y Derecha
colocan el texto en relacion con el lugar en el que pulsé para comenzar a introducir ¢l texto. La
justificacion solo esta disponible para texto de Parrafo. Selecciénelo para alinear el texto cori los
margenes de izquierda y derecha de la vifieta de texto de Parrafo. Ninguno desactiva la alineacion, de
modo que puede usar la herramienta de Edicién nodos para cambiar la posicién de los caricteres
individuales sin que Corel DRAW vuelva a colocar el texto restante de forma automatica.

Separacion por silabas

Separacion:
Separa automaticamente por silabas las palabras si esta opcion estd automatica: activada.

Zona:
Define lo lejos del margen derecho que puede estar una linea antes que Corel DRAW introduzca
un guién en la primera palabra de la linea siguiente. Una zona menor da como resuitado que haya mas
guliones v menos margenes en bandera

—\ Software
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MOVER EL TEXTO
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1.- Seleccione el texto que desea mover
ive el menu de Organizar
de Mover...
a que se va a mover el objeto a la izquierda o a la derecha, o
si va a ejecutar un movimiento en coordenadas.

3.- Seleccione
4.- Especifique la distanct
la coordenada horizon

6.15
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ROTAR E INCLINAR UN TEXTO

Gira o inclina el objeto, u objetos, seleccionado. Utilice este . .»mando en lugar del ratén cuando
trol mas preciso sobre la cantidad de giro o inclinacion.

dedor de un punto del centro de su recuadro de sefialacion,
jrar un objeto alrededor de otro punto arrastrando el centro

Por defecto, los objetos gir
llamado "centro de rotacion”. Es posible
de rotacién a otra posicidn.

Para rotar e inclinar un objeto existen dos formas diferentes:

1 .- Seleccione el texto u objeto a modificar

2.- Active el menu de Efectos

3.- Seleccione la opcidn de Girar e inclinar

4 - Elija las Opciones deseadas de la ventana activa tales como: .

6.16 i ~
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ATRIBUTOS DE CARACTER

vant
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os proporciona una forma mas sencilla de aplicar los formatos de texto y objeto
por medio de ias llamadas lanas”

Corel Draw pone a su disposicion
atributos y Opciones de formateo.

a Persiana que le permite acceder con rapidez a varios

Los pasos para que ¢l usuario pueda ver la persiana de texto son los siguientes:

1.- Active el menu de Texto

2.- Seleccione la opcidn de Persiana de texto

3.- Elija el texto que desea modificar

4.- En esta ventana Notara que aparecen algunos botones con el nombre de lo que le puede hacer
al texto seleccionado.

Nota: Si algun boton no esta activado es por que la seleccién no esta bien realizada.
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Alineacién

Ajusta la alineacién del texto. Con texto artistico, las Opciones izquierda, Centra y Derecha
sittian el texto en funcion del lugar en que pulsd el ratén para comenzar a introducir el texto. El cuarto
boton es para justificar texto de parrafo.

El boton X desactiva la alineacion, lo que le permite cambiar la posicién de los caracteres
individuales con la herramienta Edicidn de nodos sin que Corel DRAW modifique el texto restante
de manera automatica.

Tipo de Letra

Leindicalosnombres de los tipos de letradisponibles. Cuando selecciona untipo de letra, aparece
una muestra de la misma en la ventana de simulacién,

Estilo

~

Selecciona los estilos (normal, negrita, cursiva y negrita cursiva) disponibles para elegir el tipo
de letra.

Tamaiio

Seleccione el tamaiio del texto. Es posible especificar tamaiios en puntos que van de 0,7 a 1440,
o suequivalente en otra unidad de medida, pulsando el raton sobre el nombre de la unidad en cuestion
(pulgadas, por ejemplo).

A\ Software

)
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EXPORTAR TEXTO

Dentro de las ventajas que ofrece Corel DRAW en cuanto atexto unade ellases la expo'rtacic')n

de texto de otro paquetes, para hacer mas rapido el trabajo en Corel.

Este punto nos facilita el modo de trabajo ya que muchas personas se dedican simplemente a
capturar texto, por lo tanto en Corel simplemente nos dedicaremos a darle el formato adecuado.

Para poder exportar un texto proceda de la siguiente manera:

1.- Tome la herramienta de texto parrafo

2.- Genere el drea donde se insertara el texto
3.- Active le menu de Archivo

4.- Seleccione la opcidn de Exportar

5.- Elija el tipo de archivo y después seleccidnelo.

6.- Oprima el botén de Aceptar.

—\ Software
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CORRECCION ORTOGRAFICA

— Corrector ortografico

Software

Dentro de Core! Draw también podemos comprobar la ortografia de las palabras del parrafo o

ortografia de cualquier palabra, no tan sdlp las del dibujo en uso.

Esposible limitar la correccion de la gftografia a porciones determinadas del texto seleccionando
la palabra, o palabras, con la herramienta Texto antes de seleccionar el comando Corrector
Ortografico. La version CD-ROM de Corel DRAW le proporciona distintos diccionarios que le
permiten comprobar la ortografia de palabras de otros idiomas. Puede especificar el diccionario que
vaautilizaeditando ¢l archivo CORELAPP.INI. Consulte la seccion Instalacién de undiccionario en
lengua extranjera.

