CAPITULO 5 |
| Organigramas

Comenzar el proceso: seleccionar
opcion “Insertar organigrama’

Un organigrama es un grafico representativo de la
estructura de una organizacion con sus distintos niveles y
componentes y las relaciones de dependencias entre ellos.
Ademas PowerPoint permite crear organigramas con la
aplicacion Microsoft Organization Chart.

PowerPoint nos ofrece la posibilidad de insertar
organigramas que podemos crear sin salir de la aplicacion.
En primer lugar, podemos insertarlos en aquellas
diapositivas con un disefio expreso para la incorporacion
de organigramas, haciendo doble click en la zona
reservada para ese fin:

Nueva diapositiva H

Elija un autodisefio:
o]

Qrganigrarma

Sin embargo, también podemos crear un
organigrama en una diapositiva cualquiera. Para ello,
seleccionamos el menu “Insertar”, luego la opcion “Imagen”
y finalmente la opcion “Organigrama”:
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En ese momento, se pone en marcha una aplicacion
denominada “Microsoft Organization Chart”, que nos
ofrece la posibilidad de crear nuestros organigramas de un
modo muy intuitivo:

£ Microsoft Drganization Chart - [Dbjeto en Presentacioni]
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Anadir nuevos bloques y mover los
existentes

Podemos anadir también nuevos bloques a nuestros
organigramas, pulsando sobre el botéon que corresponde al
tipo que buscamos, y después, sobre el bloque con el que
lo queremos asociar. Estos botones se encuentran en la
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Barra de Herramientas y nos permiten establecer la
relacion del nuevo bloque con el anterior:

|k ﬁlQlSubDrdinadn:ﬁl = :Colega | Colega: 1 | Gerente: 07 |.-“-‘-.sistente:|:|-||

Para eliminar un bloque que nos interesa, lo
seleccionamos, pinchando sobre él, y pulsamos la tecla
“Suprimir”. Para modificar la informacién de un bloque,
hacemos click sobre €l y pulsamos la tecla “INTRO”. De
este modo, podemos editar su contenido.

Del mismo modo que podemos borrar un bloque, es
posible cambiar su posicion. Para ello, lo arrastramos y lo
dejamos caer sobre el bloque del que vaya a depender,
fijandonos en la forma que toma el puntero del ratéon, ya
que ésta determinara su nueva ubicacion.

También podremos aplicar distintos estilos a
nuestros organigramas desplegando el menu “Estilos” y
haciendo click sobre el modelo que nos interese:

Estilos  Testo Cuadros
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Un ejemplo de organigrama podria ser el siguiente
que vemos en la siguiente ilustracion:

£% Microsoft Drganization Chart - [Drganigrama. opx]
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Modificac
creado
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Por ultimo, para terminar el proceso, desplegamos el
menu “Archivo” y, dentro de €l, ejecutamos la opcion “Salir
y regresar a presentacion”. Aparecera un aviso
informandonos de que el objeto ha cambiado, y solicitando
confirmacion para actualizar la presentacion. Pinchamos
sobre el botén “Si” y el organigrama que hemos creado se
insertara en la diapositiva con la que estuviéramos
trabajando.

Como podemos observar en la imagen siguiente, al
volver a la presentacion el organigrama queda incorporado
en la misma:

S|
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Al hacer doble click sobre un organigrama insertado
en una presentacion, se pone en marcha la aplicacién con
que fue generado, y podremos modificarlo del mismo modo
que hemos visto anteriormente.

Recordemos que podemos insertar un organigrama
en una diapositiva con un disefio preparado para ello,
haciendo doble click en la zona “Agregar organigrama”.

También podemos insertar un organigrama en
cualquier otro tipo de diapositiva, desplegando el menu
“Insertar”, seleccionando la opcion “Imagen” y haciendo
click sobre “Organigrama”.
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Manipulacion de Objetos

La manera de manipular los objetos de las
diapositivas de PowerPoint es muy similar a la que ya
conocemos de las restantes aplicaciones de Microsoft

Office:
Para seleccionar un objeto, hacemos clic sobre él.
Para moverlo, lo arrastramos a su nueva posicion.

