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SESION 9

TRABAJO CON LOS OBJETOS GRAFICOS DE POWER POINT

. CONTENIDOS:
1. Trabajo con imagenes en Power Point.
2. Diapositivas con organigramas en Power Point.
3. Utilizacion de la barra de dibujo en Power Point.
4. Creacioén de una tabla de Excel en Power Point.

Il. OBJETIVOS:
Al término de la Sesion, el alumno:
o Conocera el proceso para trabajar con imagenes.
e Disefara un organigrama en una presentacién de Power Point.
e Conocera los elementos de la barra de dibujo.
e Creara una tabla de Excel junto con su correspondiente grafica estadistica.

lll. PROBLEMATIZACION:
Comenta las preguntas con tu Asesor y selecciona las ideas mas significativas.
e ;Qué tipos de imagenes te gustaria utilizar en un trabajo, para darle mayor
presentacion?
e ;Cual es la funcion de la Vista de Clasificador de Diapositivas? ;Qué posibilidades de
ofrece?
e . Cbmo funciona el Buscador de Diapositivas?

IV. TEXTO INFORMATIVO-FORMATIVO:

1.1. Trabajo con graficos en Power Point.

Los graficos se utilizan bastante en las presentaciones por su facilidad de esquematizar gran
cantidad de informacion.
Para insertar un grafico en una diapositiva debes dar clic en la barra estandar. IH_jE

PowerPoint insertara un grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de datos que contiene las
cantidades que se representan en el grafico.
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Una vez insertado el grafico es muy facil |Epresentaciont Hoja de datos
de modificar los datos de la hoja de datos: | A B c D EW
| 1er trim. |2do trim. [3er trim. |4to trim.
. - . 1_af|Este 20.4 274 90 204 3
Unicamente situate sobre la celda que quieras 2_afl|Oeste 306 386 346 31,6
ope . 3 afl|Norte 45,9 46,9 45 43,9 F
modificar e inserta el nuevo valor que = : Mt |
. . , {111}
inmediatamente veras representado en la

grafica.

Al trabajar con un grafico, también podras hacerle modificaciones como cambiarle los colores, tipo
de barras utilizadas y demas funciones utilizando comandos de la barra de herramientas estandar.
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2.1. Diapositivas con organigramas en Power Point.

Asi como podemos insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar
organigramas que permiten dar una mejor explicacion a los datos en donde existen jerarquias, su
realizacion es muy sencilla.

-

rGaIen’a de diagramas
Para crear un organigrama tienes que seleccionar del menu Insertar la | seeccione un tioa de dagrame:
opcion Diagrama.
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Aparecera una ventana como la siguiente con los tipos de diagramas que

=
te ofrece PowerPoint. ‘ @ O

Debes elegir el organigrama. Organigrama

Usado para mostrar relaciones jerarquicas

Una vez insertado el organigrama aparece la barra de herramientas Organigrama que te
mostramos a continuacion.

Organigrama
& Insertar forma - | Disefio = | Seleccionar = | Ajustar besxto 7{:3 33%: -

A través de esta barra podras controlar todas las operaciones que puedes realizar con el
organigrama.

Para afiadir nuevos niveles en un organigrama tienes que situarte primero en el cuadro del nivel a
partir del cual quieres insertar el nuevo nivel.

Después en la barra de herramientas Organigrama despliega el menu Insertar Forma y selecciona
la opcién Subordinado.
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2 > Insertar forma = || Disefio ~ | Seleccionar = | &justar texto :(':: 93% -

5 subordinado |

& Compariero de trabajo

=L Avudante

Insertar forma te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.

En Disefio podras controlar la mayoria de aspectos relacionados con los niveles y ramas del
organigrama. Estas opciones variaran en funcion del tipo de diagrama que utilicemos.

_ﬂ‘ . . . . .
El botdn % nos permite elegir el estilo del diagrama que queremos dentro de una gran variedad
como puedes apreciar a continuacion:

Galeria de estilos del organigrama

Seleccione un estilo de diagrama:

Predeterminado
Conkorno
Contorno doble
Conkorno grueso
Colores vivos
Sombreadn
Fueqo

Para afiadir texto en los cuadros de algun tipo
de diagrama que incorpora PowerPoint, como
puede ser un organigrama, unicamente tienes
que hacer clic con el botén izquierdo del ratén

Color 30
Degradado
Corchetes
Llaves I
Barras laterales

Franjas l | l | l | l |
Biselado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas
Estructura metdlica

sobre el cuadro del diagrama en el que quieras
insertar texto y veras como aparece el cursor
para que insertes el texto.