Si el usuario desea verificar la ortografia debe de realizar los siguientes pasos:

1.- Seleccione el texto a verificar

2.- Active le menu de Texto

3.- Seleccione la opcién de Corrector ortografico

4.- Oprima el botén de Comprobar texto

5.- Active la opcion de Sugerir siempre

6.- Oprima los diferentes boténes que aparecen en la ventana dependiendo de lo que usted desee
realizar.

6.20 : -
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CONVERTIR TEXTO A CURVA

Esta opcion convierte el rectdngulo. la elipse o el objeto de texto seleccionado en una serie de
curvas y/odelineasalas que se puededar forma mediantelaherramienta Edicion de nodos. Los objetos
convertidos a curvas se denominan objetos de curva.

Una vez convertido un objeto a curvas, no es posible devolverlo a su tipo de objeto original.
excepto con el comando Deshacer del menu Edicion. El texto convertido a curvas no se puede editar
mediante la herramienta Texto ni con ningin otro de los comandos de edicion.

Si convierte a curvas texto con caracteres superpuestos, las zonas superpuestas se representaran
como transparentes.

Los pasos para convertir un objeto a curvas son los siguientes:
1.- Seleccione el objeto que desea convertir
2.- Active el menu de Organizar

3.- Seleccione la opcion de Convertir texto a curvas
4.- Elija la herramienta del distorcionador y modifique el objeto selecionado.

—\ Software
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DIBUJANDO OBJETOS

=i=l=0=Ld

n lo se veran las formas de como el usuario puede crear un objeto por medio de las
herramientas que Core roporciona asi mismo vera cuales son los atributos que tiene un
objeto. )

Las herramientas que el usuarios va q utilizar en este capitulo son :

1.- El lapiz

2.- Rectangulos

3.- Circulos o elipses

4 - Filete (Linea externa)
5.- Rellenos (Fondos)
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= Pluma

—, Software

Para poder entender el funcionamiento de las herramientas de Corel Draw en cuanto a dibujos
rimero cuales son las partes de un objeto.

I.- Lineas externa: Es la linea qud encierra el objeto

2.- Relleno: Es la parte que este dentro de la linea externa

3.- Manejadores de tamaiio: Son los indicadores que aparecen al seleccionar el objeto.
También se conocen como Nodos.
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CREAR CUADROS O RECTANGULOS
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Software

El modo de poder crear cuadros o rectangulos es el siguiente:

de rectangulos
ctangulo y sin soltar llévelo en forma diagonal al termino del

1.- Active la herraii
2.-Deunclickenelinicio de
mismo.

Esta funcion de crear cuadros se auxiha dos teclas las cuales son SHIFT y CONTROL las cuales
tiene una funcién diferente:

1.- La tecla de SHIFT si se utiliza con la herramienta de rectangulos nos crea rectangulos a
partir del centro del objeto.

2.- Latecla de CONTROL nos sirve para crear un cuadro perfecto es decir que sus cuatro
lados miden lo mismo.

El modo de utilizar estas dos teclas es el siguiente :

Antesde activar laherramientade rectingulos o cuadrados oprima la tecla deseada y manténgala
asi hasta que termine de elaborar su objeto.

De esta misma forma funciona la herramienta de circulos o elipses
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CAMBIO DE TIPOS DE LINEA

Los pasos para poder cambiar ei tipo de linea de un objeto son los siguientes:

1.- Seleccione el objeto a modificar
2.- Elija la herramienta de Filete
3.- Elija el tipo de linea que desea cambiarle al objeto

z

RELLENAR UN OBJETO

1.- Seleccione el objeto que desea rellenar
2.- Active la herramienta de Rellenos y elija el relleno deseado.

Existen varios tipo de rellenos los cuales se mencionan a continuacion:

1.- Relleno Uniforme

2.- Relleno Degradado

3.- Relleno de Patron con dos colores
4.- Relleno de Patrén con todos colores
5.- Relleno de textura

6.- Relleno de PostScript

7.- Sin relleno

Nota: las lineas no tienen relleno.

—\ Software
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USO DEL DISTORCIONADOR CON LOS OBJETOS

@ Software

Su funcién varia segun el tipo de objeto seleccionado.

Tipo de objeto y tu

Linea/Curva:
Cambia la forma moviendo los nodog v los puntos de control , y utilizando la persiana edicion
de nodos

Texto:
Edita los atributos de caracter y el kerning interactivo

Bitmaps:
Recorta

Rectdingulo/Cuadrado:
Redondea ias esquinas

Elipse/Circulo:
Crea arcos y sectores circulares.

~ 6.27
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Los pasos para ver el funcionamiento de distorcionador con los objetos son los siguientes:

1.- Cree un objeto

2.- Tome la herramienta de! distorcionador

3.- Sitde el indicador en cualquiera de los nodos

4.- De un click sin soltar y desplacelo hacia cualquier lado.