Para copiarlo, lo arrastramos mientras pulsamos la
tecla Control”.

Podemos modificar su tamano, arrastramos sus
puntos de control.

Podemos también cambiar el orden de los dibujos,
trayéndolos al frente, llevandolos al fondo de la diapositiva,
o moviéndolos hacia delante y hacia atras.

Cambiar los colores de los dibujos predisefiados

Para cambiar los colores de wuna imagen
predisenada, podemos hacer uso del menu contextual.
Este menu aparece, pinchando sobre la imagen con el
boton derecho del ratén:

é’é Carkar
Copiar

E Eeqar:

Reemplazar objeto de Imagen

Cculear barra de herramientas Imagen

Agrupar 4
Qrdenar 3

E'% Personalizar animacian. ..

% Configuracidn de la accidn, ..

% Formato de imagen...

Luego elegimos la opcion “Formato de la imagen”.
Dentro de ella seleccionamos la etiqueta “Imagen” y por
ultimo hacemos click sobre la opcion “Volver a colorear”:
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Formato de imagen 7]
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Recarkar
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Control de imagen
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Volver a colorear, .. | Restablecer |
Acepkar I Cancelar | Vista previa |
Aparece una nueva ventana, donde podemos

redefinir los colores y los rellenos de la imagen. Para ello,
seleccionamos el color que queremos cambiar, y el que lo
ha de sustituir. Podemos seleccionar uno de los
propuestos, o elegir uno diferente. En cualquier momento
podemos hacernos una idea del resultado final ya que
aparece un recuadro con la vista previa. Para anular un
cambio, quitamos la marca correspondiente. Finalmente
pulsaremos el boton “Aceptar”.

Yolver a colorear la imagen
Original:  Muewa:
T o -] —
[ — I- 'I
[ — I- 'I e
o I vl
- I vI
s I o] |
—Cambiar Descripcidn
¢ Colores Permite cambiar cualquier color de la
" Rellenos M

Borrar y activar un objeto
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Para borrar un objeto, lo seleccionamos haciendo
click sobre él, y pulsamos la tecla “Suprimir”.
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Nuestros

Podemos incluso eliminar una diapositiva completa
situandonos en ella y seleccionando la opcion “Eliminar
diapositiva” que se encuentra en ella y seleccionando la
opcion “Eliminar diapositiva” que se encuentra dentro del
menu “Edicion”:

Edicion ¥er Insertar Formato Herramientas Pred

K7 Deshacer Cambiar bamafio del obieto Chrl+-2

O Repetit Formato de imagen Chr+Y
éﬁ‘; Cortar Chrl+
53 Copiar Chrl+C
L Pegar Chrl+

Pegado especial...

Feqar o Mpetineule

Borrar Supr
Seleccionar todo ChrH+E
Duplicar CErl-+r
Eliminar diapositiv:

h Buscar.., Chr+B
Reemplazar. .. Chrl+L
It & Propiedad,
il Es,
Objeto Imagen 3

Para activar un objeto insertado, poniendo en
marcha la aplicacion que lo generd, hacemos doble click
sobre él. En ese momento, podemos manipularlo desde la
aplicacion en que fue creado.

Dibujos y la Barra de

Herramientas

N =
NS

Ademas de los elementos que ya conocemos,
podemos crear nuestros propios dibujos. Para ello,
contamos con la ayuda de las barras de herramientas de
dibujo, algunos de cuyos botones son equivalentes a los de
la barra de dibujo de las otras aplicaciones de Microsoft
Office:

Dilgujnvmﬁj Autoformas = ™, \ADD.‘ h. .- A.-. ==

Para mostrar en pantalla la barra de herramientas
“Dibujo”, desplegaremos el menu Ver y situaremos el
cursor sobre la opcion “Barra de herramientas”.
Finalmente escogeremos la opcion “Dibujo”:
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El boton “Dibujo” nos permitira realizar distintas
operaciones sobre nuestros dibujos:

Podemos girar cualquier dibujo,
seleccionandolo y haciendo click sobre este boton. En ese
momento, arrastraremos cualquiera de los puntos verdes
que aparecen en sus esquinas hasta conseguir el efecto
deseado.

