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CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

El Ceoentro de Informacién y Documentacién Ing. Bruno Mascanzoni tiene por

objetivo satisfacer las necesidades de actualizacién y proporcionar una
adecuada informacién que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar
al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas especificos,
enfatizando las investigaciones de vanguardia de los campos de la ingenieria,

tanto nacionales como extranjeras.

Es por ello que se pone a disposicion de los asistentes a los cursos de la DECFI,
asi como del piblico en general los siguientes servicios:

* Préstamo interno.

* Préstamo externo.

* Préstamo interbibliotecario.

* Servicio de fotocopiado,

* Consulta a los bancos de datos: librunam, seriunam en cd-rom.

Los materiales a disposicion son:
* Libros.
* Tesis de posgrado.
* Noticlas técnicas.
* Publicaciones periédicas.

* Publicaciones de la Academia Mexicana de Ingenieria.

Notas de los cursos que se han impartido de 1980 a la fecha.

En las dreas de ingenieria industrial, civil, electrénica, ciencias de la tierra,

computacion y, mecanica y eléctrica.

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Mineria, lado

oriente.

El horario de servicio es de 10:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba b Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, O.F. APDQ, Postal M-2285
Teléfonos;, 5128955  512-5121  521.7335  521-1987  Fax  510-0573  521-4020 AL 26
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de Ia

Division de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias seran camputadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que
tengan un ml'nirno de 80% de asistencias.
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Pedimos a los asistentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
T “-.“‘ e
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retendran por el perlodo de\un aﬁo, pasado este tiempo la DECFI no se hara
[ \ - \ .
responsable de es?e (liocumento Sy
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Se recomlenda a Ios\amstantals particlpar éctlvamente con sus ideas y

experiencias, puos los cursos que ofroce Ia Dl\nsion eutén planeados para que
\

los profesores expongan una tesls, pero sobre todo, para quo ‘coordinen las

opiniones de todos Ios mteresados, conatltuyendo verdaderos semmarloa
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Es muy lmportante que todoa Ioa asmtantes Ilenen y.,entreguon su hoja de

— . ,m

inscripcion al mlclo del -gurso, mformacion qua sarvira para .integrar un

o —

directorio de’ asistentas, que s0 ontregara oportunameénte.

e wl

Con el objeto de mejorar los servicios que la Divisién de Educacién Continua
ofrece, al final del curso "deberédn entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la dltima sesién las evaluaciones y con esto

sean més fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacion Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba s Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285

Teléfonos:  512-8955  512-5121 56217335 5211987 Fax 510-0573  521-4020 AL 26



CALLE FILOMENO MATA

. ‘-
GALERI|A DE I ACADEMIA '

EXRECTORES INGENIER[A

CALLEJON DE LA CONDESA

GUIA DE LOCALIZACION

1. ACCESO
2. BIBLIOTECA HISTORICA
3. LIBRERfA UNAM

4. CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONTI"

5. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULACION

6. OFICINAS GENERALES

7. ENTREGA DE MATER.IAL Y CONTROL DE ASISTENCIA
8. SALA DE DESCANSO

SANITARIOS

* _ AULAS

DIVISION DE EDUCACION’ CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.AM.
CURSOS ABIERTOS




CAJ.LE FILOMENO MATA

__l

1_®_[ AV I-@ b

*CALLE TACUBA

PLANTA BAJA

PALACIO DE MINERIA

I

Ty
Ik

I S W T -

CALLE TACUBA

MEZZANINNE

CALLEJON DE LA CONDESA



. [’I‘!!!'!'!ﬂ! !

A W
— T
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

: —_ . - ~ T - — )
Fl'"!l"l! T \ = Ctiaee~ TTTIAN . ialnllun | . T
LI ER ety = 5 b - ipigsall

FREELANCE BAJO AMBIENTE

WINDOWS
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FREELANCE FOR WINDOWS

OBJETIVO:

Introducir al participante en cada una de las herramientas de que dispone ..

Freelance para Windows, de tal forma que sea capaz de crear cualquier grifica o
dibujo para posteriormente integrarlos en una presentacién, compartiendo incluso
informacién de otras aplicaciones Windows.

L LI

TEMARIO:
1. INTRODUCCION A FREELANCE FOR WINDOWS

1.1. ¢Qué Hace y Para qué Sirve?

1.2. Requerimientos de Hardware y Software.
1.3. ¢Coémo Entrar y Salir de Freelance?

1.4. La Pantalla de Freelance for Windows.

1.5. Los Smarticons.

2. CREACION Y EDICION DE LAMINAS

2.1, Creacidon de Objetos y Letreros en la Lamina.
2.2, Seleccion de Objetos y Letreros.

2.3. Modificacion de Objetos.

2.4. Manejo de SmartMaster.

2.5. Mover y Copiar Objetos y Textos.

2.6. Guardar y Recuperar Presentaciones.

3. BIBLIOTECAS Y GRAFICAS
3.1. Integracion de Objetos de las Bibliotecas.
3.2. Creacién de Graficas.
3.3. Modificacidon de Graficas.

4. [MPRESION

4.1. Adicionando Encabezados y Notas al Pie.
. 4.2. Configuracién de la [mpresora.
' 4.3. Imprimiendo la Presentacion.



IMPORTACION Y EXPORTACION

5.1. Intercambio de Informacion con Windows.

5.2. Importando Otros Archivos (Archivos no Windows).
5.3. Importacién de Hojas de Calculo.

5.4. Preparacién de Laminas para Exportar.

PROCESOS BATCH

6.1. Creacion.

6.2. Animacién.

6.3. Ejecucidn.

6.4. El Manejo del Outliner.

6.5. Ordenamiento de la Presentacion.
6.6  Recuperacion y Modificacion,
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1. INTRODUCCION A FREELANCE FOR WINDOWS

1.1 ¢Qué Hace y Para qué Sirve? -

Freelance Graphics For Windows es el software de graficos que puede serusado
sinsaber casinada. Lo inico que se requiere, es saber como funciona el negocio.

Freelance Graphics for Windows es un paquete que ofrece una interface grafica
para el usuario (se sefiala una opcion o figura con el mouse y se le da un click
para seleccionarla} as{ mismo, trabaja bajo el medio ambiente Windows (si ya
se maneja alguna aplicacién windows ya se sabe lo basico para manejar
cualquier aplicacion de este tipo) y utiliza formatos prediseiiados (llamados
SmartMasters) para crear sus graficos.

A continuacién se presentan algunos ejemplos de los tipos de laminas que
pueden generarse en Freelance for Windows. ’

Como se aprecia enla figura 1.1 es posible utilizar ldminas que vienenincluidas
en las bibliotecas de Freelance, como es el caso de edificios con diferentes tipos
de arquitectura.
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En la figura 1.2 se representa el manejo de bullets o lista de elementos
distinguidos por puntos.

“GASOLINA " DiESEL

4 ASFALTO"" " * % TURBOSINA

fig. 1.2
También es pasible manejar dos (o mas) tipos diferentes de graficas en la
misma pagina, como se aprecia en la figura 1.3.

DISTRIBUCION DE VENTAS

- .

. fig. 1.3
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Por Gltimo, en la figura 1.4 se presenta una pagina con un sencillo tipo de texto.

FREELANCE FOR WINDOWS

Objetivo:

Introducir al participante en cada una de las
herramientas de que dispone Freelance para
Windows, de tal forma que sea capaz de crear
cuaiquier grafica o dibujo para posteriormente
integrarlos en una presentacion.

fig. 1.4
¢Qué se puede hacer en Freelance for Windows?

Si se quiere pensar en términos de como se obtendran los resultados de un

trabajo, hay algunas posibilidades, pueden obtenerse a color o en blanco y -
negro, enviarse a una impresora o a un plotter, proyectarse en el monitor de
una PC, en una pantalla grande por medio de un proyector o bien utilizar

transparencias a color o en blanco y negro.

A diferencia de algunos paquetes disefiados casi exclusivamente para la '

creacién de Jaminas, Freelance no es sélo para presentaciones de graficos.

Ciertamente es posible crear presentaciones, pero también se puede usar
Freglance para crear como CAD/CAM dibujos de planos de piso o sistemas de

computadoras (Freelance es mucho mds fécil de usar que los sistemas __
d /CAM, requiere solo una PC, y produce dibujos que son perfectamente
adécuados para el propésito en muchos casos.
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1.2 Requerimientos de Hardware y Software

Para instalar Freelance for Windows se necesita en cuanto a hardware y
software lo siguiente:

Hardware

Una PC con procesador 286 o mayor en la que corra Microsoft Windows 3.0
o posterior.

Un disco duro con 10.5 Mb (megabytes) de espacio disponible para el
programa.

Por lo menos 2 Mb de memoria RAM.

Un monitor EGA, VGA, Super VGA, XGA una tarjeta para graficos IBM
85142 oun adaptador con resolucion eqtuvalente

Un mouse serial de Microsoft o IBM.

Como dispositivo de salida una impresora o plotter (puede ser el monitor ‘
como dispositivo de salida).

Software
Microsoft Windows versidn 3.0 o posterior.
MS-DOS version 3.1 o posterior.

1.3 ¢Cémo Entrar y Sahr de Freelance?
: - .

I ﬁﬁ io
g

El ndcio de la sesién de Freelance se realiza de la misma forma que cualqmer
programa de Windows.

Digitar desde el prompt C:\>WIN y dar Enter. : 8

Ya en el Program Manager de Windows dar doble click en el icono de grupo
Lotus Applications.

14
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Dentro de este grupo se encuentra el icono de FREELANCE GRAPHICS, dar
doble click en el para entrar al programa.

Fin

Antes de salir de Freelance asegurarse de que todas las presentaciones que se
tienen abiertas estdn salvadas, si no es asi, al tratar de salir de Freelance
aparecera un mensaje preguntando si se desea salvarlas.

Para salir de Freelance seguir los siguientes pasos:

. Con el mouse seleccionar File del menu principal.

. File presenta varias opciones, seleccionar Exit.

. Seleccionar OK.

Al salir de Freelance, se regresa nuevamente al Program Manager de Windows. °

Si se desea salir de Windows, seleccionar File y a continuacidn Exit. o bien, dar '
doble click en el meni de control.

1.4 La Pantalla de Freelance for Windows

3 Foretan r Caealin s - 0ot - feed 7| Prat, 3380
jor Elle ECR Yiew Pogs Siyls Imd Cieph Armage Tesls ¥Windew Hel
(Mo Sglochiom  ~~ = JF
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Los Iconos de la Barra de Smarticons:

Sirve para abrir un archivo, es equivalente a escoger desde los mentis
File Open.

Sirve para salvar en disco el archivo con el que se esta trabajando, es

equivalente a escoger desde los menis File Save.

Sirve para imprimir el archivo actual, es equwalente a escoger File
Print desde los menus.

Deshace el ultimo cambio, es equivalente a escoger Edit Undo.

Borra el objeto seleccionado de Freelance y lo copia al Smarticons, es
equivalente a escoger desde menu Edit Cut.

Sirve para copiar un objeto previamente seleccionado, con el fin de

pegarlos en otra area de Freelance o incluso en algiin otro paquete de
Windows, es equivalente a Edit Copy.