Software
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ADAPTAR TEXTO A UN OBJETO

Adaptar texto a curva

 J

2

Software

Esta opcion adapta el texto seleccionado a la curva formada por el filete de un objeto no de texto

$..ecclonadd: v el trayecto se convierten en un grupo vinculado dinamicamente. Esto quiere
decir que puede editar el te biar la forma de la curva y que Corel DRAW reajustara el texto
automaticamente. :

Si desea adaptar el texto a una curva] convierta el caracter en un objeto de curva mediante el
cornando Converur a curvas del menu OoBanizar.

Los pasos para poder adaptar un texto a un objeto (cualquiera) son los siguientes:

1.- Capturar el texto que se adaptara

2.- Crear el objeto al cual se adaptar el texto (line, circulo, cuadro, etc)

3.- Seleccionar los dos objetos

4.- Activar el menu de Texto

5.- Seleccionar la opcion de Adaptar texto a curva...

6.- Elija el modo de adaptar el texto al objeto y oprima el botén de aplicar.
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ESTIRAR Y REFLEJAR UN OBJETO

Estira. escala o refleja el objeto. u objetos. seteccionado. Utilice este comando en vez del raton
si desea mantener un control mas preciso sobre la cantidad de estiramiento o de ajuste en escala.

[ os objetos se estiran desde ambos lados del recuadro de sefialacion. Los valores por debajo de
- 100 los encogen y .0s Valores por encima de 100 io agrandan.

Para ajustar en escala el tamafio de un objeto, introduzca los mismos valores en los recuadros
. estiramiento horizontal y estiramiento vertical.

Opciones de la ventana de didlogo

Estiramiento horizontal:
Especifica la cantidad por la que se estira hon~~ntalmente el objeto.

Estiramiento vertical:
| - Especifica la cantidad por la que’se estira el objeto verticaimente.

Reflejar horizontal:
Da la vuelta al objeto de derecha a izquierda.

Reflejar vertical:
Da la vuelta al objeto con la parte superior abajo v viceversa.

‘ Mantener el original:
Estira o inclina una copia del objeto en vez del propio objeto.

g Método abreviado:
: Si pulsa ALT+F9 conun objeto seleccionado visualizara la ventana de dialogo Estirar y reflejar.
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ARREGLO DE OBJETOS

Enviar al frente

Software

El arreglo de objetos muestra un submenu con comandos paracambiarel orden de superposicion
de los obje

Hacia adelante

Reorganiza ¢l orden de superposiciyn moviendo el objeto seleccionado hacia adelante en la

pantalla. Si el objeto de adelante tiene rellgno, CorelDRAW elimina la parte que queda por debajo.
de modo que no se imprima, siempre qué se superponga a otros objetos del dibujo.

Hacia atrds
Reorganiza el orden de superposicion moviendo el objeto seleccionado hacia la parte de atras
de la pantalla. Las dreas de objeto que queden por debajo de otros objetos con relleno se eliminaran.
por lo que no se imprimiran.

Avanzar uno
Reorganizael ordende los dibujos moviendo el objeto seleccionado una posicion hacia adelante.
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Retroceder uno
Reorganiza el orden de! dibujo moviendo el objeto seleccionado una posicion hacia atras.

Orden inverso
Invierte el orden de los objetos seleccionados en el dibujo.

Método abreviado

Hacia adelante: Pulse MAYUSCULAS~ *VPAG
Hacia atras: Pulse MAYUSCULAS+REPAG
r Avanzar uno: CTRL+AVPAG
i Retroceder uno: REPAG

Los pasos que el usuario debe realizar para ver como funciona los diferentes arreglos de los
objetos dentro de Corel DRAW deben ser los siguientes:

1.- Encime varios objetos

2.- Seleccione cualquiera de ellos
3.- Active el menu Organizar

4.- Seleccione la opcidn de Orden
5.- Elija el arreglo deseado.

| Alinear objetos

Los objetos se alinean respecto a los tiradores de su recuadro de seleccion.

Seleccione los objetos que desea alinear individu?lmente, en vez de utilizar el comando
. Seleccronar todo del menu Edicién o el Recuadro de Seleccion .

Elultimo objeto seleccionado conserva su posicton, en tanto que todos los demads se mueven para
. alinearse con éste.

Para alinear con la rejilla o con el centro de la pagina, seleccione la opcion correspondiente
! primero vy, después, las opciones Horizontal y Vertical .
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Opciones de la ventana de dialogo

Horizontal
Alinea horizontaimente con respecto al tirador de la izquierda. del centro o de la derecha.

Vertical
Alinea verticalmente con respecto al tirador de arriba. del centro o de abajo.

Alinear a la rejilla
Consideralasopciones Horizontal y Vertical v. posteriormente. alinea los objetos seleccionados
con el punto de la rejilla mas cercano.

Alinear al centro de la pagina

Si se selecciona esta opcion sin elegir ninguna opcion de alineacion Horizontal o Vertical. se
centra .. objeto en la pagina. Si escoge esta opcion seguida de Honzontal y/o Venical. los objetos se
alinearan en consecuencia con respecto al centro de la pagina. )

Los pasos que el usuario debe seguir para agrupar objetos son los siguientes:

1.- Seleccionar mas de un objeto

2.~ Activar el menu organizar

3.- Seleccionar ia opcion de Alinear...

4.- Eljja el tipo de alineacion que se le va a aplicar a los objetos seleccionzdos.
5.- Oprima el botdn de Aceptar.