---'-"' Con el boton “Linea” dibujamos lineas rectas,
rrastrando desde su punto de comienzo hasta su punto

final.
Con el boton “Flecha” podemos dibujar
flechas, con una operacion idéntica a dla de crear lineas.

Con el boton “Rectangulo” podemos crear
rectangulos, arrastrando desde una esquina hasta la
opuesta.

O

El boton “Elipse” nos permite dibujar elipses
y icrcunferencias, arrastrando el cursor por la pantalla
para definir su tamano.

[l

El botén “Cuadro de texto” nos permite
insertar cuadros en los que podemos escribir en su
interior.

2

Con el boton “Insertar WordArt”
podemos insertar efectos de WordArt.
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El boton “Color de relleno” nos
permitira variar el color de fondo.

.

Con el botéon “Color de linea” podremos
cambiar el color de las lineas.

A -
Para variar el color de la fuente
haremos click sobre el boton “Color de fuente”.

Si deseamos cambiar el grosor de las
lineas utilizaremos el boton “Estilo de linea”.

Con el boton “Tipo de linea” podemos
escoger entre distintos modelos de lineas.

.1_.
+—F

El boton “Estilo de flecha” nos permite
modificar la forma y la direccion de las mismas.

El botén “Sombra” nos permite aplicar
distintos tipos de sombras a los dibujos. Las distintas
opciones las vemos en el siguiente menu desplegable al
hacer click en dicho boton:

|| Sin sombra |

B -m e
208
-
mE e
EE @ L

Configuracian de sombra. ..

Podemos observar diferentes efectos de sombras que
podemos aplicar a nuestros dibujos e incluso configurarla.

MOE= @ @
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Por ultimo el boton “3D” nos permitira
aplicar efectos 3D a nuestros dibujos. Haciendo click en
dicho boton se nos desplegara el siguiente menu:

Sin 3D |

Iammi@
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anfiguracian 30, ..

Como en el caso anterior tenemos diferentes efectos
de tres dimensiones, que incluso podemos configurar.

futoformas -

Con el botén “Autoformas” podemos
insertar una variada gama de formas:

,;,fx’i‘ Lineas

E Conectares

@ Formas basicas
% Flechas de blogue
En Diagrama de flujo
%3 Cinkas v estrelas

%ﬁ Llamadas

1 .
“&| Botones de accion

e . . . . . . .

Algunos trucos en el manejo de los dibujos serian:

Si mantiene pulsado el boton “Shift” mientras
dibuja una linea, ésta sera dibujada recta sin necesidad de
preocuparse de mover el ratéon en linea recta.

Si quiere dibujar cuadrados perfectos o
circunferencias, puede hacerlo facilmente seleccionando el
boton correspondiente (rectangulo o elipse
respectivamente) y manteniendo pulsada la tecla “Shift”
mientras arrastra para editar el dibujo.

D @ o 3 o)
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Si quiere variar el tamano de un dibujo sin que éste
pierda sus proporciones, puede hacerlo manteniendo
pulsada la tecla “Shift” mientras arrastra el punto de
control.

Preparar el documento para Ila
impresion

PowerPoint crea e imprime de forma predeterminada
diapositivas horizontales de 24 cm. de ancho por 18 cm.
de alto, aunque existen otras opciones. Para verlo,
desplegamos el menu Archivo y seleccionamos el comando
”Configurar Pagina™:

frchivo Edicidn  Mer Insertar  Format
[ Muewa, ., kel
= abrir... Chrl+4
Cerrar
E Guardar Ckrl+3
Guardar cama. .,
Guardar comao HTML. .,
Presentaciones portatiles. ..

