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UNIDD 12:0RGANIGRAMAS Y GRAFICAS

12.1. Introduccion

Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos
graficos. Un organigrama es un elemento gridfico que representa una
organizacién, normalmente jerarquica, por ejemplo la organizacidn de cargos en una

empresa.
Direcdon
General

A Direcdon Direccion
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Y un diagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser obligatoriamente
una organizacién jerdrquica, puede representar desdeun grupo de elementos
relacionados entre si, hasta un diagrama de secuencias donde por medio de la
representacion grafica se explica los pasos o componentes con una secuencia légica,
por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD.

Conectarel  Encender el Pulsar el Pulsar Insertar

DVD DVD DVD Open/Abrir DVD Kb ey

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas
especificas en cuanto a la estructura y elementos que lo forman.
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12.2.»_Crear un organigrama

e Crear organigrama
Para insertar un diagrama debemos:
- Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartArt.

IMNSERTAR
% Fl_“| %Smarﬂ-\r‘c
r
- @ <> 1l Gréfico I:E
Tabla  Imagenes Imagenes Formas
v en linea + a4 Captura~
Tablas Tlustraciones

- Se abrird este cuadro de dialogo, donde deberas seleccionar el tipo de diagrama que
quieres insertar y pulsar el botdn Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquia.

i P Y
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i = | Utilicelo para mostrar los blogues no
@ Office.com secuenciales o agrupados de
informacion. Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.
[ Aceptar ] [ Cancelar
S

Nos dibuja un organigrama basico de varios niveles similar al que puedes ver en la
siguiente figura.

[Texto]

[Texto]

oo oo
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Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y escribir el
texto que deseemos.

Al insertar un organigrama nos aparecen las pestafias Disefo y Formato

BHS - nuevo - Word HERRAMIENTAS D... 2
FLteRo] INICIO INSERTAR DISEFO  DISEFIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS = DISENQ — FORMATO

T M romover + i s °
| _|Agregar forma Promover Subir EIE' Qe |:||:| o
[FE]Agregarvifieta 2 Disminuir nivel ¥ Bajar =1=1 50 li"il - . - -
EDF‘aneI de texto = De derecha a izquierda Disefio EI oe - = - ST - - — =
< E - colores =
Crear grafico Disefios Estilos Smartart

e Agregar formas
7] Agregar forma

Este boton' sirve para insertar (5| Agregar forma detrds
elementos (recuadros) al organigrama, pulsando sobre el | .

., . U ]| Agregarforma delante
triangulo negro de la derecha podemos seleccionar que
tipo de forma queremos insertar, dependiendo en que | -~
nivel estemos podemos insertar o no un tipo. Por ejemplo
en el primer nivel como es Unico no puede tener

compaiiero de trabajo.

Agregar forma superior

Agregar forma debajo

Agregar asistente

EN K

Un Subordinado es un recuadro que esta claramente un nivel por debajo. Por ejemplo
By Cson subordinados de A.

Un Companiero se sitla al lado del recuadro. Por ejemplo B es compaiiero de C y
viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por ejemplo Al
es asistente de A.

12.3. Modificar el disefio

El botdn Disefio & Diseie ™ gjrve para modificar el disefio del organigrama. Para
activarlo hay que seleccionar un elemento del organigrama.

Estandar
Ambaos

Dependientes a la izquierda

i~

Dependientes a la derecha

Podemos elegir entre diversos disefios que modifican la estructura de colocacion de
los recuadros.
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Estandar. Es el disefio que por defecto se crea para los organigramas. Tiene el aspecto
gue vemos en la imagen.

Al
EN
I_I_l

Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacién se
basa en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto se sitlan o bien a la
izquierda o bien a la derecha.

Al
l_._|

Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacidn se basa
en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se sitdan a la
izquierda.

Dependientes a la derecha. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se basa
en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se sitlan a la
derecha salvo los ayudantes.

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 |
http://aulavirtual.ccance.net


http://www.ccance.net/
mailto:salomon@ccance.net

in_ Ccance
D O serviclo Integral Informétice
Autodisefio. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y moverlo
dentro del recuadro del organigrama. Es tan facil como hacer clic, arrastrar y soltar.

Sor M
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|
o
E— g

e Cambiar el orden de los elementos.
;'.'Dederecha a izquierda Sirve para invertir el orc!en c'le los subordinados de un
elemento de derecha a izquierda.

Utilizando esta funcion podemos cambiar el aspecto de nuestro organigrama con un
solo clic:

e Cambiar el diseiio.
Debido a que Word organiza los diagramas en categorias, podemos intercambiar el
disefio de nuestro diagrama por uno de su misma categoria con un solo clic. Lo
haremos desde la pestaia Disefio > grupo Disefnos:
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Bastaré con que seleccionemos uno de ellos. El cambio se efectuara automaticamente.
También podemos seleccionar la opcién Mas disefios para abrir el cuadro de dialogo
de Elegir un grafico SmartArt.

Ten en cuenta que cuando cambiamos de categoria de diagrama, la estructura puede
gue no sea la misma, obviamente debido a que no todos los diagramas coinciden en
ella. Lo que se tomard en cuenta a la hora de convertir un diagrama en otro sera su
estructura en el Panel de texto.

e El Panel de texto.

L Pancldetedo con aste botén podemos mostrar el panel de texto correspondiente
a nuestro diagrama.

Ademas de anadir las formas como hemos visto hasta ahora también podemos editarlo
utilizando este panel.

|Escribir aqui el texto

oA
- Al
B
* BA
. C
v E
oF

il

. iJerarquia etiquetada... ‘ ]

Para modificar el texto de un elemento podemos seleccionarlo de la lista en el panel y
cambiar sus propiedades desde la pestafia Inicio. Como veremos mas adelante
también podras cambiar su aspecto.