Agrupacion de objetos

Agrupa todos los objetos seleccionados de modo que se los pueda seleccionar y manipular como
si de un solo objeto se tratara.

Cuando se selecciona un objeto de un grupo, en la pantalla aparecera un recuadro de resatte
alrededor de todo el grupo. Todos los comandos u operaciones aplicados al grupo afectaran a todos

los objetos de dicho grupo. “m

-t

También es posible incluir estos grupos en otros maygis
unico grupo puede contener hasta 10 subniveles de ag

10 con otros objetos y/o grupos. L'n
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Para separar un grupo con el fin de introducir cambios en un objeto en particular. utilice el

~ comando Desagrupar .Si agrupa los objetos de un dibujo con capas multiples. los pondré todos en el

mismo plano (el activo en ese momento). A pesar de esto, los objetos mantendran su orden de

' superposicion respecto de los otros objetos del dibujo.

Método abreviado
Pulse las tectas de CTRL+G

Mara poder agrupar varios objetos proceda de la siguiente manera:
- Seleccione mas de un objeto

1.
2.- Active el menu de Organizar
53.- Elija la opcion de Agrupar

Desagrupar objetos

Separa el grupo seleccionado en sus objetos individuales. Si ha agrupado grupos. este comando
va deshaciendo los niveles de agrupacion de uno en uno.

Método abreviado
Pulse las teclas CTRL+U

Cuando se quiera separar o desagrupar los objetos antes agrupados realice lo siguiente:
1.- Seleccione el objeto anteriormente agrupado
2.- Active el menu de Organizar

3.- Elija la opcién de Desagrupar
4.- De un click fuera de los objetos y seleccione el deseado.

Software
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COMBINAR OBJETOS

Software

Combina los segmentos de curva o linea seleccionados en un sélo objeto de curva. Si utiliza el

sobre rectangulos. elipses u objetos de texto. el programa los transformara en
curvas antes de convertir sélo objeto.

Utilice Combinar si desea:
* Ahorrar tiempo a la hora de editar muchos nodos o segmentos de curva o de linea en disuntos
objetos de curva juntar los nodos de dos opjetos de curva distintos crear huecos transparentes o mas

caras conservar la memoria para los dibujos que contienen multiples lineas y curvas que comparten
los mismos atributos de pertil

Es posible combinar los objetos de distintas capas. Se asignara el objeto combinado al plano mas
superior ocupado por uno de los objetos antes de la aplicacion de este comando.

Método abreviado
Pulse las teclas de CTRL+L
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Los pasos para poder efectuar la combinacién de objetos son los siguientes:

| .- Capture la palabra de SOFTWARE

2.- Elija el tipo de letra Wide Latin

3.- Al texto pongalo en un relleno blanco v una linea fina

4.- Cree un cuadro con las mismas caracteristicas del texto ,relleno blanco y linea fina

5.- Coloque el texto por encima del cuadro

6.- Seleccione los dos objetos

7.- Active el menu de Organizar

8.- Elija la opcion de Combinar

9.- Cree varioscirculos de colores y encimelos (los circulos debende ir decreciendo), también
pueden ser rectangulos de colores uno debajo de otro.

10.- Seleccione los circulos a cuadros v agrupelos

11.- Coloque los circulos o cuadros debajo del texto combinado.

Software
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DESCOMBINAR OBJETOS

Convierte un objeto formado por multiples sub-travectos en objetos de curva individuales.
Cuando un texto es combinado con un cuadro u objeto al descombinarlo pierde todas las
caracteristicas de texto. por lo tanto las letras son cada una un objeto diferente.

Utilice Descaombinar si desea:
* Modificar un objeto combinado previamente con otros mediante el comando Combinar del
menu Organizar
* Asignar distintos atributos de filete o de relleno a los caracteres de un objeto de texio
previamente convertido a curvas
* Rellenar las regiones transparentes que aparecen cuando se combirian objetos superpuestos

Método abreviado
Pulse las teclas CTRL+K

Los pasos para poder descombinar un objeto combinado son los siguientes :

t.- Seleccione el obieto combinado

2.- Active e|l menu de Organizar

3.- Seleccione la opcion de Descombinar

4.- De un click fuera de los objetos y seleccione uno de ellos para ver si los descombino
totalmente.

SOLDAR UN OBJETO

U'ne los objetos superpuestos en los puntos en los que sus trayectos se intersectan. Aunque no
es necesariamente aparente en la simulacion editable. el soldado también elimina las secciones dei
travecto entre esos puntos de interseccion. El objeto de curva resuitante asume los atributos de relleno
v filete del altimo objeto seleccionado. Si selecciona con un recuadro los objetos, Corel DRAW
proporcionara el filete y relleno al objeto soldado con los atributos del objeto mas recientemente

creado.

También puede soldar objetoscon lineas de interseccion. Mientras que su aparienciano cambiara.
el objeto se dividira en varios sub-trayectos. Después, borrara los sub-trayectos interiores para
eliminar los huecos.
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Realice los siguiente pasos para soldar un objeto :

1.- Seleccione dos objeto con diferentes caracteristicas
2.- Active el menu Organizar
3.- Seleccione la opcion de Soldar

Nota : Unode los objetos toma las caracteristicas del otro es decir el objeto que fue seleccionado
al ultimo le hereda el tipo de linea y relleno al otro u otros objetos seleccionados.