Puedes aplicar al texto de opciones de subrayar,

cambiar su tamano, el color de la fuente,
justificar al centro y mas,
3.1. Utilizacién de la barra de dibujo en Power Point.
ipbujo~ [ || Autcformas~ N N O M 4l - @@l - Z-A-=S=2 @ 3

En las presentaciones también se pueden insertar lineas, cuadrados,

circulos, dibujos ya
predisenados y mas.

Dibujar lineas rectas /

Para crear lineas rectas selecciona el boton ™ de la barra de dibujo. /
Si la barra de dibujo no te aparece despliega el menu Ver, elige Barra de
herramientas y por ultimo Dibujo.

Formato de autoforma
A continuacion te mostramos un ejemplo de rectas. e ae—— v
Colar:
Para cambiarles el color a las rectas haz doble clic sobre la Transparen:
que quieras, aparecera la ventana Formato de autoforma que | w= _
te mostramos a continuacion: Cor [N
Tipo: = Grosor: 0,75 pto 5]
En el apartado Linea selecciona el color de linea que mas te | ™"
guste. También puedes cambiar el estilo, grosory tipo de copas [ — [g] ot [ — [
linea. Tamafio nicials Tamafio final
[ Predeterminade para objetos nuevos
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Para dibujar flechas selecciona el boton . de la barra de dibujo. <

Para dibujar cuadrados o rectangulos selecciona el boton L] de la barra de dibujo, después haz
clic sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo arrastralo, veras aparecer el cuadrado, cuando lo
tengas del tamafio que quieras suelta el raton.

Haciendo doble clic sobre él, se abrira la ventana Formato de
autoforma donde podras cambiarle el color de relleno, el estilo
de los bordes (en el apartado linea) o afadir transparencia al
fondo.

Para dibujar circulos y elipses selecciona el botén - de la barra de dibujo, después haz clic
sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo arrastralo hasta donde quieras.
A continuacién te mostramos un ejemplo de elipses y circulos

Para cambiarles el color haz doble clic sobre la que quieras y (/ j .
después en la ventana Formato de autoforma podras cambiarle
el color de relleno, el estilo de los bordes (en el apartado linea) o

afadir transparencia al fondo. . S Q

Dibujar autoformas
PowerPoint te permite dibujar formas ya predisefiadas, como pueden ser una

h L |‘€\’T Lineas [
estrella, bocadillos de distintas formas, etc. &
Para insertar alguna forma predisefiada tienes que desplegar el oaf| Copectores .
menu Autoformas de la barra de Dibujo, elegir el estilo que mas te guste y|HJ Formas hésicas ’
después el dibujo en concreto. Haz clic sobre la diapositiva con el boton| | Fechas detloque  »
izquierdo del raton y arrastralo hasta conseguir la forma deseada. » M Diagrama de flujo >
Una vez dibujada nuestra autoforma podremos cambiar sus caracteristicas ,

. . , %; Cintas v estrellas 3
haciendo doble clic sobre ella y después en la ventana Formato de
autoforma que aparecera, seleccionar el color de relleno o color del borde, V3 Llamadas 4
etc. fﬂ Botones de accidn 3
) ) E‘ Mas autoformas. ..

Dentro de cada categoria tenemos varias autoformas, por ejemplo: utsformas = [\ W [ C

N NN (M| E @ WLk S

{43
so 4| LL% EEEEA2E98
% " e
Lineas OP~&

Cintas y Estrellas
Conectores Botones de accion
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basicas Autoformas

4.1. Creacion de una tabla de Excel en Power Point.

Para insertar una tabla en una diapositiva debes dar clic en el menu Insertary seleccionar la
opcidn Tabla o utiliza el boton de la barra de herramientas. [

Si lo haces a través del menu Insertar te aparecera una |- =
ventana en la que podras indicar el nimero de columnas y | Insertar tabla
filas. Mamero de columnas:
= ' Acepkar
2 )
kdmerao de Filas:
2 )

Una vez determinado el tamafo de la tabla pulsa Aceptar y aparecera una tabla en la diapositiva
junto con una nueva barra de herramientas que te permitira personalizar la tabla.

Tablas ¥ bordes

A ——— 100 o

= . =
- {1 - | Tabla~ | i |:[ L LHE 5| i utilizas el boton & para
crear la tabla se desplegara un cuadro con recuadros azules que indican el nimero de filas y
columnas que tendra la tabla.

a

Tablade 2x 3

Para insertar textoen la
tabla unicamente situate en el recuadro (celda) donde quieras escribir, el cursor se convertira en un
punto de insercion y podras empezar a escribir.
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