Pegaun objeto previamente almacenado en el Clipboard, es eqmvalente
a escoger Edit Paste desde los meniis.

Con este Smartlcons se fija el atributo " negritas (bold)" para el texto
que se vaya a escribir.

__ Coneste Smartlcons se selecciona el tipo deletra “italica” (inclinada).

" Con este Smartlcons se selecciona el tipo de letra sencillo (normal).

Inserta una nueva pigina en blanco. Es equivalente a Page Insert.

Duplica la pigina que se tiene presente. Es equivalente a Page

Duplicate.

1-6




Légica Programada, 5. A. de C. V. ’ FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS

—

Invoca a la Galeria de Graficas, donde se puede especificar el tipo de
grafica de datos que se quiere realjzar.

Sirve para llamar a la edicidn de los datos de las grificas.

Ei! Sirve para seleccionar todos los objetos que se tienen presentes en la

pagina actual de trabajo.

= Sirve para hacer una réplica o copia de un objeto previamente

seleccionado, la cual podra ser modificada (rotada, invertida, .
dimensionada, etc.). Una diferencia con el Smartlcons 6 (Edit Copy),
es que no se produce una copia en el Smartlcons y por tanto no puede
ser llevada a otra aplicacion de Windows.

Sirve para agrupar varios objetos, con el fin de tratarlos como uno solo

al momento de editarlo o dimensionarlo, es equivalente a escoger en
los menus Arrange Group.

Sirve para separar objetos agrupados (desagrupa), es equivalente a

escoger en los menis Arrange Ungroup.

@4  Sirve para rotar sobre sus ejes una figura (u objeto) previamente
seleccionado. Es equivalente a escoger Arrange Rotate.

Sirve para alinear un objeto a la izquierda. @ . _ .

_ __'- Sirve para alinear un objeto a la derecha. _

Sirve para alinear un objeto en la parte superior. : .

Sirve para alinear un objeto en la parte inferior.
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Verifica la ortografia en el archivo que se tiene presente. Si existen

palabras que no reconoce en el diccionario las mostrara como posibles
faltas.

Muestra la pagina actual en toda la pantalla, tal cual aparecerd en la

presentacion, es decir sin barras de ayuda ni menus.

Y Sirve para personalizar de acuerdo a nuestro gusto la barra de
Smartlcons, se pueden agregar otros o quitar los que no se utilicen.

SUMARIO DE COMANDOS

MENU FILE

Este menl permite crear, salvar, e imprimir archivos; determina las
especificaciones de la pagina, importa y exporta datos.

Qpen...
Close

Save Cul+F1
Save As...

Import..
import Graph...
Export...
Directory...
Network Optians... f

Page Setup...
Print... Ctri+F7
Printer Setup...

Exit

1-8
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MENU EDIT

Selecciona objetos sencillos, multiples objetos, o paginas; corta, copia o pega
objetos y paginas; borra paginas y objetos; cancela comandos; ¢crea y mantiene
ligas entre Freelance Graphics y otras aplicaciones de Windows.

[ ange Ba qro d A H ]
Cut SuitaDel '
Lupy ) il tinsg
Paste Shift¢ins
Clnsr fiel
Pagic Link
Link Qptians... _
Heplicate CultF}
Sclect >

MENU VIEW

Determina la forma en que Freelance despliega una presentacién o conjunto
SmartMaster. Por medio de sus comandos se puede visualizar dentro y fuera de
la pagina, es decir, cambiar entre vistas de presentacion de paginas a formatos
de paginas SmartMaster, y para cambiar entre vista de la pigina actual, vista
de!l ordenador de péginas y el listado de las ldminas por titulo.

v Full Page
In

B . Qut

Last

Redraw F9

Cureent Page
Page Sorter ;
Outfiner N
SmartMaster Pages Shift¢F9
Peesentation Pages Shills#F9

Screen Show... Alt+F10

1-9
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MENU PAGE

Aiade, borra y duplica paginas de SmartMaster, cambia el color del fondo de
las paginas.

Remnve
Duplicate AltsF7

Choose Page Layout.,
Linlink Page Layout

Background...

MENU STYLE f

Controla los atributos de objetos, cambia el conjunto SmartMaster asignado,
escoge paletas y establece opciones de dibujo. ‘

Default Attributes...

Choose SmartMaster Set...
\ Choose Palette...
' Edit Palette...

Units & Grids...

Coloca los bloQues de texto seleccionados en el modo de edicién de textos y’
cambia atributos para las letras, palabras, parrafos o bloques de texto.

\ * Parael texto, en los bloques de texto SmartMaster, usa los comandos de texto’

e - T 110 L
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para cambiarla apariencia (bold, italic, etc.) ipos, color, tamafio y caracteristicas
de las listas de puntos (bullets) para el texto seleccionado.

Eace »
Size

Appcarance
Colar... ShifteCtrl+C

Bullet...
Bullet Color...

Frame...
Level Settings...

MENU GRAPH

Creauna graficay editalos datos dela misma, permite agregarle titulos, cambia
el tipo de grafica, establece opciones especiales para ellas mismas y reemplaza
los defaults para Graph. R ‘

Ldit Data & Tities..,

Iype »
Attributes...

Scale..,
N Grid...
Erame...

<k g Legend...

! < Headings & Notes...

: %}" Ax{s Titles & Labeis  »
s Pie Tives & Labels...
Yalue Labels...

All Text...

Tahie Under Graph...
Background...

QOptions 4
Heplace Befaults

“ }1 g meove 1'11
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MENU ARRANGE

FREELANCE GHAPHICS FOR WINDOWS

Campbia la composicion, localizacién y orientacién de los objetos seleccionados
en la pagina acrual.

MENU TOOLS

Arrange

Group
Ungroop

Priority

Align...
Rotate
Elip

fLdit Paints

Pointg Mode Shift+F6

»

Conyert

>

Lonnecl Lines

Ceep Bitmap...

Checa ortografia, controla las caracteristicas que tienen efecto en todo el

presentacion por default.

sistema de Freelance, agrega objetos a una libreria de simbolos y actualiza la

Tools
Spell Check

CtrirF2 >

Smarticons...

&dd 1o Symbel Library...
Save Defauit Presentation

User Setup...

1.12



Légica Programada, S. A. de C. V. FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS
MENU WINDOW

Cuando se realiza un trabajo en Windows, cada archivo abierto es desplegado

en una ventana Yy cualquier accidn ocurre dentro la ventana activa. Sin - -
embargo es posible tener multiples ventanas abiertas a la vez, ain cuando solo
una es la activa.

Es posible manipular ventanas de varias formas, mover y redimensionar
ventanas, copiar informacion o graficas de una ventana a otra, reducir una
ventana a icono, y arreglar ventanas abiertas apiladas o en forma de mosaico.

Window
Tile -
Cascade

v 1 Untitled1

-

g
fﬁiw L

et e ‘ 113 e e
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2. CREACION Y EDICION DE \MINAS.

El primer paso para crear una nueva presentacion es elegir la vista de ésta. La
vista es el formato, el color y el esquema para la presentacién. El Freelance
Graphics estd provisto de una gran variedad de formatos de pdginas que pueden
ser usadas como base para las nuevas presentaciones. Estos formatos contienen
una serie de paginas a elegir de acuerdo a lo que se desee colocar en cada una
de las laminas de la presentacion.

Para crear una nueva pagina se utiliza el mena Page y la opcién New y aparece
la caja de didlogo que se muestra en la figura 2.1. Esta caja de didlogo se
explicara con detalle mas adelante.

fig. 2.1
1.1 Creacién de Objetos y Letreros en la Limina.

-4

La creacién de objetos se realiza mediante el uso de la caja de herramientas las-
cuﬂu son:
oE

r ﬁ Selecciona objetos, elige otra herramienta en la caja de herranuentas

selecciona comandos de los meniis o selecciona Smartlcons. ‘:- ‘,
i

Mueve la pigina. Cuando se da un click en esta icono, el cursor adopta |

una forma de manita. Para cambiar la posicién de la ldmina se apunta
con la manita a la lamina, se da un click sostenido y se arrastra el
mouse hasta la nueva posicién que se requiera que ocupe la pagina. ‘-

2-1
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Realiza un acercamiento en una porcién de la pagina. Cuando se da

click en este icono aparece una lupa y al dar click en algin lugar de la
limina se vera en aumento. Para regresar al tamafio anterior se
sostiene la tecla Shift y se da click sobre la pagina.

¢:1 Adiciona texto en la pagina. Cuando se da click en este icono el cursor

adopta una forma de cruz. Para crear un bloque de texto trazar un
rectangulo y el punto de insercién quedara colocado dentro para
iniciar la captura del texto. ‘

17| Creauna gréfica. Si no estd seleccionada ninguna grafica apareceri la

caja de dialogo Graph New Gallery.

Crea un objeto de multiples lados. Para crear un poligono dar un click

en el punto inicial y por cada punto que se desee, para cerrar el -
poligono dar doble click.

Crea un rectangulo. Después de dar click en el icono colocar el cursor

en uno de los vértices del rectangulo, dar click sostenido y arrastrar el
mouse hasta el vértice opuesto, al soltar el mouse queda trazado el
rectangulo.

Crea una linea recta. Dar click en el icono. Para iniciar el trazo dar un .

click sostenido desde el punto inicial de la linea y arrastrar el mouse
hasta el punto final. '

Crea una linea con una punta de flecha al final. Para realizar el trazo -

| de una flecha se sigue el mismo procedimiento que para trazar una
.. linea. '

Crea una curva. Dar click en el icono, dar un click en el punto inicial, |
uno por cada punto de la curva y doble para terminar. '

Crea una linea con miiltiples segmentos. Dar click en el icono, colocar |

el cursor en el primer punto de la linea multiple, dar click por cada uno . e
de los extremos de la linea y para finalizar dar doble click. H

N » 22
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Y Crea un circulo. Dar click en el icono, colocar el cursor en uno de los

puntos del perimetro del c¢irculo, dar click sostenido y arrastrar el
mouse para obtener el circulo o la elipse.

Coloeear el cursor en uno de los puntos iniciales de la curva dar click

sostenido, arrastrar hasta el punto final y dar un click en un punto
intermedio para "jalar" la recta y convertirla en un arco.

Agrega un simbolo a la pagina. Dar click en el icono y seleccionar de '
1a caja de dialogo el simbolo deseado.

Los pasos para usar la caja de herramientas son basicamente los mismos y se
indican a continuacién:

—

. Dar click en la herramienta que se desea usar.

2. Colocar el cursor en el lugar donde se desea iniciar el trazo del objeto. __ .. _
3. Dar click en la pdgina.

4. Arrastrar el mouse hasta terminar el trazo.

5. Soltar el botén del mouse.

6. Usar alguno de los manejadores para cambiar el tamafio del objeto, o dar
click sobre el objeto y tomarlo para ubicarlo en una nueva posicién.

; Dibujando lineas y flechas. -
» Las lineas y flechas pueden épuntar a una caracteristica especial por ejemplo -

de una grifica. La tinica diferencia entre las lineas y las flechas es que estas
8 tienen una cabeza de flecha al final. Los pasos a seguir para estos trazos

!