Software
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EFECTOS ESPECIALES

Software

Es una forma e ver el objeto. de arriba hacia abajo, de lado, etc.

Pone un recuadro de delimitacion™son tiradores en todas las esquinas del objeto. u objetos.
seleccionado. Si arrastra estos tiradores. generara visiones en perspectiva en uno v dos punios del
objeto.

Si el objeto ya tiene un recuadro de delimitacion de perspectiva, eligiendo Afiadir Perspectiva
se aplicara un nuevo recuadro encima del existente sin cambiar la perspectiva del objeto. Esto le
permite experimentar con la posicién de los tiradores sin alterar el objeto de forma permanente.

Cuando aplique este comando a un objeto de texto. se conserva como tal Esto quiere decir que
puede editar y cambiar sus atnbutos de texto.

En funcién de coémo mueva estos tiradores. podra ver hasta dos puntos de fuga (representados
por equis) en ia pantalla. Por otro lado, puede cambiar la perspectiva a.. objeto arrastrando estos
puntos.

Para poder aplicar una perspectiva a un objeto realice los siguientes pasos :

1.- Seleccione el objeto que desea modificar

2.- Active el menu de Efectos

3.- Elija 1a opcion de Ailadis perspectiva

4.- Arrastre cualquiera de los cuatro puntos v vera la nueva apariencia que toma el objeto

¢
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Persiana de contorno

Use este comando para aplicar y editar contornos. Puede aplicar contomos a cualquier objeto,

- exceptoalos bitmaps. Suaplicacién al texto de Parrafo le permite redefinir la vifieta para que aparezca
* texto alrededor o dentro de los objetos

Lostextos reformados con un contomo se conservan como texto. Esto quiere decir que los puede
editar y cambiar sus atributos. De todos modos, no podra cambiar los atributos de los caracteres
individuales.

Una vez aplicado un contorno a un objeto de curva,, no podra seleccionar sus nodos sin borrar
el contorno o sin volver a convertir el objeto a curvas.

Para poder insertar un Efecto de contorno al objeto seleccionado proceda de la siguiente manera:

1.- Seleccione el objeto a modificar

2.- Active el menu . - Efectos

3.- Elija la opcion de Persiana de contorno

4.- Seleccione cualquiera de los botones que a continuacion se describen

Anadir nuevo
Afiade un contomo rectangular con ocho tiradores. Arrastrandolos, se redefine el contorno de
un modo determinado por los botones Modo de edicion. Puede afiadir nuevos contornos encima de
los existentes sin cambiar la forma del objeto.

Anadir predefinido
Muestra una seleccidn de los contornos predefinidos. Pulsar sobre el que desee y apliquelo al
- objeto seleccionado o editelo primero. Tenga en cuenta que cuando se aplique a texto de Parrafo. los
. contornos predefinidos se estiran proporcionalmente para adaptarse a la nueva vifieta. Paraotros tipos

de objetos, se estiran de forma no proporcional.
Software

Crear de
i Muestra un puntero especial que le permite crear orno basado en la forma del objeto
seleccionado. Este debe ser un solo objeto de curva. No se pueden us jeos de curva creados
! combinando multiples objetos con el comando Combinar. Siseleccionaunobjetoacep
una ventana de informacion que asi se lo indica.
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Botones de modo de edicion

Determinacomo se puede redefinir ef contomo. Puede cambiar los modos en cualquiermomento.

El modo ¢legido se aplica a todos los objetos de la pantalla que tengan contornos. Por tanto.
debera tener cuidado para no moverel tirador del contorno de los objetos cuya forma no desea cambiar.

Conlos tres primeros modos. puede mover los tiradores. uno cada vez. horizontat o verticalmen-
te. Con el cuarto modo (modo Libre), los uradores se mueven libremente y tienen puntos de controi.
que se pueden usar para ajustar la forma del contorno. También puede seleccionar multiples tiradores
con ¢l cuarto modo y moverlos como una unidad.

Manteniendo pulsadas las teclas Ctri y/o Mayusc, mientras se mueven los tiradores con los tres
primeros modos, se produce el siguiente efecto:

Crrl:
Mueve el tirador contrario al que esta arrastrando en el mismo sentido.

:‘10}'&5 N
Mueve el tirador contrario al que esta arrastrando en sentido contrano.

Ciri+May:
Mueve las cuatro esquinas o lados en sentidos contraros.

Guardar lineas:

Seleccione esta opcién para hacer que CorelDRAW deje de convertir lineas rectas del objeto en
curvas.

Deshacer contorno:

Deshace cualquier cambio realizado en el contorno desde que se aplico por ultima vez. Siafade
un nuevo contorno sin aplicarlo, Deshacer contorno se eliminara.

Aplicar :
Aplica el entorno al objeto seleccionado.
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Efecto Mezcla

Software

: a un objeto con otros a través de una serie de formas intermedias. Los controles de la
| Persiana de Mezc iten especificar el numero de formas intermedias creadas y 1a cantidad de
© colores mezclados. Asimismo, ite adaptar a una curva los objetos mezclados.