Configurar pagina. ..
% Irnprimit .. . Ckel+F

A continuaciéon podemos elegir el tamafno en el
cuadro “Tamano de diapositivas para”, donde apareceran
las distintas opciones, todas ellas para una orientacion
horizontal:

Configurar pagina E

Tamario de diapositivas para;  —Crientacian Aceptar I

Presentacion en pantalla ~ Diapositivas

: Cancelar |
Ancho: " Wertical
|24 Ecm % Horizonkal

Alto:

—Motas, documentos v esgquema —
I1E= 3 £m % yertical

Mumerar las diapositivas desde: " Horizonkal

L=

Cambiar la orientaciéon de las diapositivas

Si seleccionamos la opcion “Vertical” podemos
modificar la presentacion de nuestra diapositiva. Para

D © - 90 ©®
@@anfora@E POWERPOINT- V- 11



cambiar la orientacion de las diapositivas utilizaremos el
cuadro “Orientacion” y, en concreto el cuadro
“Diapositivas” dentro del menti mencionado anteriormente.
Una orientaciéon vertical de una imagen mas alta que
ancha y una horizontal, mas ancha que alta.

También podemos variar la orientacion de las de
notas, documentos y esquemas, utilizando los botones de
opcion del segundo grupo del cuadro “Orientacion”:

Configurar pagina E3

Tamafio de diapositivas para: [ Orientaciion
IPresentaciuﬁn en pantalla j —Diapositivas —————————————— I
e . Cancelar
" yertical 4|

Ancho: A
|18 E crm
Alko:

|24 Ecm & yertical
Murnerar las diapositivas desde:  Horizontal

=

™ Horizantal

—Motas, documentos v esquema —

Acudir al comando adecuado. Imprimir lo que
realmente deseemos

Cuando estemos en condiciones de imprimir alguno
de los componentes de nuestra presentacion,
desplegaremos el menu “Archivo” y seleccionaremos el
comando “Imprimir”:

[ Muevo. .. Chrl+01

= abrir... Chrl+a
Cerrar

n Guardar Chrl+G
Guardat coma.
Guardat como HTML. ..

Presentaciones porkatiles. ..

Configurar pagina.. .

Enviar a H
Propiedades

1., \Personal\HombreMayaor, ppk
21...\Personal\Present1. ppk
31...\Personal\PresentZ, ppk

4 1...\Personal\Prueba. ppt

Salir

Aparecera un cuadro de dialogo donde
dispondremos de un conjunto de opciones de impresion.
En una lista desplegable denominada “Imprimir” situada

o B ~ qa B B
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en la parte inferior, elegiremos lo que realmente deseamos
imprimir:

Imprimir - Presentacionl E

—Impresora

Marnbre: [WESUS\HP Desklet 1120 Printer x| Fropiedades |

Estado: Inactiva

Tipa: HF Desklet 1120C Prinker

Ubicacidn: LPT1:

Comentario: ™ Imptimir en archivo

—Intervalo de impresion —Copias

' Todas Mimero de copias: |1 E

" Diapositiva ackual ) Selecridn

) Bresentacitn persanalzada; !1 !1
| |

o Diapositivas: I

Escriba los nuimeros & intervalos de
diapositiva, Ejempla: 1;3;5-12

Imptimic: |Diapositivas ﬂ

_|Diapositivas
= i |Documentaos

™ ajus

™ Enmarcar diapositivas Aceptar I Cancelar |

Si  seleccionamos la  opcion  “Diapositivas”
imprimiremos las diapositivas de nuestra presentacion a
razon de una imagen por pagina.

Si escogemos la opcion “Paginas de notas” se
imprimiran las notas para el orador correspondientes a las
diapositivas seleccionadas.