1. Dar click en el icono de linea.

2. Dar click sostenido en el lugar donde se desea iniciar el trazo y arrastrar e.l
mouse hasta lograr la longitud deseada de la linea y soltar el botén de.l
mouse.

2.3
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Otra forma de trazar una linea es seleccionar la herramienta de linea, dar click
en alguno de los extremos de la linea y otro click en el otro extremo. Freelance
automaticamente traza la linea entre los dos puntos.

Para trazaruna flecha, simplemente se siguen el mismo procedimiento que para
trazar una linea, pero seleccionando la herramienta de flecha como la que se
muestra en la figura 2.2.

1088 1969 . 1900 ' 1991

. fig. 2.2
Si se desea trazar lineas cada 45 grados, se presiona la tecla Shift mientras se
realiza el trazo.
Creando rectidngulos y elipses.

Para crear rectdngulos como los que se muestran en la ﬂgura 2 3,seusala’

mienta de rectidngulo de la caja de herramientas. Cuando se selecciona
yramienta aparece un cursor en forma de cruz sobre la pdgina. Dar click
Jdo desde uno de los vértices de lo que serd el rectdngulo. La posiciény

sostemdo desde el punto de inicio.

2"4 - --;w.'- AR [

86 dependerén de la direccién y distancia que se recorra con el click
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CREATIVIDAD APLICADA A COSTOS

[f 7% COSTOS FUTURGS :c;’:’]

fig. 2.3
La forma de crear una elipse es similar a la de crear un rectingulo. Cuando se
ha solicitado la herramienta de circulo y se da un click sostenido deslizado el
mouse se obtendra una elipse. El tamafio y posicién dependeran del punto
inicial, direccidn y distancia que se recorra con el click sostenido. Entre cada
uno de los objetos se puede trazar lineas o flechas como se muestra en la figura
2.3.

El procedimiento para adicionar texto dentro de los rectangulos o elipses se
explica mds adelante,

Trazando cuadrados y circulos.

Los cuadrados y circulos son simplemente recténgulos yelipses proporcionales,

La técmca para trazar un cuadrado o circulo es el mismo que para rectdngulo
ji¥e, pero mientras se realiza el trazo se mantiene sostenida la tecla Shift.

' tes puntos resumen el procedimiento para el trazo de un circulo:

AL

1. Seleccxonar la herramienta de Circulo/Elipse de la caja de herramientas,

2. Mantener oprimida la tecla Shift mientras se arrastra el mouse con un chck
sostenido. ; L

3. Soltar el botén del mouse.

2:3
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Adicionando bloques de texto.

En ocasiones es necesario adicionar texto en una lamina ya sea dentro de un
objeto o fuera. Para adicionar un bloque de texto se siguen los pasos:

1. Seleccionar la herramienta de texto de la caja de herramientas.

2. Dar click una vez donde se desea iniciar el texto.

3. Se digita el texto deseado. Nétese que el bloque de texto se expande de
acuerdo a lo que se capture como se muestra en la figura 2.4.

Froedoongn o Gropebsiee [LIROLPTIF] Staadv BINLY
Elle Edit  Yiew PEage Tesls Windwew Heip

Z 0 Ak,

R - Top Lagwit ¥ ] - e Faon T s ETINEENERN

fig. 2.4 Lo
El texto se puede rotar para ajustarlo al dngulo de otro objeto como se muestra
en la figura 2.5. Para hacerlo se da un click sobre el bloque de texto y se
selecciona la opcién Rotate del ment Arrange. Dar click sostenido en una

esquina del bloque de texto ydeslizar el mouse enla direccién enlaque sedesee
hacer la rotacion. '
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Personalizando una herramienta de trazo.™

Por ejemplo para personalizar la herramienta de rectdngulo, se da doble click
en esta herramienta, o bien, seleccionar la opcién Default Attributes del mend
Style. Se vera la caja de didlogo que se muestra en la figura 2.6.

- Style Default Atiribules Rectangle

Edge Alea

Cobr  JHKE] | | 14 oo
St o [ T8
e [— pocom  [N[3]

O Seme color ax edoe

Beciangle mncing

fig. 2.6 .
En la caja Edge, se puede especificar el color, grueso y estilo para la linea de
contorno del rectdngulo. En la caja Area se selecciona el color y la trama que
aparecerd dentro del rectiangulo (o dentro de otro objeto cerrado, como
circulos o poligonos).

En la caja Rectangle rounding, se puede decidir que tan angulares se desean las
esquinas del rectangulo.

La caja Object type permite definir los atributos para las demds herramientas.

»  Para cambiar los atributos de un objeto ya trazado, primero se selecciona el
objcto y se solicita e] meni Style y la opcidn Attributes. Por ejemplo si se desea
jengr un efecto diferente, como el de la figura 2.7 se pueden seguir los pasos:

feccionar las flechas. |
2. Solicitar el meni Style y la opcién Attributes.

3. Enla caja Edge modificar la opcién Width, seleccionando un grueso mayor. -

27
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Personalizando el medio ambiente de trazos.

Ademas de determinar el grueso, color, relleno, etc., es posible contar con un
medio ambiente que facilite realizar los trazos usando la caja de didlogo Style
Units & Grids (ésta se solicita con la opcién Units & Grids del menil Style). La
caja de didlogo se muestra en la figura 2.7.

S StlcUnitsBGrids
[ Unils Grids

@ Mt & Display guid

O Contimptons | | B Snap to grid [ShilLeF T

QO Inches Horirontal spaca: [5.0

O Points Yertical space: 5.0

QO Picaa

R DR
fig. 2.7

Dar click en la opcion Display grid si se desea que aparezca un rayado en la
pantalla, el cual ayuda para ubicar los objetos trazados. Dar click en la opcidn
Snap to grid para activar una especie de iman a'los puntos del rayado, esta
opcion es de mucha utilidad sobre todo cuando se requiere que varios objetos
queden alineados sobre una linea (figura 2.8).

No olvidar desactivar la opcién Snap to grid una vez alineados los objetos, ya
que podria dificultar colocar otro objeto que no se desea alineado.

berrtanree tisnphirna LRI} Hren vy XKL
| 1
G Windew Help

fig. 3.8

2.8
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Existe otra caracteristica que también puede ser de mucha utilidad que es
contar con un cursor grande. Esta caracteristica se solicita con el ment Tools
yla opcidn User Setup. Enla caja de didlogo que se despliega se activa la opcién
Big crosshair (figura 2.9).

forms : Taols User Setup )

M Undo ——7]  Cursar aize (ShifteF4)™] [ Nepk
@ Enable O Hig croeshair O Place copy sn ariginel

O Dinable ® Small croashair @ Qiteat copy Hom ariginal
FSave™ 1 Show page bovdess =] [ Diapley

O Beplacs | | O Mugm D Oytpest colars {(ARFT)

O Backwp O Pinjabia wea a Coctdingtes

@' Conduai & Horw O Eunction ey paned
[ Deamwing Idl_j

D Koot i
Q Reret to poinia
fig. 2.9

2.2 Seleccién de Objetos y Letreros.

Existen varias formas para seleccionar objetos. Después de que se han trazado
puede ser que sea necesario reubicarlos o cambiarles algunos atributos como
son tamafio, color o relleno. Para poder hacerles algiin cambio es necesario
indicar cual o cuales son los objetos a modificar.

Los objetos pueden ser seleccionados de varias maneras, dependiend.: de las
necesidades o de las preierencias del usuario. La figura 2.10 muestra las
distintas opciones de seleccidn de objetos. Lo

S Linds Adé Objod AR'ORBp
- T Cul ShisDel
1 . R Lopy Cirieine
' - 5T b Bests . BNiRelne
Ss o Clgar Det
{I . Fimmtn L 3nk :
' ) ink Qutianw,, v
- Beplicats CirteF3 o
i
- } e Nena L ) 1o
] Sydie-. Lo .
Con Like... ‘ o
N Inside [ o
Loy ouchin K P
1 ’ KB e
fig. 2.10 . ' ‘ ' ' .

2‘9 . Pt T teem
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La siguiente tabla explica las distintas opciones de seleccidn:

Opcidn Funcién que realiza

All Selecciona todos los objetos de la pdgina visible, En la vista
de Page Sorter, selecciona todas las pdginas

None Elimina la seleccién de los objetos de la pigina visible

Cycle Para cada objeto visible en la pdgina, pregunia si es el que

se desea seleccionar

Like . .Selecclona los objetos en la pdgina que tengan atributos en
" comiin con un objeto que ya haya sido seleccionado antes -

Inside Selecciona todos los objetos que queden dentro de una caja
que se describa con esta opcién N

Tbuching ! Selecciona todos los objetos que toque Ia caja que se
describa con esta opcién ‘ |

Seleccionando con la herramienta de seleccidn.

La forma mds rdpida de seleccionar objetos es usando la herramienta de
seleccion. Una vez solicitada dicha herramienta se usa el botdn izquierdo del
mouse, dando un click, para seleccionar un objeto. Se usa el botén derecho del
mouse para seleccionar objetos sin afectar las selecciones anteriores. Cuando
uno o varios objetos son seleccionados aparecen rodeados de unos puntos,
llamados manejadores, como se muestra en la figura 2.11.

Ireelance Graphics - JUNU. I ) l'h"vr'vﬂl]
Joxt Groph Arrangs  Tesis Window Haelp

fig. 2.11

2-10
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Otra manera de seleccionar varios objetos sin usar el botén derecho del mouse
es mantener sostenida la tecla Shift mientras se da click sobre el otro objeto. *

2.3 Modificacién de objetos.

Modificando el tamaiio de los objetos.

El procedimiento para modificar el tamafio de un objeto creado con alguna’
herramienta o uno de los simbolos de biblioteca es el mismo. Por ejemplo, dar

click en elicono del foco de las herramientas, seleccionar el archivo de simbolos

llamado finance.sym, dar doble click en la figura del billete de délar. Una vez

que se ha colocado la figura en la pagina ya se puede modificar el tamaiio. La

figura 2.12 muestra el simbolo antes de modificar el tamafio.

Ferrinnre Gienphira (NINGLCEE | Renty TAES !
Shyle  Iewt Graph Arvange Tosls Window Help
Page 10

eI Bl ﬁfﬁ' xafl: hr-a

.-

fig. 2.12
; acer el simbolo se siguen los pasos:
s _,5,‘

1. -'ﬁcr chck sobre uno de los manejadores.

2. Sostener latecla Shift mientras se desplaza el mouse. La tec.la Shift provoca
" que el objeto siga conservando su proporcion.

) . -
1 t

.
[N

. 3. Soltar el botén del mouse'_. La'ﬁgura 2.13 muestra el resultado.

H v
" : 1

211
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=] Fle EdH_ Yiew Page Shie Jext  Graph
Grou Papge 10

fig. 2.13
En ocasiones no es necesario conservar la proporcion del objeto. Para realizarlo
seguir los pasos:

1. Dar click en uno de los manejadores del simbolo.

2. Arrastrar el mouse hacia cualquier direccion. La figura 2.14 muestra el
resultado.

Treelance Graphics - [UNO PHE | Nendy C2E3
Joa  fGraph  Arrsnge  Tools Yadow Help

e L e e SR 2 e D Tt B

fig. 2.14
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Cambiando atributos de un objeto.