Los pasos que debe realizar para poder efectuar el efecto de mezcla son los siguientes:
1.- Debe de crear dos o tres objetos
a).- Un primer objeto que es el inicio de la mezcla

b).- Un segundo objeto que es el termino de la mezcla
i ¢).- Un tercer objeto que es el nuevo trayecto de los dos anteriores.

6.42



DISEXRD DE PRESENIALIONES

2.- Oprima el siguiente botén 1 4 v seleccione laopcion de nuevo comienzo e indique

cual de los tres o dos objetos es ¢l inicio

3.- Oprima el siguiente boton 4 v seleccione la opcionde nuevo fine indique cual de

los tres o dos objetos es el termino de la mezcla.

4.- Si existe un tercer objeto oprima el siguiente boton "\f/” y seleccione la opcion de

nuevo trayecto e indique cual es el tercer objeto.

5.- Oprima el botén de Aplicar

Los rellenos se mezclan de acuerdo con las siguientes normas:

Relleno del objeto

Relleno uniforme con degradado

Relleno uniforme con patrén

Degradado radial a lineal

Degradados conicos a degradado lineal
Degradados conicos a degradado radial
Degradados personalizados en ambos objetos
Textura bitmap en sélo un objeto

{gual textura bitmap en ambos objetos
Bitmap diferentes en estilos de textura
Mismo tipo de degradado en ambos objetos
El relleno del otro objeto

Color directo con color de cuatricromia
Dos colores directos distintos

~

Formas intermedias

Mezcla de relleno uniforme a degradado
Relleno uniforme

Degradado radial

Degradado conico

Degradado en objeto inicial

Mezcla los colores De v A enel objeto inicial
Relleno del otro objeto

Mezcla texturas

Textura del objeto inicial

Degradado Patron solo en un objeto
Patrén en ambos objetos

Color de cuatricomia

Color de cuatricromia

Saoftware
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Efecto de Extrusion

Software

‘ Anade superficies al objeto seleccionado, haciendo que cobre un aspecto tridimensional. Corel
. DRAW vinl jeto v sus superficies, lo que le permite manipularlas como una sola entidad.

‘ Cuando selecciona el comando
- un marco de extrusion por defecto al obj
~ la Persiana para ajustar la direccién, la pr

16n, CorelDRAW abre la Persiana de Extrusion y aplica
seleccionado. Utilice los controles interactivos v los de
didad v los demnas parametros de la extrusion.

: Para poder realizar una extrusién sobre un objeto proceda de la siguiente manera

1.- Cree un objeto (texto, cuadro, linea, circulo, etc)
2.- Seleccione el objeto

3.- Active el menu de Efecto

4 .- Elija la extrusion deseada de la persiana que aparece
5.- Oprima el boton de Aplicar
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Efecto Silueta

Efecto de silueta

@ Software

Crea una serie de formas concéntricas que se radian fuera o dentro de un objeto. Las formas
tendran ' filete y relleno que el objeto.

No puede aplicar Siluetas a o s agrupados, bitmaps o a objetos vinculados e incorporados.

Los procedimientos a seguir para poder efectuar el efecto de silueta son los siguientes:

1.- Cree un objeto

2.- Seleccidénelo

3.- Active el menu de Efectos

4.- Elija la opcién de Persiana de silueta

5.- Active cualquiera de los opciones que se describen a continuacion :
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A centro:
Crea formas que disminuyen de forma progresiva segin se acercan al centro del objeto.
Use el control Separar para especificar el espaciado entre las formas.

Dentro:
También crea formas progresivamente mas pequentas. Puede especificar el niimero de formascon

. ¢l control Etapas y €l espaciado entre ellas con el control Separar.

Fuera:
Crea tormas que se agrandan de forma progresiva. e =

Separar:
Especifique la distancia que desea entre las formas intermedias.

i)

Etapas:
Especifique el nimero de formas que desea crear. Con Dentro seleccionado, el valor de Separar
tendra prioridad sobre el de Etapas. * '

Colores: .
Muestra una paleta con colores con los que puede mezclar el filete y relleno del objeto.
Puise sobre el color que desea o elija Mas para mostrar otra ventana de didlogo en la que puede
crear sus propios colores y seleccionarlos por el nombre.

NOTA: Puede usar las herramijentas Relleno v Filete para cambiar los atnbutos del objeto

. original antes de que se definasusilueta. La Silueta se reformara para incorporar sus cambios de forma
- automatica.

Aplicar:
Aplica las opciones especificadas a los objetos seleccionados.

Software
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~

Efecto de Linea de intensidad

Dibuja unalineaque variaen grosoralo largode sulongitud. Corel DRAW proporcionauna gran
seleccion de lineas de intensidad predefinidas que parecen que fueron creadas con herramientas
artisticas tradicionales como pinceles. plumas caligraficas o herramientas de grabaco en madera.

Los controles de la persiana le permiten disefiar sus propias lineas de intensidad v afiadirlasa la

seleccion predefinida.
Para poder realizar una Linea de Intensidad sobre una linea proceda de la siguiente manera:
I.- Cree una linea

2.- Active el menu de Efectos
3.- Seleccione la opcion de Persiana de Linea de Intensidad

+.- Elija cualquiera de las opciones que se describen a continuacion:

Formas de lineas de intensidad

Seleccione lalinea de intensidad predefinida que desea de entre las de la lista. Paracrear su propia
linea de intensidad, seleccione Personalizar. Con la Presion predefinida seleccionada.

