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Asesoria dirigida a docentes
de la E.S.T.l.C. No. 31 "Gral. Lazaro Cardenas”

"¢Camo realizar graficos en Microsoft PowerPoint 20107"

La siguiente presentacion fue realizada con la finalidad de brindar apoyo a
los compaiieros docentes sobre como crear graficos en sus presentaciones, ya
gue estos se requerian para mostrar los avances de sus alumnos con respecto
a la asistencia, participacion en clase, niveles de desempeno alcanzados,
convivencia escolar, evaluacion de la comprension lectora y competencia
matematica, y servian como insumos en las sesiones de Consejo Técnico
Escolar para determinar las acciones y estrategias que permitirian mejorar.

Las asesorias se llevaron a cabo los dias jueves, en un horario de 14:00 a
15:00 hrs. durante los meses de febrero y marzo de 2019, en el laboratorio de
informatica de la institucion. Lo que permitio a los docentes poder realizar sus
presentaciones con graficos personalizados, facilitando en sus exposiciones, el
analisis de los avances obtenidos en las asignaturas que impartian, durante las
sesiones de Consejo Técnico Escolar.
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. Elementos de la interfaz de Microsoft PowerPoint 2010.
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|l. Elementos basicos de la interfaz de Microsoft Excel.
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lll. Elementos de un gréfico.
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IV. Procedimiento para crear un grafico en

Microsoft PowerPoint 2010.

1. Clic en ficha Insertar.
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4. Clic para seleccionar el tipo de grafico.
5. Clic para seleccionar el grafico deseado.
6. Clic en botdn Aceptar.
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Nota: Después de dar clic en el boton Aceptar, aparecen las ventanas de
Microsoft PowerPoint y de Microsoft Excel en paralelo.

7. En la hoja de calculo de Microsoft Excel, se deben introducir los datos, como
en una tabla.
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8. Ajustar el ancho de las columnas y de la tabla, dependiendo de los datos que
se tienen.

9. Después de introducir los datos, cerrar la ventana de Microsoft Excel.

Ajustar el ancho de la columna. Para ello, posicionar el puntero del mouse entre dos
encabezados de columna, y con el método arrastrar soltar del mouse, arrastrar hacia la
izquierda o derecha para determinar el ancho deseado.
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Ajustar el tamano de la tabla de datos. Para ello, posicionar el puntero del mouse en |la
esquina inferior derecha del rango, y arrastrar hacia arriba, abajo, o hacia la derecha,
dependiendo de los datos que se tengan.



V. Procedimiento para modificar el Titulo del grafico.

1. Seleccionar el Titulo del grafico y dar un clic dentro.
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2. Cuando el cursor esté parpadeando, escribir el titulo deseado



VI. Procedimiento para modificar el Disefio del gréafico.

1. Clic en el Area del gréafico.
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2. Ir a la ficha contextual Herramientas de graficos y dar clic en la ficha Diseno.
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3. Ir al grupo Disenos de grafico y dar clic en la flecha desplegable.
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Nota: También se puede modificar el Estilo de disefio:

. Ir al grupo Estilos de diseno, dar clic en la flecha desplegable y seleccionar el

estilo deseado.
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VIl. Procedimiento para dar formato a las Series del gréafico.

1. Seleccionar la serie del grafico a la que se le desea dar formato (cambiar el

color).
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2. Ir a la ficha contextual Herramientas de graficos, ficha Formato, grupo Estilos
de Forma, boton Relleno de forma.

PId9-017 grafica ejemplo - Microsoft PowerPoint
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3. Seleccionar el color deseado.
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Vill. Procedimiento para dar formato a las
leyendas vy etiquetas del grafico.

1. Clic sobre |a etiqueta o leyenda.

Han faltado recurrentemente

B Han faltado algunas veces
Munca han faltado

Nota: con un clic, sobre una etiqueta, se seleccionan todas las etiquetas, y
con doble clic sobre una etiqueta, se selecciona solo una etiqueta. Lo
mismo ocurre con las leyendas.



2. Ir a la ficha Inicio, grupo Fuente y hacer las modificaciones deseadas, tales
como, tipo de fuente, tamano, color, aplicar algun efecto a la fuente, etc.
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Nota: Todas las imagenes mostradas en esta presentacion, son impresiones de
pantalla de los procedimientos para crear y dar formato a los graficos, asi
como ejemplos realizados en Microsoft PowerPoint 2010, por la Profra. Lizbeth
Badillo de |a Torre.