Para cambiar los atributos de un’objeto seguir los pasos:

1. Seleccionar el objeto (ver figura 2.15).

2. Seleccionarlaopcién Atrributes del ment Style. Aparece la caja de didlogo
Style Attributes Polygon & Shape, como se muestra en la figura 2.16

3. Los atributos para el contorno de un objeto estdn a la izquierda. Dar click
en la flecha de Style y seleccionar None.

4. Fijar los atributos para el drea (relleno del objeto). Desactivar la opcién

Same color as edge. Después seleccionar el primer color, el segundo y la
trama (el segundo color no aparecera si la trama es solida).

wi Flla Edit Yiew Pasge Stie Jext Greph Mrrange Tools Window Help

Mo Selection Page 11

S LI RELY FlG BT B 8K Rk 7
s Lo
Y ESTADOS UNIDOS DE
Bt ¢ NORTEAMERICA

fig. 2.15
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fig. 2.16

Para apreciar como se ve el objeto conlos nuevos atributos dar click en Preview.

La caja de didlogo permanece abierta para realizar mas cambios. Dar click en

OK para aceptar los cambios o seleccionar Cancel para conservar los atributos -
anteriores. En la figura 2.17 se aprecia el objeto con los nuevos atributos.

Freclance Graphicsz - fUNO.PRE]
Edit_ Yiew Page Styla Jext {fraph Asrange Teols  Yindow Help

Page 11

ESTADOS UNIDOS DE
NORTEAMERICA

PAEETFARIE TR o T2 R~ Pl Licnd . ¥ > Siid a3 & IS

fig. 2.17 b
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2.4 Manejo de SmartMaster.

Freelance cuenta con diferentes formatos predefinidos para utilizarse como
fondo de una presentacidn, por ejemplo se puede utilizar un marco fijo para
todas las paginas de la presentacién. Para solicitar un SmartMaster se usa la
opcién Choose SmartMaster Set del menu Style. Al solicitarlo aparece una caja
de didlogo como la que se muestra en la figura 2.18.

q:‘,;; A il | St yhloe » JUMCUPRMEBY 5 2 5o i i St ant i s e L
jm| Flla  Fdil_Yiew [uga fhde Jam {yraph  Asrengo  Tasls  YWindew Halp

MNa Saieclion

fig. 2.18
Utilizando la barra de enrollamiento de la caja Browse SmartMaster set se
pueden apreciar los diferentes formatos con el mismo fondo. Las siguientes
figuras son un ejemplo de los formatos con que cuenta el SmartMaster llamado
FRAME.MAS. :

A continuacién se explican cada uno de los formatos:

Figura 2.19 Formato para el titulo de la presentacién.
" Figura 2.20 Formato para una columna de Bullets.
Figura 2.21 Formato para dos columnas de Bullets.

Figura 2.22 Formato para colocar una grifica.
Figura 2.23 Formato para colocar dos graficas.
Figura 2.24 Formato para colocar cuatro graficas.

Figura 2.25 Formato para colocar una columna de Bullets y una gréfica.

Figura 2.26 Formato para colocar una columna de Bullets y un simbolo
o de alguna biblioteca. ‘
. Figura 2.27 Formato basico para utilizarse libremente.

e 2-15
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fig. 2.19

fig. 2.21
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fig. 2.23

C Chekburo
trak graph .

fig. 2.24
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fig. 2 5§
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fig. 2.26

fig. 2.27
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2.5 Mover y Copiar Objetos y Textos.

Cabe mencionar que los bloques de texto también se consideran objetos.

Copiando objetos.

1.

2,

Seleccionar el o los objetos en la forma que y_a_se explicé en el punto 2.2.

Seleccionar el menu Edity la opcién Copy o presionar las teclas Ctrl+[nsert
(usando la barra de iconos dar click en el de copiar). )
Seleccionar el menid Edit yla opcion Paste o presionarlas teclas Shift+Insert
(usando la barra de iconos dar click en el de pegar).

Al momento de pegar los objetos quedarin exactamente encima de los
originales, por lo que sera necesario reubicar los objetos toméndolos con un
click sostenido y desplazarlos hasta la nueva posicién.

Moviendo objetos.

1.

2.

Seleccionar el o los objetos que se desee mover.

Seleccionar el menu Edit y la opcidn Cut o presionar las teclas Shift+Del
(usando la barra de iconos dar click en el de cortar).

. Seleccionar el ment Edit yla opcién Paste o presionar las teclas Shift + Insert

(usando la barra de iconos dar click en el de pegar).

Dar un click sostenido sobre los objetos y desplazar el mouse hasta lanueva
posicién que ocupardn.

Existe otra forma de mover objetos sin usar el mena Edit:

1.

Seleccionar los objetos.

2. Tomarlos con un click sostenido y desplazar el mouse hasta llegaral nuevo’ |

lugar y soltar el botdn del mouse.

T
[ E o x
[EI I } . R

LT ' 1

2-19
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2.6 Guardar y Recuperar Presentaciones.

Salvando las Idminas de la presentacién.

Antes de cerrar la presentacién es necesario salvarla, Cuando se salva la
presentacidén quedan guardadas todas las ldminas en un sélo archivo. La
primera vez que se salva es necesario indicarle el nombre. Las siguientes veces
se salva rdpidamente ya que la presentacién cuenta ya con un nombre. Los
pasos para salvar la presentacidn se indican a continuacidn:

1. Seleccionar el menu File y la opcidn Save o Save As. Al solicitar alguna de
estas opciones se despliega la caja de didlogo File Save As (figura 2.28).

2. Digitar el nombre del archivo que se asignara a la presentacion.

3. Dar click en OK. -

File Save As

Fie pame:
[D:\FLWAWORKA ]

QO 2 filos

® Cunient e only
Save lie az lype:

[Pwlanlation (PRE) E

tig. 2.28
Recuperando las 1dminas de una presentacién.

*  En ocasiones es necesario continuar trabajando con una presentacién ya

existente, ya sea para modificar alguna ldmina o agregar mas. A contmuacxon
se indican los pasos a seguir para recuperar una presentacion:

1. Solicitar el menu File y la opcion Open, Se desphega 1a caja de didlogo Fxle
* Open (figura 2.29). . ,

2. Sies necesario usar la barra de enrollamiento para localizar el nombre del
archivo deseado y dar click sobre este. '

3. Dar click en OK | o

2-20
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Fie nama:
[D:\FLwnwo AR J
[larx: Dreciones: Duiyes:

p I [-4} L

File typex:
|Presentation (PRE) 2]
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ri“m.--‘: ................... '
JI5K 32/06/24 04N }

fig. 2.29
Creando una nueva lamina.

Para crear una nueva pagina existen dos formas de solicitarla: una forma es
dando click en el botén New Page... que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla, o bien, solicitar el menu Page y la opcién New. En ambos casos se
desplegara la caja de didlogo Page New (figura 2.30).

De acuerdo a lo que se desee colocar en la ldmina, dar click en el formato

deseado y dar click en OK.

£ig. 2.30.

1 !1'_'.1 )
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3. BIBLIOTECAS Y GRAFICAS.

3.1 é¢Cémo se usa la biblioteca de simbolos?

Los simbolos son imagenes predisefiadas que vienen incluidas en el paquete de
Freelance for Windows. Se puede agregar simbolos a cualquier pagina de la
vista actual. Una vez que un simbolo esta sobre una pagina, es posible moverlo,

dimensionarlo, cambiar su forma y cambiar sus atnbutos como se hace con

cualquier ObJEIO.

Cada conjunto SmartMaster tiene 2 formatos de pagina, titulos y marcas
(bullets) y simbolos, que tienen bloques de colocacién designados. Usar estos
formatos de pdgina es la forma mas facil de afiadir un simbolo a una péagina.

Seguir los pasos que se enlistan a continuacion:

1. Darclick en el botén New Page para agregar-una pagina nueva y escoger
entre los formatos de pagina de Titulos o Bullets y Simbolos.

2. Dar un click en el texto "Click here to add Symbol" aparecerd una caja de
didlogo en la que se pueden apreciar todos los simbolos de todas las
bibliotecas de Freelance para agregar simbolos a la pagina actual. (figura
3.1).




Yy vacio en la pagina actual
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Enlacaja de dialogo los simbolos muestran la paleta de colores en la que fueron
creados. Una vez que se agrega un simbolo a una pagina, el simbolo usa los
colores de la paleta que se esta usando para la presentacién. La excepcion son
los simbolos que usan colores constantes, como las banderas, estos simbolos
usan bibliotecas de colores (library colors) y usardn el mismo color en su
presentacion que el color en que se despliegan en la caja de didlogo.

3. Escoger el simbolo deseado y dar click, Freelance automaticamente
posiciona y dimensiona el simbolo para que se ajuste en el bloque de
colocacidn.

4. Dar un click en el botén Done para cerrar la caja de didlogo Add Symbols.
El simbolo aparecerd como se muestra en la figura 3.2

el Temrlanres Geaphlica - [CAACICA PAC) T adfy ﬂl"
| EWe FEdit Yiew Page Ghda JTewt Graph Arvangs  Tools Window Laolp
Group Page 3

mm&:;uﬁnnm ‘h‘&ta..I?,:L“filf:l:]&ﬁﬂfﬂﬂiﬁ.hm,,,,hﬂikfi
st

- ’cs'.fa;eﬁ.;;ra::ta@bar
presentatlon tltle

: Clldt hsrel.olype aubﬂue :

Recomendaciones. -

Para agregar un simbolo a una pagina que no tiene un bloque de colocacién de
simbolos, dar un click en el icono de simbolos (el foco) en la caja de
herramientas.

Al dar un click en el icono de simbolos para agregar un simbolo, Freelance.
automdticamente coloca el simbolo en el primerbloque de colocacxon disponible
SR ' e
sila pégina no tiene un bloque de colocacién es posible arrastrar el simbolo a

'1a posicion que se desee y dimensionar el simbolo como se hana con cualquxer

otro objeto.
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Los simbolos son objetos agrupados, esto es, un simbolo esta formado por2 o
mas objetos que son agrupados, de tal forma que es posible tratarlos como un
solo objeto,

Para editar los objetos individuales de un simbolo primero deben desagruparse
con la opcidn Arrange Ungroup. Recordar que se deben reagrupar los objetos
con la opcidn Arrange Group cuando se termine de editarlas.

Para editar los atributos de un simbolo cuando este sea un objeto agrupado dar
doble click en simbolo y completar apropiadamente la caja de didlogo para
atributos o seleccionar el simbolo y escoger la opcidn Style Attributes para
desplegar una caja de dialogo de atributos. (figura 3.3).

fig. 3.3
Caja de Didlogo para agregar simbolos. Los elementos de esta caja de dxalogo
(figura 3.4) se mencionan a continuacion:

o Add Symbols
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Library Despliega el nombre de la biblioteca dentro del actual
SmartMaster y directorio de simbolos. Para cambiar a una
biblioteca diferente, ponga brillante un nombre diferente
en la lista. Para ver una biblioteca de simbolos en otro
directorio escoger Directory.