Anchura mdxima:
Especifique qué anchura desea que tenga la linea en su punto mas ancho.

Aplicar al:
Seleccione esta opcion si desea dibujar lineas, dibujar todas las lineas con la herramienta Lapiz

como lineas de intensidad.

Forma de la pluma:
Le permite cambiar la forma y grosor de la linea de intensidad ajustando el angulo y grosor de

la pluma.
@Soﬂware

6.47



DISENL DE PRESENTACIONES

Intensidad:
Cambia la anchura de la linea a lo largo de toda su longitud.

Velocidad:

Aumentando este valor, se produce un aumento correspondiente en la anchura de ia linea. en los
puntos donde cambia la direccion.

Extender:
Cuando Velocidad es mavor que cero, el ajuste de Extender actua como un control de suavidad.
Cuanto mas alto sea el ajuste, mas suave parecera-la linea. E- e
Flujo:

Controla la cantidad de "tinta” de la pluma de linea de intensidad.

Escalar con :

Seleccione estaopcion paramantener |a imagen las proporcionesde lalineade intensidad cuando
s¢ pone a escala.

Guardar como: 5
Muestra una ventana de didlogo para guardar y borrar las definiciones de las lineas de intensidad
personalizadas.

Nombre de :
Teclee un nombre para las definiciones de la linea de intensidad.

Predefinidas:
Lugar por la que ha creado.

Borrar:
Eliminalalineade intensidad seleccionadaen la Lista de predefinidas. Sélo puede borrar las lineas
de intensidad que cree.

Aplicar:
Aplica las opciones especificadas a los objetos seleccionados.

Software
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N

Copiar Contorno de

Muestra un submenu concomandos para copiar el contomo o perspectivade otro objeto al objeto
seleccionado. Cuando elija un comando. aparecera un sefialador especial indicandole que puise sobre
el objeto con el efecto que desea copiar.

Este comando no estd disponible si el objeto seleccionado no puede tener un objeto copiado en
él. Siel objeto sobre el que pulso tiene un efecto que no se puede aplicar a otro objeto. aparecera una

ventana de mensaje.

Para poder realizar una copia de contorno proceda de la siguiente manera:

|.- Seleccione el objeto al cual se le aplicara la copia
2.- Active el menu de Efecto

3.- Seleccione la opcion de Copiar efectos de ...

4 .- Elija la opcion de Copiar contorno de ...

5.- De un click sobre el efecto que tiene el contorno.

kS

Borrar Transformaciones

Anula las siguientes transformaciones v efectos, lo que le permite restaurar en un objeto su
tamario y su orientacion original: establece en cero los valores de todas las transformaciones de giros
e inclinaciones. Elimina todos los efectos de Contorno y Perspectiva. Establece el centro del objeto
como centro de rotacion. Establece en 100% los valores de escalado o de estiramiento.

Cuando se aplica a un grupo de objetos, sélo se borran las transformaciones introducidas a ese
grupo. Las aplicadas a lo objetos no se borran.

Para poder realizar el borrado de wransformaciones proceda de la siguiente manera:

l.- Seleccione uno o varios objetos
2.- Active el menu de Efectos
3.- Elija la opcion de Borrar Transformaciones
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Funciones del mouse

El paquete de CorelDRAW le permite del mouse permite asignar una funcién al boton del tado

- derecho del mouse.

: forma:

St asigna una funcién. debe mantener puisado el boton derecho del raton sobre un objeto para
acceder al menu Datos de Objeto.

[ndependientemente de la funcion seleccmnada snempre puede usarel boton derechgara dejar
una copia de un objeto desplazado arrastrando con el raton. =

Las diferentes funciones que CorelDRAW le asigna al boton del lado derecho del mouse son las
siguientes:
Zoom 2x: %
Amplia ¢l area situada por debajo del clirsor dos veces cada vez que pulse el botén derecho. Si .
realiza una doble puisacion, volvera a la vision en que estaba antes de la ultima ampliacion. Se puede
ampliar hasta veinte veces seguidas. después de lo que tendra que pulsar dos veces el botdn derecho
del raton para alejar la vision antes de volver a acercarla.

Editar Texto:
Le muestra la ventana de didlogo Texto cuando hay un objeto de texto seleccionado.

Simulacion a pantalla completa:
Alternativamente pasa de la simulacién a pantalla completade la ventana de Simulaciénal modo

de visualizacidén normal.

Edicion de nodos:
Selecciona la herramienta Edicion de nodos.

Para poder cambsiarle la funcion al boton del lado derecho del mouse proceaa de la siguiente

Software

1.- Active el menu de Especial

2.- Seleccione la opcion de Preferencxas
3.- Oprima el siguiente botén an
4.- Elija su funcion y oprima el boton de Aceptar
5.- Oprima el boton de Aceptar
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IMPRESION DE OBJETOS

Imprimir

Software

[mprime el dibujo actual de acuerdo con las opciones que se especificaron.

