Jerénimo Gonzdlez

INFORMATICA 4° ESO

POWERPOINT

Trabajar con tablas y Graficos

En una diapositiva ademas de insertar texto, g

raficos, etc también podemos insertar tablas que

nos permitiran organizar mejor la informacion. Las tablas de PowerPoint funcionan igual que en Microsoft

Word

Crear una tabla

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:

Desde la barra de menu:
Insertar — Tabla

' Microsoft PowerPoint - [Egsntadénl]

'@MMD Edicion  Ver | Insertar | Formato  Herramientas  Pr
_1 L_—f H Us | = .‘Q, | ‘3 i | Mueva diapositiva.  Ctrl+M
AN 0 \X

1

Imagen 3

Cuadro de texto

I
'

Peliculas y sonidos
| Grafico..,

Tabla...

Hipervinculo...

Insertar tabla a A

Numero de columnas M

Nimero de ﬁlas

|2
Seleccionamos el namero de filas y columnas de
la tabla, aceptamos y nos aparece la tabla

EEVES PPN T I |

Desde la barra de heramientas:

I&f Microsoft PowerPoint - [Presentacénl]

@‘.Mﬁw Edicien Ver Insertar Formato  Herramis Presentacian
BT IE R - () R

Ventana 1

=@

Con

el nimero de filas y columnas que te interesen

£ Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]
i8] Archivo  Edicién  Ver Insertar

HRW=A= NEYIE REN 2N e Y =] et

S x [EEEEE | |

Formato  Herramientas  Presentacion  Venti

Cancelar |
-

- Haga clic p

AR TERT RNRT- PR TR R RN AT URE-TY

el botdn izquierdo presionado arrastra y selecciona

' Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl]
5] Archive  Edicien  Yer Insertar
N EH R SRTE a8

FEormate  Herramientas  Presentacion  Venti

2009 - | ] g 75
1:12:0 1100 4101 ..‘

[] X

LI
Tablade2x2 |

Una vez determinado el nimero de filas y columnas

diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que permite personalizarla.

de la tabla Aceptamos y aparece una tabla en la

Tablas y bordes

M | —

'Ilpto '|a’ .
T ==

[£] - @.311-|Tabla'|

==

Formato de tabla

Bordes | Relleno | Cuadro de texto
Estio:
Haga clic en el diagrama siguiente o
use los botones para apiicar bordes
Color: = | =
- |
tnce M EWE N
1pto [=]

Vista previa
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Para insertar texto en la tabla nos situamos en una celda (recuadro) donde queremos escribir, el cursor
se convertira en un punto de insercion y podras empezar a escribir. Puedes aplicar al texto de las celdas
las mismas opciones de formato que en Microsoft Word. Para cambiar de celda utilizamos la tecla de
Tabulador o las flechas del teclado.

Eliminar una tabla, fila o columna.

Para eliminar una tabla la seleccionamos y pulsamos Supr.

Para eliminar una fila nos situamos en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la barra de
herramientas seleccionamos Tablas y bordes se despliega la lista Tabla y seleccionamos la opcién
Elim filas .

Si no aparece el boton despliega el menu Ver y de la opcion Barra de herramientas elige Tablas y
bordes .

%_@J..mm, CEdicién  Ver Tnsettar Formato Herramisgta Precentacion  Ventana 7

iDEEdR7alans o Mok -6 Bive
[=] S E C1AZen At ane F S - R |_.:.-Q-_\-3¢|_v;2-,_|w1-\_€>,§‘|

i ——
ER R = sujh

Insertar tabla...

Insertar columnas a la izquierda

Insertar columnas a la derecha

Insertar filas en |a parte superior

| Insertar filas en |a parte inferior

Eliminar columnas

Eliminar filas

Combinar celdas

Dividir celda

Bordesy relleno...

Seleccionar tabla
Seleccionar columna

Seleccionar fila

b R R R A AL A e - N G o KA

Para eliminar una columna nos situamos en alguna de las celdas de la columna a eliminar y en la
barra de herramientas seleccionamos Tablas y bordes se despliega la lista Tabla y seleccionamos la
opcion Elim columnas .

@ Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

i) Archivo Edicien Ver Insertar Formato Herramisg Prezentacion  Ventana 2
SR RV E TRk A VEW AR R ¥ % e i
[=] X[ I RIS S G 8T E ._.,.4-_\.34_:5-:_.‘1.‘_@%.

-,_jl\ - 1pn
R \_ab;LlJJmﬂ sujIJJ

Insertar tabla...