Symbol: m of n Indica el nimero de simbolo seleccionado (m) y el total de
simbolos (n) en la biblioteca. Use la barra deslizante
(Scroll Bar) para moverse a través de los simbolos.

Directory Abre unacajade didlogo que especifica el drive y directorio -

donde Freelance buscara los archivos de bibliotecas.

Add Copia el simbolo seleccionado (luminado) a la pagina y
deja la caja de didlogo abierta. Es posible copiar simbolos
adicionales a la pagina si asi se desea.

Done Cierra la caja de didlogo. No agrega simbolos a la pagina.

3.2 Creacién y Modificacién de Gréficas

No hay nada como la presentacion de una grafica para hacer que un grupo de
datos numéricos sean ficilmente comprendidos. Ahora bien, el tipo de gréfica

que se puede seleccionar depende de lo que se quiera representar. Si se desea .
comparar 2 0 mas cosas, una grafica de barras seria una buena eleccidn, si se -

quiere mostrar cambios a través del tiempo, una grafica de linea es lo mas
adecuado, mientras que para comparar partes de un todo lo mejor es una
grafica de pastel.

El meni de Graph

Permite crear una grifica y editar los datos de la misma, as{ como sus titulos,

es posible cambiar entre diferentes tipos de grafica y modificar sus atributos o

caracteristicas.

3-4 ..,‘:..
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Las opciones de este menu se presentan en la figura 3.5 y se explican a

continuacion:

New

Edit Data & Titles

Type

Attributes

Scale

Grid

Frame

Legend

L4k Doty & Imcn-.
LIyve »
Awrthutes

Scebe.-

Grid.,

Erome -

Legesd..

Heniinge § Notwe..
Jods THea & Labets ™
FRLIED B NP
Yolua Lababe_

A Tegt_

Tulle Undur Grogh.,.
Gechgrownd_.

shehiea »

Bepises Datoain

fig. 3.5
Agrega una grafica nueva a la pagina actual.

Edita los datos de la grafica y agrega titulos a ia

misma.

Permite seleccionar alguno de los diferentes tipos de
grifica que maneja Freelance.

Especifica colores y patrones, ancho y estilo de las
lineas, asi como el tipo de datos que se manejara en
la grafica.

Determina el tipo de escala que se aplicara a la

grafica, lineal o logaritmica.

Con esta opcidn se aplica la malla o rayado a los ejes -

de la grifica.

Activa un marco para la gréfica total o para alguno de

los ejes, selecciona el ancho, color y tipo de la linea -
que forma ese marco, asi como el relleno o fondo del
mismo. '

‘Establece cuales serdn las leyendas de la grafica, de

tal forma que se identifique rapidamente a que grupo

de datos pertenece cada linea, barra o rebanada .

3-5
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Headings & Notes Permite agregar a la grafica encabezados y notas.

Axis Titles & Labels Jetermina los atributos para el texto de los ejes.

Pie Titles & Labels Determina los titulos y etiquetas para las graficas de
pastel.
Value Labels Determina etiquetas de valor, es decir, anota en la
' grifica el valor que le corresponde a cada dato
graficado.
All Text Determina el estilo de texto, es decir, tipo y tamafio

de letra asi como las caracteristicas de la misma,
subrayada, inclinada, etc.

Table Establece el estilo de la tabla, tipos de letra, tamaﬁoé,
presentacion y gruesos de linea, etc.

Background - Establece el estilo del fondo de la grifica, es decir,
color, anchoy tipo delas lineas de ese fondo, asi como
el color y tipo de relleno.

Options =~ ' . Establece opciones para la gréfica, por ejemplo en el
' caso de una grafica de multiples pasteles, permite

definir atributos para cada pastel, en el caso de

colores, es posible definir un color diferente para cada

uno de ellos. .

Replace Defaults Reemplaza los valores de default.

Par ejemplo, si se quiere comparar el volumen de ingresos de 3 sucursales de
un restaurant de pizzas durante el primer trimestre del afio por medio de una
grifica de barras, seguir los pasos de se enlistan a continuacién:

1. Enlabarrade menu dar click en el comando Graph y en el comando New.
Aparece una caja de didlogo (ver figura 3.6)

2. Seleccionar el npo de graﬁca "Bar" y el primer estilo de gra.ﬁca (style) que
" aparece en la caja de didlogo. Presionar OK.

3-6 -
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3. Aparecera la caja de dialogo "Graph Data & Titles" (ver figura 3.7).
Capturar los datos que aparecen en esta figura.

4. Presionarel boton Preview para apreciar como quedara la grafica. Presionar
el botén Done para regresar a la pagina ya con la grafica incluida. (ver
figura 3.8).

e " Graph New Gallery

[ Tepe lofr new graph
@ Ead]

O §lackod Bar

O Horizontal D
C Horigontal Stacked B
Q Lina

O Ba-Line

Q Single Pje

O Mukipie Pies

QO yea

®) XY (Scattes)

O High-t.ow-Clore-Open
QO Leble

Qaes

QO 30 Stachod Bar

Q 20 bu XY

Q 3D Pie

| Style:

fig. 3.6

Graph Data & Titles

¢ v W

s e ENERQ BREAD MARZD
NORTE 500000 400000
SUR 100 200G ke
ESTE J7000d  50000d

fig. 3.7 P
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Retedy K

=!| Ella  Edit Yiew Puge Style Jeoxt Graph Asranga  loofs  Window Help

fig. 3.8
Como agregar ttulos a la grifica

1. Dardoble click dentro del area de la grafica (enun espacio en blanco) para
regresar a la caja de didlogo "Graph Data & Titles".

2. Darclick en el botén Edit Titles aparecera la caja de didlogo que se presenta
en la figura 3.9 . Capturar los datos que ahi se presentan.

3. Dar click en el botén Done para regresar a la grafica, ya con los titulos
incluidos. (ver figura 3.10).

" Graph Data & Titles

H PRIMER TRIMESTAE DE 1331
NGRESOS

MotesEL PRIMER TRIMESTRE DE CADA AND
REGULARMENTE PRESENTA POCDS INGRESOS

XEONAS ,
v{NGRESDS
x

Cet ]
P !

s fig. 3.9
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={ File Edit Yiew Pasge 5Stie Jewt QGraph Arrange  Taoln Window Help
MNo Sglaction Page §

T IESE eI
oW

A

PRIMER TRIMESTRE DE 19981
INGRESOS

InGARICS

e ] .. mr
- LY ]
L " e TR FTEE CE CPOLA b
Al ssmape S fem mpn T ACECE sy SO0

Manejando escalas

Caja de didlogo para escalas de graficas (Graph Scale). Esta caja de didlogo
determina la apariencia de los ejes seleccionados.

Axis to modify Escoger cual eje se desea modificar.

y . Ejey

2y Sezndo eje y

Set manually !, c:arlacajapréxima alaopcién que se quiere controlar

manualmente. Una vez que la caja estd marcada
" manualmente, introducir el valor deseado en la caja
' correspondiente.

Minimum El valor minimo que se desea para las -

etiquetas de la escala del eje. Asegurarse que el valor

minimo sea menor o igual al minimo valor de los datoso
. Freelance cortaré la parte inferior de la grafica.

Maximum El valor mdximo que se desea para las
etiquetas de la escala de] ejé. Asegurarse que el maximo
valor sea mayor o igual que el valor mayor de los datos
de la grafica o Freelance cortard la parte superiordela .

grafica.
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Major Ticks Digite un valor para las marcas mayores
o intervalos de valores para el eje seleccionado. Esto se — -
aplica solamente al escalamiento lineal. Teclear 10 para
esta opcidn resultara en marcas para 0, 10, 20, etc.

Minor Ticks Digite unvalor paralas marcas menores
o intervalos para el eje seleccionado. Esto se aplica
solamente al escalamiento lineal. Teclear 5 en esta
marca, dard como resultado sefiales menores marcadas
en 5, 15, 25, etc.

Nota St se ha marcado la caja de sefiales
menores y no se tecled un.valor, Freelance usa un
intervalo igual alamitad del intervalo de sefiales mayores.

Indicator Afiade una segunda linea al titulo de la
escala del eje. Especificar el titulo en la caja del indicador
(Indicator box). Usar el indicador para clarificar el
significado de los valores de los datos. Por ejemplo si el
eje"y" es en billones, marque la caja de indicador y teclee
"billones".

Exponent Escala los valores de datos en unidades
manejables. Especificar el valor del exponente en
potencias de 10. Usar exponentes si los valores son muy
grandes o muy pequeiios. ‘

Type Tipo de grafica

Linear Muestra lacantidad de cambio absoluto

entre los conjuntos de datos. Todos los tipos de grificas,

excepto las graficas de pastel y las graficas de tabla“
" _ pueden utilizar escalas lineales. :

Logarithmic Muestra la taza (pocentaje) de cambio
entre conjuntos de datos. Las graficas de barra horizontal
overtical, delinea, dedispersién xy, debarras-lineas ylas .
HLCO (alto-bajo-cierre-apertura), pueden utilizar escalas
logan'tmicas.
: |
Use separate scale Marque la caja de uso de escalas separadas (use separate —
; scale) para usar dos escalas diferentes para el eje "y". Es |
de utilidad para dos conjuntos de datos que vanan
considerablemente en sus valores.

3-10
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Scale axis position Selecciona una posicién para el eje sefialado de las
posibilidades mostradas en la caja que se abre hacia
abajo.

Left Especifica que el eje "y" aparecerd en el
lado izquierdo, si la orientacion de la figura es vertical, y
en la parte baja si la orientacién es horizontal.

Right : Especifica que el eje "y" aparecerd en el
lado derecho del 4rea de graficacién si la orientacién es
vertical, y en la parte superior si la orientacién es
horizontal.

Both Especifica que el eje "y" aparecera tanto
en el lado izquierdo como en el lado derecho, si la
orientacidn dela grafica es vertical, y enla parte superior
e inferior si la orientacién de la grafica es horizontal.

Log grids Dar un click en log grids para traer la caja de dialogo
Graph Scale Log Grids, para colocar manualmente la
posicién de las lineas logaritmicas. (papel logaritmico).

Preview Dar un click a Preview para ver los resultados de las .
elecciones antes de aceptarlas.

Agregando Grids a la grdfica

Caja de didlogo Graph Grid. La caja de didlogo que se presentaenlafigura3.11 :
define y seleccionan los estilos de Grid (emparrillado o malla) mayor y menor. |

L] ' ; . - Glaph Grid

Majen grid & ticks ™ [ Mioar grid & Scke ™
(Y ] 3 Dicplay g O Ougley pd
0 g & Display Ve & Dipiay ticke
X Coler Caler
0% s ——8] | | waen —JH |
e [<----F | {spte [------F e

tig. 3.11
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Axis to modify Selecciona el eje que se desea modificar.
X eje "x"
y eje "y’
2y segundo eje "y"

Major grid & ticks Selecciona las caracteristicas del grid mayor y las marcas
(ticks) para el eje seleccionado. El grid atraviesa el marco
de la grafica de lado a lado. Las marcas (ticks) se
despliegan a lo largo del eje.