Opciones de la a de Didlogo

Ventana de Pdgina
Muestra como aparecerd el dibujo do se imprima. E] cuadro de seleccién que rodea a la
imagen de simulacion muestra el area en la que la impresora seleccionada puede imprimir.
Puede redimensionar la imagen arrastrando los tiradores que tiene alrededor. Para cambiar su
posicion en la pagina, pulse en cualquier parte dentro de la imagen y arrastre. Para mas precision.
especifique los valores en las ventanas Posicion y Tamaiio.

Las reglas le permiten juzgar el tamafio y posicién correspondiente de la imagen. Se pueden
cambiar las unidades de lareglapulsando enla ventana Unidades y seleccionandounanuevade lalista.
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NOTA: El cambio de la posicion y tamafio del dibujo no afecta al archivo de dibujo, solo a como

; seimprime.

Impresora
Muestra la impresora activa. St tiene otras impresoras instaladas. puede seleccionar laque desea
usar de la lista. .
Pulsando se muestra informacion sobre la impresora activa v sus posibilidades.
Tambien puede seleccionar ias impresoras instaladas con el comando Especificar impresora det
menu Archivo.

.mprimir en archivo
Creaun archivo PostScript que se puede imprimir desde el DOS. Se lo suele utilizar para imprimir
archivos desde sistemas en los que no esta instalado Corel DRAW o cuando se envian los archivos a
una empresa de filmacién para su impresién a alta resolucion. Si selecciona Aceptar. se abrird una
ventanade dialogo solicitando que le dé un nombre al archivo. Consulfeia seccion Ventanade dialogo
[mprimir en archivo. :

Para Mac:

Si esta imprimiendo en un archivo, seleccione esta opcion si va a imprimir en un dispositivo
controlado por un ordenador Macintosh. Disponible unicamente si se selecciona la opcién imprimir
en archivo.

Pdginas
Seleccionar Todas para imprimir todas las paginas de un documento multipagina o especifique
el rango de paginas que desea imprimir en las ventanas Desde y A.

Copias
Imprime maltiples copias del dibujo actual. Puede imprimir tantas como quiera, hasta 999.

* dependiendo del tipo de impresora que esté utilizando.
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Sélo objetos seleccionados
Imprime solo los objetos actualmente seleccionados. Utilice esta opcion si desea hacer una
prueba de partes de un dibujo complejo que precise de mucho tiempo en su impresion.

Opciones...

Muestra la ventana de didlogo Opciones con opciones mas avanzadas para controlarel modo en
el que se imprime el dibujo.

2 3 AR,

h

Colores... X ‘ L
Muestra una ventana de dlalogo don com.roles para preparar dlbu_]OS para separacnon de colores.
Consulte |a ventana de didlogo Color.

lmpresora... SREICRY

Muestra una ventana de dialogo para seleccionar una impresora y vanas opcnones de espeCIﬁ-
cacion de impresora. Consulte el comando Especificar Impresora. L

i

Posicion y tamano -
Le permite ajustar el tamafio v posicion de'tn d1bu10 con prems:on numeérica. NOTA; El cambio
de la posicion y tamario del dibujo no afecta al archivo'de dxbujo s6lo a como se lmpnme

AR ‘1.\,'_}7!‘

v 2
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Simular imagen
Muestra el dibujo actual en la ventana de "pégina".

“rmp b g SRR

.

Adaptar a la pdgina:

Reduce o aumenta el tamailo del dlbl.ljo de modo que coincida con el del papel de la impresora.
Utilice estaopcion para hacer ina prueba de dibujos cuyo tamafio exceda éf tamaio de papel maximo
de la impresora.
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Fragmentar:

Imprime partes del dibujo que estén fuera de la Pagina Impnmw‘e en pagmas adicionales.
Necesitara utilizar esta opcion si estd usando también la opcion Escala para imprimir nn dibujo cuvo
. tamario sea mayor que el del papel de la impresora.

Anchura, Altura
Ajusta el tamago de la imagen. Cuando cambie el valor de una vex ldna se cambiara el valor en
la otra de forma proporcional, de modo que;ge mantenga el aspecto proporcional®

Izquierda, Arnba

A_]usta la posicion del dibujo en la pagina. E! valor de la ventana [zquierda representa la
localizacion de la esquina izquierdasuperior del dibujo. El valor Arriba represenia la posicién de la
parte supetior del dibujo.

Escala 3
" Alterael tamafio del dibujo durante lai impresion. Los valores por debajo de 100 loreducen: los
v alores por encima d= 100 lo aumentan.
i Es til para tirsr pruebas de dlblleS muy grandes o muy pequeﬁos Se pusde utiiizar estaopcion
| paraimprimirun dibujo de unasola paginaen formato de poster si activatambién laopcion Fragmentar.

Método dbrevu:z'a _
Si pulsa CTRL + P, se abrira la ventana de dialogo Opcwn $ :le [mpresidn

Los pasos para poder imprimir los c;bjetos de la hoja de wabsjo son los Sigl;liél;:ééét

- Active el menu de Archivo
.- Seleccione la opcién de Imprimir
.- Efectiie las modificaciones deseadas en totno a la c‘escﬂpeion amtf:nor de las opciones ¥
botones que esta ventana contiene.
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