Las opciones “Dos, tres y seis diapositivas por
pagina” imprimiran respectivamente 2,3 6 6 diapositivas
por pagina.

Por ultimo, la opcion “Presentacion del esquema”
imprimira una pagina idéntica al contenido en el modo de
presentacion “Ver esquema”.

Imprimir varias capas

Si deseamos imprimir varias copias de una misma

presentacion, basta con escribir dentro de este cuadro la
cantidad de copias deseada:
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—Copias

Mimero de copias: |1 E

¥ Inkercalar

Por otra parte, no siempre estaremos obligados a
imprimir todas las diapositivas de nuestra presentacion.
Para seleccionar las diapositivas o paginas de notas a
imprimir, recurriremos a uno de los botones de opcion del
cuadro “Intervalo de impresion”:

I Inkervalo de impresion
% Todas
" Diapositiva actual £ Selecion
) Fresentasiun persanslizada;

| =

o Diapositivas: I

Esctiba los ndmeros & intervalos de
diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

La opcion “Todas” imprimira todas las diapositivas
de la presentacion.

La opcion “Diapositiva actual” imprimira soélo la
diapositiva o pagina de notas actual, es decir, la que se
encuentra en pantalla.

Por ultimo, la opcién “Diapositivas” nos permitira
imprimir las diapositivas o paginas de notas que
especifiquemos dentro de este cuadro. Por ejemplo, si
escribimos “1-3” se imprimiran las diapositivas numeros
1,2y 3.

Opciones de impresion adicionales

Para finalizar, veamos la utilidad de ciertas casillas
de verificacibn que podemos encontrar dentro de la
ventana de impresion.

La casilla “Imprimir en archivo”, permite que las
diapositivas se impriman a un archivo PostScript para que
puedan ser enviadas a una empresa dedicada a la
produccion de diapositivas:

S B ' s M)
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En la parte inferior izquierda disponemos de un
grupo de casillas de verificacion:

Imprimir: | Diapositivas |
[ Irpririr dispositivas eeultzs | Blanco ¥ negra puros

[" ajustar al tamario del papel W Blanco v negro

[ Enmarcar diapositivas

La casilla “Imprimir Diapositivas ocultas” la
podremos activar cuando tengamos al menos una
diapositiva oculta. Gracias a esta casilla podremos
imprimir este tipo de diapositivas que de otro modo no
aparecerian en papel.

Las casillas “Blanco y negro” o “Blanco y negro
puros”, permiten conseguir distintos efectos en blanco y
negro y escala de grises o bien blanco y negro solamente,
para nuestras diapositivas.

La casilla “Enmarcar diapositivas” nos permitira
dibujar un marca alrededor de las diapositivas.

La casilla “Ajustar al tamano del papel” permite
ajustar el tamano de las diapositivas al de nuestro papel.

Otra casilla existente en esta pantalla, denominada
“Intercalar copias” nos permitira intercalar las diapositivas
de nuestra presentacion, cuando vayamos a imprimir
varias copias de la misma.

Una vez seleccionadas nuestras opciones de
impresion, pulsaremos sobre el boton “Aceptar”, para que
se imprima nuestra presentacion.

Tengamos en cuenta por otro lado que el boton
“Imprimir” de la barra de herramientas no permite
establecer opciones de impresion e imprime el archivo
activo completo segun las especificaciones que el cuadro de
didlogo “Imprimir” tenga en ese momento, si quiere
establecer las opciones de impresion que desee, debera
desplegar el menu “Archivo y ejecutar el comando
“Imprimir”.

=

'\\‘ _Q\‘ 's '> _':\‘ _"\\‘
@@anfora@& POWERPOINT- V- 15



	Comenzar el proceso: seleccionar opción “Insertar organigram
	Añadir nuevos bloques y mover los existentes
	Modificación de un organigrama ya creado
	Manipulación de  Objetos
	Borrar y activar un objeto
	Nuestros Dibujos y la Barra de Herramientas
	Preparar el documento para la impresión