Display grid Activa la opcion para desplegar el grid
mayor.

Display ticks  Activa la opcién para desplegar las
marcas mayores.

Color Selecciona un color de la paleta de
colores o de la biblioteca de colores.

Width Selecciona el ancho de las lineas.

Style Selecciona el estilo de linea para el grid.
Los marcos siempre son lineas sélidas.

Minor grid & tick  Selecciona las caracteristicas del grid menor y marcas
para el eje seleccionado.

Display grid Activa la opcién para desplegar el grid
menor. ‘.

Display ticks  Activa la opcién para desplegar las

marcas menores.

Color . . Seleccionael colordelapaletade colores . -
- o de la biblioteca de colores. : . r

Width Selecciona el ancho de las liﬁeas. ' '
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Tick location Selecciona el lugar donde aparecerdn las marcas en el

marco. - *
Preview Muestrael resultadodelo seleccionado antes de aceptarlo.
Agregando marcos a la grdfica.

La caja de dialogo que se presenta en la figura 3.12 permite agregar a la grafica -
un marco, determinando las caractensticas del mismo.

Graph Frame

Edge—] MAmea
Coior [MEE] | | cotr T3]
wiah [——3] | | Bttern [Norw ]3]

e et
¥ Cantel’

_ fig. 3.12 .
Frame type Selecciona las partes del marco que pueden
ser seleccionadas.

Heigth for volumen bars frame Unicamente se aplica a las graficas HLCO. La
altura de las barras de volumen del marcoen
una grafica HLCO aparecen como porcentajes -
de una gréafica completa.

v Edge Selecciona el color, ancho y estilo de las lineas
del] marco. '
Area Selecciona el color y fondo del patrén paralos

marcos rellenos. !

Preview Muestra el resultado delos seleccionado antes ‘
de aceptarlo. '

313
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Agregando leyendas a la grdfica.

La caja de didlogo que se presenta en la figura 3.13 permite seieccionar el tipo,
tamafio y caracteristicas de las letras de las leyendas, asi como su ubicacién en

la gréfica.

‘:(iraph Legend “ <"

FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS

@Uselngond! O Ure [able under graph
[ Forst
Eoce [Ronica | [§] 2 Noma
Sige  |Mednm 4! Bldd
R Lvakic
Lol FESENES 0 Undextine
O suikeou
[ Edge Area
o JE) | | oo T
steon | | purer
sude Mo {3l | | (7 shedow
TLm:alion
O Lo O Intide
® Right | © Outsige
O Iow
Q detiog
1 Hidg legend
fig. 3.13

Agregando etiquetas de valor a la grédfica

La caja de didlogo que se presenta en la figura. 3.14 permite agregar y .
seleccionar el tipo, tamafio y caracteristicas de las letras que aparecen como
etiquetas de calor para cada punto de la grifica. Por ejemplo, en una grafica de
barras despliega arriba de cada barra el valor numeérico que le corresponde. (ver

.+ figura 3.15).

Fomt
Eece IR & Normal
Siee {Smatt gl"‘
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Coler 0 Undertie
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PRIMER TRIMESTRE DE 1991
INGRESOS

INGRESOS
2,000,000

N mvzo
O xero

B ==o

pzmanaw prm s prmaese
ZONAS
EL PRIMER TRME $TRE O G ACA MO
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fig. 3.17

PRIMER TRIMESTRE DE 1991
INGRESOS

INGRESOS

B oo
] sxao

o LI Y S, |
pronam ptsw pinesw . {
ZONAS
L PRMIR TAMESTRAEDE CADAND
REOLLARENT PRESTNTAPOOOS NGRESOS

fig. 3.18
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PRIMER TRIMESTRE DE 1991
INGRESOS
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1 60000

|m L i I
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fig, 3.19
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4. IMPRESION

Cuando se prepara una presentacidn, puede pensar en imprimir algunas
paginas o acetatos para complementar la informacién. A menudo se tiene
alguna razén para imprimir la presentacién por ejemplo si esta presentando
transparencias o acetatos puede imprimirlos en su propia impresora o menrnu'
toda la presentacion para hacer pruebas y revisiones.

En este capitulo se aprendera como adicionar encabezados y notas al pie
(elementos que solamente se pueden ver cuando se imprime una pagina).
También se aprendera como configurar la impresora, imprimir una séla pagina.
o paginas multiples.

4.1 Adicionando Encabezados y Notas al Pie.

Un encabezado es un texto que aparece en la parte superior de la pagina y una
nota al pie es un en la parte inferior de la pagina. El encabezado esta localizado
debajo del margen superior y la nota al pie en la parte superior del margen
inferior. Normalmente los encabezados y las notas al pie se usan para
identificar a la presentacién o para introducir alguna informacion. .

Es posible incluir un titulo o descripcién en los encabezados o notas al pie, asi
como el niimero de pagina o la fecha. Freelance imprime los encabezados y
notas al pie automaticamente, y en el caso del nimero de pagina lo imprime en
forma secuencial. Sin embargo, los encabezados y notas al pie no aparecen en
la pantalla solamente cuando se imprime alguna pagina . '

-

Para adicionar un encabezado o nota al pie:

1. Seleccione Page Setup del meni File.

2. Digite el texto que se desea incluir en el encabezado en la caja
superior. Para alinear el texto use el cardcter de la barra vertical (}),
para incluir el nimero de pdgina use el signo (#), y el signo de arroba
(@) para incluir la fecha.

3. Dar OK (ver ﬂgura 4.1) . | i
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fig. 4.1
Puede incluir hasta 45 caracteres en el encabezado o nota al pie.

Si quiere que el texto aparezca en mas de un renglén o linea separe el |
texto por medio del caracter de tilde (7).

Freelance imprime el texto de los encabezados y notas al pie con el tipo
de letra Ariel MT de 10 puntos. Este tipo de letra y tamafio no pod.ra ser
modificado.

Se puede seleccionar la alineacién de los encabezados y notas al pie en

tres posiciones: Alineacidn a la izquierda, a la derecha o centrado. A

menos que se inserte el caracter de la barra vertical (|) antes del texto,
' éste sera alineado a la izquierda en forma automatica.

Si se inserta una barra vertical (|) centrara el texto; si se insertan dos
b;m‘as se alineari el texto a la derecha.

Nota' Para insertar una tilde (), un cardcter de barra vertical (|), el

51g'no de numeracién (#), o el signo de (@) en el encabezado o nota al
pie, digite antes de estos caracteres una diagonal inversa o slash (\) para -—-
indicarle a Freelance que no tome estos caracteres como cédigos.

4.2 L
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4.2 Configuracién de la Impresora.

Una vez que se haya adicionado un encabezado o nota al pie se esta casi
listo para imprimir las paginas de la presentacién. Freelance permite
imprimir de diferentes formas, perc primero se necesita estar seguro de
que la impresora este configurada correctamente. Esto incluye varias
condiciones, como:

La marca y el tipo de impresora que se esta usando.

El grado de resolucién que se desea (lo que afecta la calidad de impresidn
y la velocidad).

El tamafio de papel que se esta usando.

Los siguientes pasos resumen el procedimiento para configurar la
impresora.

1. Seleccione del menu File la opcidén Printer Setup.

2. Dar click en la segunda opcion, Printers, y seleccione la impresora
apropiada.

3. Dar click en el botén Setup.

4. Cheque las opciones de default para estar seguro que la resolucidn,
la orientacién y el tamafio de papel sean los deseados. Hacer los
cambios necesarios si las opciones son diferentes.

5. Dar OK

6. Dar OK

4.3 Imprimiendo la Presentacién

Cuando se imprime, tiene la opcién de imprimir solamente una hoja, o ,
una parte de la presentacion, o toda la presentacién. B
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Ademas se tiene la opcién de imprimir una ldmina en una hoja completa
o varias laminas en una pagina.

Si se desea imprimir con el Qutliner, puede imprimirse toda o parte de
la presentacién, pero no se puede imprimir el QOutliner (organizador de
laminas). Para imprimir del Outliner, seleccione del mena File, Print. Se

presentara la caja de didlogo como si estuviera en la vista de la pagina
actual.

Imprimiendo sélo 1a P4dgina Actual

Si se imprime la pdagina actual solamente permite checar el texto o grafica
en la forma "hard copy".

Para imprimir la pagina actual:

=

. Desplegar la pagina que se desee imprimir en el modo de vista actual.
2. Seleccionar del menu File la opcion Print.
3. Dar click en Current presentation page only.

4. Mover el mouse hasta la opcidn Print.
Imprimiendo una parte o toda la Presentacién

A menudo se desea imprimir parte de la presentacién. Posiblemente se
quiere imprimir solamente una serie de graficas para permitir a los
espectadores ver la informacién en una forma concentrada. Para
imprimir un rango de la presentacion siga los siguientes pasos:

1. Seleccionar del ment File la opcién Print.

2. En la caja de didlogo que aparece dar click en la opcién From page: :
digitar el nimero inicial, después dar click en To: digitar el nimero
final. Por ejemplo: si quiere imprimir de la pagina 5 a la pdgina 8
digitar 5 en From page: y 8 en To: como se muestra en la figura 4.2.
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fig. 4.2 :
3. Dar click en Print.

Para imprimir toda la presentacion seleccione el nimero inicial en cero
(0) y el nimero final en 999, Freelance asumira que se va a imprimir toda
la presentacidon (ver figura 4.3).
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Imprimiendo Varias Ldminas en una Hoja.

Posiblemente se quiera distribuir los handouts a su audiencia antes,
durante o después de la presentacién; los handouts permiten tener una
idea general de la presentacidn, seguir sus puntos principales o revisar
su contenido después. Cada hoja de handout puede tener dos, cuatro o
seis paginas de la presentacién. Se debe determinar cuantas ldminas por -
pagina serd mds efectivo y apropiado. Si la presentacién tiene gréficas
complejas y texto detallado, probablemente no mas de dos paginas se
deben incluir en cada handout . Si la presentacion tiene grificas simples
y poco texto, puede incluir seis laminas de la presentacién 'en cada
handout, sin desconcertar a la audiencia.

Para imprimir handouts:

1. Seleccione del menu File la opcion Print.
2. Dar click en Handouts.
3. Dar click en el diagrama apropiado para el Handout deseado.

4. Dar click en el botdn Print (ver figura 4.5).
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5. IMPORTACION Y EXPORTACION.

5.1.

Unhecho existente dentro delainformacién que se maneja enlas computadoras
es que los datos se encuentran en algin otro paquete distinto al que utilizamos

comunmente. Dentro de este capitulo se explicard como utilizar aquella -
informacién que se encuentra en otros paquetes dentro de Freelance for .

Windows sin necesidad de reescrbirla de nuevo. A este proceso se le conoce
comunmente como importacion de archivos.

Iintercambio de Informacién con Windows.

Dentro del ambiente Windows el Clipboard es utilizado para copiar, mover y
pegar textos, graficos y datos dentro de Ia misma aplicacidn.