Insertar columnas a la izquierda

Insertar columnas a la derecha

Insertar filas en |a parte superior

— | Insertar filas en |a parte inferior

Eliminar columnas

iminar filas

Combinar celdas

Dividir celda

Bordesy relleno...

Seleccionar tabla
Seleccionar columna

Seleccionar fila

b R R R A AL A e - N G o KA
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Si quieres eliminar dos o0 m&s columnas o filas al mismo tiempo solo tienes que seleccionar varias
celdas utilizando la tecla Shift (May) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas

Insertar filas o columnas

Para insertar filas o columnas debemos indicar la altura de la tabal a la que queremos insertar
una nueva fila o columna. Nos situamos en la fila mas préxima al lugar donde queremos insertar la
nueva fila y desplegamos el menu de Tablas y bordes

= n:mwﬂ PowrF‘crml - [pptB15F [Recuperado]] m
i5] Archivo Edicien  Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 2 P— g [
-
HIB = SN W < SN S s L 0E M i e ey Tablax | = B8 |[S]|=] =5 5F
Arial -18 - N & § s |§ = =0 A A Tablasy bg[de5|' | | Estilo -] Nueva diapositiva.., 'j'! Z Insertar tabla...
E [=] x PR S TNES T IR KRE- RN SR RN R AR T SN EE- SN EP XN RS RN EL ENEE KN ED SN EE: ERRT- SURY-RURT- 1) vzf f | Insertar columnas a la izquierda b
o Insertar columnas a la derecha
i o
E Tablas y bordes =+ | Insertar filas en la parte superior
= A4 || - =41 |
5] e — | — | Insertar filas en la parte inferior
z [ - &% - | Tabla- | 5 G Bordes y relleno...
’ Seleccionar tabla
¥

Por ultimo no queda seleccionar Insertar filas en la parte inferior  (por debajo de la fila en la que nos
encontramos) o Insertar filas en parte superior ~ (por encima de la fila en la que nos encontramos).

Para insertar una nueva columna el proceso es similar.

Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto cambiandole por ejemplo el
color, los bordes, etc.

Para poder modificar una tabla la seleccionamos haciendo clic sobre uno de sus bordes.

Del menu Formato selecciona la opcion Tabla, y se abre una nueva ventana

i B: Microsoft PowerPoint jpE'ﬁSF {Recu_perado]]

=5

Formato de tabla -

'ig] Archivo  Edicion  Ver Insertar | Formato | Herramientas  Presentacio = ——————
Bardes | Rellenn I(:uadro de texto |
L 3 3 | AY Fusnte- -
. i :E N it ifetas... . Haga dlic en el diagrama siguiente o
: Arial - 28 = | N | it b A use los botones para aplicar bordes
- = == Alineacién o=
A - \x [ - -
Interlineado... —_—
o ——
= || Estilo de la diapositiva... E —
a 1 D ——
= |==| Disefio de la diapositiva... -
2 2 = 7
E Fondo... b E]
= &, Tabla.. |
5 v 2 vt ] [ oo ] [stapreve
= 7 L

En la pestafia Bordes de esta ventana podemos cambiar los bordes de la tabla, grosor, Estilo
(tipo de linea), Color, Grosor del borde (ancho) y bordes que se muestran.

Si quieres ver como quedard la tabla antes de aplicarle los cambios definitivamente pulsamos
Vista Previa y si estas conforme pulsa Aceptar sino Cancelar .

=<=)

Formato de tabla -

[ Bordes | Rellens | Cusdro de texto |

Blineacidn del texto: [T AN |

Margen interno

Izquierda: [0,25an |5 Superior; |0,13am

Derecha:  |0,25m Inferior:  [0,13cm

|| Girar & texto de 2 celda 90 grados

|_acepter | [ cancelar i[[tstapﬁwa
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También podemos realizar estas operaciones a partir del boton tablas y bordes de la barra de
herramientas.

' E Microsoft PowerPoint - [pptBlSHREcuperado]]
gj Archivo Edicion Ver Insetar Formato Herrsmientas  Presentacidg

R I= 2 R == e < W RN 2 e oo s == i -lef
.E:Arial -1 -| N KX S S | | S | A ATab\asberdES‘ |4Est|lcr _| Nueva diapositiva., E!

E (] x 120043 40 e e B TG 5 3 2l Dl 2 34150106

1

B NRE-RRT- 101

Color de relleno

Para seleccionar el color de relleno de la tabla procedemos de manera similar per trabajando desde la
pestafia Relleno.