Para el caso de Freelance for Windows la informacidn se copia o se mueve desde
la aplicacidn donde esta reside. -

PARA TRAER INFORMACION DE CUALQUIER APLICACION WINDOWS A
FREELANCE FOR WINDOWS

1. Active la aplicacion Windows seleccione la informacién:

En caso de texto

Colocar el cursor del mouse al inicio del texto, oprimir el botén izquierdo del

mouse sin soltarlo y deslizarlo hasta llegar al final del texto.

En caso de gréficas o dibujos

click en el objeto para marcarlo, o bien utilice la herramienta de tijeras

(depende del tipo de aplicacidn donde este el objeto)

2. Seleccionar la opcién COPY del menu EDIT, o el icono que realiza esta
funcién. Al seleccionar esta opcidn la informacién pasara al Clipboard.‘

3. Active Freelance For Windows y seleccione la presentacién y Jaldminaen
donde colocara la informacidn.

5-1
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4. Seleccionar el meni EDIT y la opcién PASTE. o el icono que realiza esta
funcién. La informacidn aparecerd en la pantalla (ver figura 5.1).

=| Elle Edit View Pega Styie JTawxi  Graph  Arranges  Tools  Window ue-lp 2
Group Hugue §

FAEDF BI7IR TRE T

- el
TSR

i
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DA |

fig. 5.1 .
Este procedimiento funciona en al caso de que se quiera importar inicamente
informacion que existe en otros paquetes de ambiente Windows. Si usted desea
importar informacién desde otro paquete que no se encuentra dentro del

ambiente Windows, el procedimiento es diferente y se explicard a detalle en
el siguiente capitulo.

5.2 Importando Otros Archivos ("Archivos No Windows").

Algunos programas, incluyendo programas o paquetes que no se encuentranen

Windows, permiten salvar la informacién como un archivo tipo texto, conocido

. mejor comno archivo tipo ASCII. Al salvar un archivo como tipo ASCII este ya'

‘no conserva opciones de formato especiales (como negritas o tipos de Fonts)

ni formatos de pigina (como indentacidn o tamaiios especiales de pdgina). Este
archivo no tendra graficos pero tiene el texto como tal.

Para traer textos hechos en editores o procesadores de palabras que no estin
en ambiente Windows, se debe de seguir el siguiente procedinﬁento.

1 Colocarse en la presentacmn y en la lamina donde usted desea copiar el o
texto y seleccione el icono de texto de la barra de herramientas, y después
de un click en la lamina' para crear un bloque de texto. Su texto se

: " posicionara en esta irea en el momento de importarlo. - ' - '

:

. _ 52
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Lo
1

2. Seleccionelaopcién IMPORT del men(i FILE. Una caja de didlogo aparecera
en la pantalla (ver figura 5.2).

e R N NG
[!.1 Fila Edh  VYiew Page

Fum Lomma
[a3CiaPmng

fig. 5.2
: 3. Use la caja donde se especifican los tipos de archivo para seleccionar el
formato en el que se encuentra su informacidn, después seleccione el
directorio donde esta el archivo y seleccione el archivo a importar. Usted
también puede escribir directamente el nombre del archivo en la caja de
archivos si lo desea

4, Asegurese de que el drive y el directorio sean los correctos yde un click en
OK. Freelance Graphics leera el texto contenido en el archivo No Windows
y lo desplegarj en la pantalla.

Una vez que el texto se encuentre en la caja de texto, usted tendra que ajustar
el tamafio del texto, cambiar el espaciamiento o hacer otros cambios pertinentes
para que se texto se vea bien en la lamina, que usted aprendié en el capitulo de
creacién y edicién de laminas (ver figura 5.3).
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5.3 Importacién de Hojas de Cilculo.

Si usted desea importar hojas de calculo a Freelance for Windows el
procedimiento es diferente al de texto, debido a que por lo general usted desea
conservar el mismo formato de la hoja de calculo (Columnas y Renglones).

1. Paraimportar hojas de célculo primero se colocard en la limina donde ird .
la hoja de calculo y formateard la lamina para una grafica.

2. Seleccione el icono de graficas en la caja de herramientas o seleccione
GRAPH NEW.

3. Seleccione un tipo de grafica y de un click en OK. Aparecera la ventana de
Data y Titulos de la Ventana.

4. En la ventana de Data & Windows Titles indique el tipo de archivo que
desea importar y seleccione el directorio donde se encuentra el archivo,
marque o escriba en la caja de archivos el nombre del mismo y de un click
en OK. La hoja de cdlculo se desplegara en la ventana de DATA.

S. Seleccionelos campos de datos que quiere importar marcandolos dentro de
la ventana y seleccione OK.

6. Aparcerd la ventana de destino de la importacién de datos donde se
encuentran las opciones de importacién. A continuacion se explican cada
una de las opciones de la ventana (ver figura 5.4).

G T, MR R TV BRI IS TR e T

N . ! 1

g fig. 5.4
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SELECCIONAR DESTINO. Se pueden enviar los datos a toda la grafica, parte
de la grafica o al Clipboard. Las opciones que se encuentran en la parte derecha
de la ventana cambiaran dependiendo del destino que seleccione. -

WHOLE GRAPH. Los datos seleccionados crearan una grafica completa
incluyendo todas las especificaciones de datos y ejes, etiquetas o leyendas.

PART OF GRAPH. Los datos que se seleccionan pasaran a formar parte de |
la grafica como el conjunto de datos "A".

CLIPBOARD. Esta opcion pega los datos al Clipboard pero no a la ventana
de Graph Data & Titles Window hasta que se posicione el cursor ahi y se
seleccione PASTE. s

DATA SET FROM. Freelance puede acomodar los datos en columnas o
renglones.

ROWS. Esta opcidén utiliza la primera fila con datos numéricos como
"conjunto de Datos A", las filas de la hoja de calculo apareceran como columnas
en la ventana de Graph Data & Titles Window.

COLUMNS. Esta opcidn utiliza la primera columna con datos numéricos
como "Conjunto de Datos A".

X-AXIS LABELS FROM 1ST ROW. Si usted elige la opcién DATA SET FROM
ROWS, el primer rengldn de datos de la hoja de calculo se convierten en
etiquetas de eje de las X's en la ventana de Graph Data & Titles Window.

LEGEND LABELS FROM 1ST COLUM. Si usted elige la opcién DATA SET i.
+  FROM ROWS, seleccione esta opcién para tener la primera columna de los

datos convertida en leyendas en la ventana de Graph Data & Titles Window.

X-AXIS LABELS FROM 1ST COLUM. Si usted elige la opcién DATA SET FROM
COLUMS, la primera columna de datos de la hoja de cédlculo se convierten en
etiquetas de eje de las X's en la ventana de Graph Data & Titles Window.

LEGEND LABELS FROM 1ST ROW. Si usted glige la opcién DATA SET FROM
COLUMS, seleccione esta opcién para tener la primera fila de los datos
convertida en leyendas en la ventana de Graph Data & Titles Window.
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La opcion de LINKS DATA funciona cuando se importan hojas de célculo de
LOTUS 1-2-3. Si usted selecciona dicha opcién los cambios o modificaciones

que haga en Freelance se haran automaticamente en la hoja de calculo de
LOTUS 1-2-3. )

La importacion de hojas de calculo copia todo excepto el titulo al inicio de la
hoja, debido a que no puede convertir una celda de texto en una celda gréfica.

En caso de que necesite regresar a la ventana de importacion de datos Graficos.
oprima la tecla de funcién F6é de la ventana de Graph Data & Titles Window.
La ventana de importacién aparecerd en la ventana y de nuevo se podra
seleccionar los campos que desee utilizar en la grafica (ver figura 5.5).

Wi Help

2200
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Ty o . O S
A 2660 2661 -

i

fig. 5.8
5.4 Preparacién de Liminas para Exportar.

1
|

As{ como usted puede traer datos de otros paquetes a Freelance for Windows, |
usted también puede llevar presentaciones o ldminas hechas dentro de este
paquete a otros paquetes. A esta operacién se le conoce como Exportacidn.

La exportacién se puede hacer a los siguientes paquetes. . Co

L
- Freelance 2.0 o versi6n posterior, que maneja la extensién .DRW. |

'- Graphwriter II (.DRW). A : L
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- Freelance Plus y Freelance Graphics para portafolios en DOS (.PFL).

- Freelance Plus 3.0 o posterior y Freelance Graphics para metarchivos ANSI
en DOS (.CGM).

- Metarchivos de Windows para otras aplicaciones windows (. WMF).

- Showsenpantalla para Freelance Plus 3.0 o posterior y Freelance Graphics
para DOS (.SHW).

Para exportar la presentacién como un portafolio, Freelance Graphics utiliza

el mismo nombre de la presentacion para el portafolio. Para los archivos
individuales com extensién .DRW, Freelance Graphics utiliza las primeras seis

letras del nombre de la presentacion seguidas de dos numeros que van

incrementiandose.,

Al exportar de Freelance Graphics for Windows a Freelance Plus o Freelance
graphics para DOS hay que tener en cuenta que el Freelance para Windows
tiene mas opciones de color que no son disponibles en los paquetes a los que
se exporta, debido a que esto no depende de un dispositivo externo donde se’
pudieran configurar estas opciones. Otras diferencias que existen son los tipos
deletra; enlas aplicaciones donde se esta exportando solamente se pueden usar
ocho como maximo, mientras que Freelance for Windows no tiene limite de uso
de los mismos.

Para exportar de Freelance for Windows

1. Coldquese en la presentacion y la lJamina que quiere exportar.
2. Seleccione FILE EXPORT.

+ 3. Apareceraunacajadedidlogo donde debe de escribir el nombre y directorio
del archivo exportado. ‘

4. Seleccione una de las opciones de tipos de exportacién y después de OK.

FR.EELANCE (.DRW). Exporta el archivo para que se utilice en Freelance '
Plus ver 2.0 o posterior, Freelance Graphics para DOS y Graphwriter II. '

ANSI METAFILE (.CGM). Crea un metarchivo para que se utilice en,
Freelance Plus ver 3.0 o posterior, Freelance Graphxcs para DOS y otras.
aplicaciones en DOS.
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FREELANCE PORTFOLIO (.PFL). Crea un archivo de portafolio para que
este pueda ser leido en Freelance Plus ver 3.0 o posterior, o Freelance Graphics
para DOS.

WINDOWS METAFILE. (.WMF). Crea un metarchivo para que se lea en
otras aplicaciones Windows.

SCREEN SHOW. (.SHW). Crea un archivo para el show en pantalla que
puede utilizarse para Freelance Plus ver 3.0 o posterior. Al seleccionar esta
exportacion existe una opcion donde se puede definir el tiempo, el adaptador
de graficos y si desea correr el show directamente desde DOS.

5-8 -
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6. PROCESOS BATCH.

6.1 Creacién.

Un SCREEN SHOW despliega una presentacién pagina por pagina en la
pantalla de la computadora. Se pueden especificar efectos especiales para '
realzar el despliegue de cada lamina. Un SCREEN SHOW sirve como medio .
para hacer mas atractiva una demostracion comercial, presentarideas ante una
audiencia, o para tener una vista previa de una presentacién en el momento de
creacion.,

6.2 Animacién.

Se puede realzar un SCREEN SHOW agregando efectos especiales. Para
hacerlo, se despliega la caja de didlogo haciendo click sobre Effects, que esta
dentro de View Screen Show (ver figura 6.1).

b View Screen Show

View from page: ll ] to: |_999 ]
Timing
® Manual
O Auwto:

El segonds

3 Bun sthow continuously

fig. 6.1
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La siguiente tabla indica los efectos.

Efecto Desplegado

Top, De arriba hacia abajo
Bottom | De abajo hacia a arriba
Leftside - Deizquierda a derecha
Rightside Ije derecha a izcllluierda
Blinds Escondido

Louvers De Persiana

Checkbeard Tablero de juegos

Center Al centro

Box De caja -

Zigzag Zigzagueando

Hsplit Dividida horizontalmente
Vsplit Dividida verticalmente
Ilieplace Reemplaza B

Si se planea usar la presentacién final como un Screen Show, se elige también
el comando File, Printer, Setup y se elige Optimize para el Screen Show, Esta
opcion:

Despliega el Screen Show automaticamente cuando se elige View Screen
Show o File Print ' ‘

' . Cambia el Printable area a la pagina completa (el Printable area para una
pagina impresa usualmente tiene un margen angosto)

. Ajusta el Aspect ratio de cada pdgina a las dimensiones de la pantalla

Usa los colores de la biblioteca de salida a pantalla (en lugar de los colores.
de la biblioteca para impresora).

o f—— - ) ' . -
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6.3 Ejecucién.

“*¥** Para ejecutar un SCREEN SHOW, se utiliza uno de los siguientes métodos :

1. Se elige View Screen Show en el menu o bien
2. Se da click con el mouse en el Smarticon SCREEN SHOW

Se puede usar el teclado o el mouse para controlar el SCREEN SHOW en el
- momento de ejecucion.

Para ir a la siguiente pagina, presionar PgDn o Enter o hacer click con el
boténizquierdo del mouse.

Parairala pagina anterior, presionar PgUp o hacer click con el botén derecho
del mouse

Para encender o apagar el despliegue del apuntador del mouse, presionar
la letra P.

Para hacer una pausa o continuar después de una pausa, presionar la Barra
espaciadora.

Para finalizar el SCREEN SHOW, presionar Esc.
Creando un screen show que corra desde DOS.

Se puede exportar una presentacion como SCREEN SHOW y correrla desde el |
prompt de DOS en cualquier computadora sin importar que FREELANCE °
GRAPHICS FOR WINDOWS este instalado o no en dicho equipo. Para hacerlo

; * . basta con seguir este procedimiento:

-

1. Elegir File, Export.
2. Definir el PATH correcto de destino del archwo

3. Para exportar tal cual, elegu' SCREEN SHOW en la caja de opciones del
menu Export

4. Elegir Options. ~

.- 5. Marcar Run Scréen Show directamente desde la caja.

6-3
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6. Salir haciendo click 2 veces sobre OK. BN

FREELANCE GRAPHICS copia el archivo SHOW.EXE al mismo directorio al

cual se exporto el SCREEN SHOW y as{ poder ejecutarlo en cualquier sistema
DOS. Para poder correrlo se digita:

SHOW <Nombre del archivo> y se da Enter.

El nombre de] archivo debera ser el SCREEN SHOW exportado y debe tener la
extension .SHW. Mientras corre el SCREEN SHOW se pueden usar las mismas
acciones con el mouse y/o con el teclado que se realizan cuando se corre bajo
WINDOWS. Cuando el SCREEN SHOW termina se visualiza en pantalla una
lista con las laminas que no se hayan visualizado y larazén de ello. Presionando
Enter o Esc se termina de ver esta lista.

El SCREEN SHOW lista enseguida todas las laminas que contenga. Se puede
elegir una lamina de la lista y resumir el SCREEN SHOW desde ese punto o
presionag Esc para salir al prompt de DOS.

Cuando se esta haciendo una presentacion y se necesita regresar a una lamina
determinada para responder a una pregunta, presionar Esc dos veces para
detener el SCREEN SHOW y desplegar la lista de laminas, se elige ]a ldmina en
la que se quiere reiniciar y se presiona Enter para resumir la presentacién.

Al crearun SCREEN SHOW que corradesde DOS, FREELANCE GRAPHICS FOR
WINDOWS genera archivos con extensién .SHW y .GX2, los cuales son
compatibles con versiones anteriores de FREELANCE. La siguiente tabla
muestra los efectos especiales de FREELANCE GRAPHICS FOR WINDOWS y
los efectos equivalentes en versiones anteriores. -

Efectos en Freelance anluu for Wmdow: ]F.fectos y Du-ecmén en Ambxente DOS_
e 2 L .- Wipe, Bottom -, ;
Wipe, Top
. Wipe, Right -..
Wipe, Left
5 Seroll, Up oy
Scroll, Left
I3 -Fade None "
Spu'al Clockmse

Chiéckboard
Center
Box'—:’=~
Zigzag
Hsplit "
Vsplit
L

"M

e N
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6.4 El Manejo del Outliner.

i

(o

El Outliner View nos da‘utia vista del flujo de la informacién textual en una

presentacion. Se puede usar esta vista para agregar texto y crear, revisar, y

organizar una presentacion agregando, moviendo, o borrando paginas, como
- se muestra en la figura 6.2.

v Ellu EdR  View inge  Lbae  peet Grelh sangee Tools ﬂlndw Help
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-PaiﬂLaﬂQi&SZ..ﬁﬂ.llﬁnﬂ_m adq | qramge
= CBD »".-".ir.l“-'-l.’_:..' S e
CURSOS PROGRAMANOS, -
«-SlSTEMAOPERATNODOS
-»‘"‘-SISTEMAOEERATNOUNK
s WINDOWS: - AR

O e e
LOTUSEORWINDOWS

£ig. 6.2 :

- Se puede ver el Outlmer View como el lugar donde iniciar una presentacion. Se

puede ficil yrapidamente tomar nota de las ideas, organizarlas y desarrollarlas

en ldminas de texto. Conforme se continia la construccion de la presentacidn,

se avanza o retrocede entre el Current Page y el Page Sorter Views del Qutliner

»  para ver el texto, la estructura de una pagina, y la !émma en tamafio normal
'de la pmentauén :

Para pasar al Outliner View, hacer click en el icono de Outliner o elegir View,. -

Outliner. EI OQutliner no despliega los atributos del texto, y no se pueden

asignar atributos en esta vista. Tampoco se puede asignar, cambiarse, borrar
' 0 desligar una estructura de pigina de un SmartMaster en esta vista.

Para cortar, copiary pegar texto en el Outliner View, elegir Edit Cut o Edit Copy o
y Edit Paste. )

. 6-5
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Para desplegar una pagina en modo normal, hacer click dos veces én el icono
de inicio de la pagina deseada.

Para asignar atributos al texto, cambiarse a modo normal y elegir el modo de
edicion de texto. B

Para asignar estructuras de pagina al SmartMaster.cambiarse a Current Page
o Page Sorter View, :

Para imprimir todas las paginas de una presentacidn desde el Outliner, hacer
click sobre el Smartlcon, presionar F7 (Print) o elegir File Print. No se puede

 imprimir el Outliner, _ :

",

Agregando una pdgina en outliner.

El icono de inicio de pagina marca el principio de cada pagina. Cuando se crea
una presentacion, el Qutliner contiene un icono de inicio. de pagina para la’
primera de la presentacién. Para agregar paginas adicionales, presionar Enter.
FREELANCE GRAPHICS inicia una linea de texto al mismo nivel de la linea
anterior. Segun las necesidades, presionar Shift+Tab para elevar el nivel hasta
que despliegue un icono de inicio de pagina. '

Digitar el titulo de la pagina al lado derecho del icono de inicio de pagina.
Después digitar el texto para esa pigina y elevar o degradar las'lineas de texto
segun las necesidades. FREELANCE GRAPHICS automadticamente asigna la
estructura de pagina con el bullet de una columna a la nueva pagina cuando
se cambia a Current Page o Page Sorter View.

Navegando en el outliner.

Para moverse a través de las paginas en el Outliner, usar las siguientes teclas:

.. Ctrl+Home y Ctrl+End mueven a la primera y dltima pigina
' respectivamente. :

PgDn y.PdUp mueven una pantalla anterior o una pantalla posterior cada — -
vez. L :

i
. Flecha arriba y 'Fleclr}é']‘ abajo mueven arriba y abajo una lfneaflm.
respectivamente. T T S };

. . . st i:*; ‘:e:

1
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* . ..... Cul+PgUp y Ctrl +PgDn mueve arriba o abajo una pégina cada vez. La
.. - primeravez que se presiona cualquiera de estas dos opciones, FREELANCE -
. .. GRAPHICS selecciona.la pagina en donde se encuentre el punto de
‘ insercién. La siguiente vez,que se presionen, apareceran la pigina anterior
o la siguiente respectivamente. También se pueden usar las barras de
enrollamiento.

i .Agregando texto en outliner.

El texto que se digita en el Outliner es el texto de la presentacién. Se puede

. facilmente escribir todo el texto para una presentacién en el Qutliner. El

; Outliner coloca el texto que se digita en los bloques de texto del SmartMaster.

Esto se visualiza cuando se pasa del Outliner al Page Current o al Page Sorter
View.

El texto que se digita a continuacion de un icono de principic de pigina es
el titulo de la pdgina y es colocado en el bloque para el titulo de la pagina
del SmartMaster. (Si se agrega texto para una pagina que no tiene bloques

* de texto de SmartMaster, el texto es colocado en un bloque de texto standar
en el Current Page View).

. Eltexto que se digita como contenido de la pagina es colocado en el primer
bullet de texto del SmartMaster. Se pueden digitar hasta tres niveles de
contenido de pagina y FREELANCE GRAPHICS mantiene estos niveles en
los bloques de texto del SmartMaster. En el Outliner, los niveles se

- . muestran como texto identado (ver figura 6.3).

Iee Grmch  Arecnize Tools YWindow Help

) fig. 6.3
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Para cualquier pigina que se cree, FREELANCE automaticamente les asigna

.“una estructura de pdgina SmartMaster con un bullet de una columna cuando

se pasa al Current Page o al Page Sorter View: Se pueden cambiar las
asignaciones de la estructura de pagina en el Current Page o en el Page Sorter

View. s
[

Cuando se digita el texto de la presentacién:

Presionar Enter para empezar un huevo parrafo o linea

. PresionarTab yShift+Tab ohacerclick enlosiconos de Promote y Demote
para cambiar el nivel o identacidn de una linea o parrafo

Seleccionar, cortar y copiar texto segun las necesidades.

El Qutliner despliega unicamente los dos primeros bloques de texto de una
pdgina de presentacién creada en otra vista.

A la inversa, en el Outliner se pueden crear inicamente dos bloques de texto
para cada pigina. Se pueden crear bloques de texto adicionales en el modo
Current Page.
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