_ Formato de tabla - ==
i‘ﬂﬂ Archive  Edicién !E( I.nsertar Epl at Herramientas  Presentacio —
- Bordes | Relleno | cuadro de te)(tn‘
NS eS| F A fuente. = _
e —— ot o | IS | Numeracion y vifietas b [l color de refenc:
: Arial -~ 28 + | N|*= = ¥ A [ E | Semitransparente
- — —a Alineacién v 5
e waemea el B 3
) Interlineado... n
A = CmmmeEm
= = Estilo de la diapositiva... bhsE oo,
o 1 =
= IZ=]| Disefio de la diapositiva... - Efectos de relleno...
@ =
E Fondo... b Fando
= Tabla... |
“:o % - Cancelar Yista previa
= 2| ’

De la lista desplegable selecciona el color que més te gusta, en el caso de no encontrarlo pulsa
en Mas colores... y elige el que te gusta, después pulsa Aceptar .

Puedes hacer que el color de relleno sea algo transparente activando la casilla Semitransparente .

Si desactivas la casilla Color de relleno el color de relleno seré transparente, por lo que cojera el color
del fondo de la diapositiva donde se encuentra la tabla.

También podemos realizar estas operaciones a partir del boton tablas y bordes de la barra de
herramientas.

"?_] ictol Eaician Na Il Eoimate) Lisaridnias) Presertssiti

RI== W S R [ - <8 Ty e [ e s e |22 |"3r4 W 5 -lef
__Arlal -8 -|N & S5 s |._ = = | A A Tablosy bordes|- | o Estile = Nueva diapositiva., 1 [
B [ x 1220022 0200 100G B T B 5 g 3 2 el 0 e 2 3 g 15 G

1

Tablas y bnrdcs

|:| <'9av Tabla~ | 1_@

CFeB g

Combinar o dividir celdas
Combinar celdas consiste en combinar 2 6 mas celdas en una sola.
Dividir celdas consiste en dividir en dos una celda

Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que quieres combinar, después pulsa

I3

en el boton gue se encuentra en la barra de herramientas Tablas y bordes .

Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y pulsa en el boton Dividir
celdas.
www.aulatecnologia.com Péagina 4
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Trabajar con Graficos

Los gréficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de esquematizar gran
cantidad de informacion.

Insertar un gréfico

Para insertar un grafico en una diapositiva pulsamos el botdon de la barra estandar il .

OEste
mOeste
mNorte | 7

1er 2do 3er 4to trim.
trim.  trim.  trim.

Presentacionl - Hoja de datos. ==
A B [ ) E-

ter trim. _2do trim. [3er trim. _dto trim.
Este 0] 2.4 90; 204
Qeste 306 38,6 346 36
Norte 459 469 45; 139
. i D

PowerPoint insertard un gréfico en la diapositiva y te mostrara la hoja de datos que contiene las
cantidades que se representan en el grafico.

Bk ||

alwivia

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la leyenda, la primera
fila (Ler trim,2do trim...) representa el eje X (horizontal) y las cantidades seran representadas en el eje Y.

La grafica es la representacion de la hoja de datos.

Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja de datos , nos
situamos sobre la celda que quieras modificar e insertamos el nuevo valor que inmediatamente
aparecera representado en la grafica.

Al trabajar con un grafico en la barra de herramientas estandar aparecen nuevos botones como
pueden ser:

A = N R N =) i =N 0

Modificar el tipo de grafico
Por defecto PowerPoint utiliza el grafico de barras porque es el mas utilizado por permitir
comparar los distintos valores con facilidad.

Para modificar el tipo de grafico hacemos doble clic sobre el grafico para seleccionarlo,
debe aparecer con un marco de rayas oblicuas.

n v
{ | n [

50
451
401
35

2002000
—

O Este
H Oeste» _
H Norte

251

151
101

1er 2do 3er A4totrim.
trim.  trim.  trim.

LEm | ] |}
|l
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Del menu Grafico selecciona la opcion Tipo de grafico . Aparecera la siguiente ventana:

' Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl]

HU] Archive Edicion  Ver Insertar Formate  Herramientas Datos _.F(i?cpl\iemana T

RN NEis BN -

Tipe de gréfico... ‘

i
Diapositvas \ X

1 | |
Y rver, s

112

m-

Opciopes de grafico..

Agre

Vista en 30...

Tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipo de gréfico: Subtipo de gréfico:

i — Mm

[ Barras
(@ Circular L (W—

gt Lineas
l_ XY {Dispersign)

Iy Areas
@y Anillos

iy Radial
@ Superfide
o Burbujas -

s Tl
M

Opciones

Aplicar 2 6n

[ Formato predeterminade

Columna agrupada con efecto 30, ‘

I Presionar para ver muestra

]

Establecer como predeterminado Cancelar |

En la zona de la izquierda seleccionamos el grafico que nos gusta, y a la derecha aparecen los
subtipos de gréaficos. También podemos elegir otros estilos mas personalizados con la pestafia

Tipos personalizados

Tipo de grafico )
[ Tipos estandarfl Tipos personaiizados i
Tipa de gréfico: Muestra:
M;E\'p\iéd'& en colores Ta
b Areas 30 en color T 100
b frezs engris | 80 |
b Areas en gris, cronolégico | 50 |I
| Barras flotantes | i OEste
[ Barras ristico H Oeste
@ Circular azul 20 H Norte
(@ Circular en gris ']
(@ Circular lamativo ler 3er
|| Celumnas en gris o trim. trim.
FElCOomE desle ara aplicar un tipo de gréfico
) Definido por &l ysuario personalizado integrado al gréfico, haga
= = ki en un tipo en Tipo de grafico.
@ Integrado
]
Establecer como or

Aceptar | [ Cancelar |
— -

Si quieres que cuando pulses el botdn el gréafico que se genere no sea el de barras sino otro que
a ti te gusta elige el grafico y después pulsa en el boton Establecer como predeterminado , y

Aceptamos .

Desde la barra de herramientas podemos cambiar el tipo de gréfico aunque sin tantas opciones

como desde la barra Menu , se despliega la ventana:

| il

A

ke
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Opciones de disefo

a—
=
-

Si quieres ocultar o mostrar una leyenda  del gréafico pulsa en el botén leyenda

] ] [
180 180
160 160
140 - 140
Eg i W Norte | 41 :zg
80 H Oeste! . 80 .
60 O Este 60
40 40
20 20
0 - T T ! 0+ T | |
1er trim. 2do trim. 3ertrim. 4to trim. 1er trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.
& % 5
Con leyenda Sin leyenda

Organizar la informacion por columnas quiere decir que los datos que aparecen en la primera

columna seran los que compongan el eje X y se hace pulsando sobre el botén

zn L] s
100
90
80
70
1 w0 0
50
L] L]
----- 40
30
20
10 4
0 T T
Este Oeste Norte
| ]}
Presentacionl - Hoja de datos
A ofl B =B C a=l] D o0f E
ler trim. i2do trim. ;3er trim. idto trim.
1 Este 20,4 274 90 204
2 Qeste 30,6 38.6 346 3.6
3 Norte 459 46,9 45 43.9
4
5

Si quieres organizar la informacion por filas ( la primera fila representard el eje X) pulsa el botén

100

90
80

|«

50

40 -
30 4
20 -
10 ~

1er trim.

2do trim.

3er trim.

4to trim.

Presentaciénl - Hoja de datos

A

B

G

D E

der trim.

2do trim.

Jer trim.

SliEste

204

274

90

4to trim.
204

2l Oeste

30,6

38,6

346

316

aliNorte

459

46,9

45

43,9

(L] 031 N7 =
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. . - . B
Si la hoja de datos del grafico no aparece pulsa en el boton .

Presentacionl - Hoja de datos

A B G D E
der trim. 2do trim. iJer trim. :4to trim.
1...20]Este 20,4 274 90 20,4
2_=lOeste 30,6 a6 34,6 31,6
3 _n=l{Norte 459 46,9 45 439
4
5|
Si ademas del grafico quieres mostrar la hoja de datos en la diapositiva pulsa el boton = Este es el
resultado:
100
80
60
40
20 ~
U |
1er trim. | 2do trim. | 3er trim. | 4to trim.
O Este 20,4 27,4 90 20,4
W Oeste| 30,6 38,6 34,6 31,6
E Norte| 459 46,9 45 43,9

Si quieres gue en el grafico aparezcan unas lineas horizontales y/o verticales  para interpretar mejor

=
los valores representados, pulsa en los botones . Este es el resultado:

100
80
60

-l il ol

1er trim. | 2do trim. | 3er trim. | 4to trim.

O Este 20,4 274 90 20,4
B Ceste| 30,6 38,6 34,6 31,6
ENorte| 459 46,9 45 43,9

Para eliminar un grafico haz clic sobre él y pulsa Supr.
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