Para afiadir nuevos elementos sitlate en el lugar que quieras insertarlo y pulsa INTRO.
Se creard un nuevo elemento, utiliza la tecla Tabulador para subordinarlo, o las
teclas Shift + Tabulador para moverlo a un nivel superior.

Para eliminar elemento, sitlate en el lugar que quieras borrar y pulsa RETROCESO.
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12.4. Modificar el aspecto del diagrama

Modificar el aspecto de tus diagramas es muy sencillo, en este apartado veremos todo
lo relacionado con cdmo hacerlo. Con un poco de imaginacién podras crear
organigramas, diagramas y graficos muy vistosos.

En primer lugar seguiremos viendo las opciones que tenemos en la pestafia Disefio.
SmartArt ofrece, ademdas de muchas formas de estructuras, un rango muy amplio de
diferentes estilos y colores para cada una de ellas. Para modificar esto utilizaremos las
opciones que se encuentran en la seccidn Estilos SmartArt:

oD

°%° | mm —3

r - ) L 7—1—1 v
cambiar | [ I | I BN -
colores ~ it

Estilos SmartArt
§ Colores del tema principal -
CJ =8
f‘g 3 Ll
i3 | O] e e
Multicolor
o= = =3 o=
| | [N om|
| - - T 1 BT
Enfasis 1 :
L) (== am [ = [
=1 = == - =
=2 | Fom | e C T BN 1 1 BN J J | 2 -

Podemos escoger una combinacidn de colores preestablecida para nuestro grafico,
para ello, simplemente despliega el menud Cambiar colores y selecciona el que mas te
guste.
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Veras que a medida que vas pasando el ratdon por cada una de las opciones, tu grafico
mostrara la previsualizacidon de cdémo quedaria si aceptases esa opcion.

Estos colores estdn clasificados por diferentes categorias, por lo que lo mas
recomendable es que en un mismo documento todos los graficos que introduzcas
sigan la misma linea para conseguir un aspecto mas homogéneo.

Mas adelante veremos que podemos modificar estos colores de forma personalizada.

La segunda opcion que nos sera mas Util todavia | Mejor coincidencia de documento
es la de los estilos de grafico predefinido. I = e
Estos no cambian los colores del grafico, sino que | BN BE | = = , '—'ﬁ
modifican la forma en que se visualizan. ‘
Existen diferentes formas de visualizacién para
cada uno de los graficos, de hecho hay algunos
que tienen un numero sorprendente de

posibilidades, y lo mejor de todo: en esta ultima

3D
edicion de Word, los graficos 3D tienen una aam : j
calidad impresionante. - 1
| Py
===

Para seleccionar un tipo de visualizacidn despliega
la lista y del mismo modo que antes selecciona

—
Sm.
uno. Mientras vayas pasando con el ratén verasla | = B B g NN W

pre visualizacién en tu grafico.

En cualquier momento puedes hacer clic en la e .-

t=

Restablecer

opcién Restablecer grafico o de la
pestaiia Disefio para devolver el diagrama a su configuracién inicial. La informacién se
mantendra, pero se eliminaran los cambios en la estructura y el estilo.

En la pestafia Formato también encontraremos opciones para configurar la estética del
diagrama.

FORMATO
L&) Cambiar forma - &Relleno deforma~ - A Relleno de texto - FJ ﬁ
2 Aumentar Abe ‘ Abe ‘ ' EContorno deforma A A i i ﬂContorno de texto - : .
Edlitar _ )z N Organizar Tamafio
en1D @ Reducir ™} Ffectos deforma~ | (4 Efectos de texto ™ . -

Formas Estilos de forma IF1 Estilos de WordArt I

En los casos en que hayamos seleccionado una visualizacion en 3D podremos
seleccionar el modo Editar en 2D para pasar el grafico temporalmente a 2
dimensiones y poder trabajar con mas comodidad.

Cuando hayas terminado vuelve a hacer clic sobre ese botdn y el gréfico tomara de

nuevo la apariencia 3D.

Los otros tres botones que se encuentran en la seccidn Formas nos ayudaran a 8
diferentes tareas:

e
] Aumentar. Este botdén aumenta el tamafiio de la forma en el organigrama. Cuantas

mas veces lo pulses mas grande se hara.
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a . e 5 .
il Reducir. Este botdn disminuye el tamafio de la forma en el organigrama. Cuantas
mas veces lo pulses mas pequefio se hara.

L&' Cambiar forma. Este botdn despliega un menu desde donde podrds cambiar la
forma de un elemento cualquiera del diagrama, bastara con seleccionarlo, desplegar
este menu y seleccionar la forma que quieres que tome. Podras escoger entre todas

las autoformas disponibles en Word.
Mds a la derecha encontramos los Estilos de forma. Estas opciones pueden actuar
sobre cualquier elemento del grafico o si estd seleccionado en su totalidad sobre el

objeto entero.

Q Relleno de forma =

Abc | Abc | Abc ‘ - ECnntan de forma -

~ | ¥ Efectos de forma -

Estilos de forma ]

Desde aqui podremos establecer rapidamente el relleno, color, bordes y efectos de
nuestros diagramas. Para ello, primero podemos optar por utilizar uno de los estilos
prestablecidos por Word desplegando los estilos de forma. Selecciona uno de ellos y se

aplicard automaticamente.

Abc

Ilgual que antes cada vez que pases el ratén por cada uno de ellos veras la
previsualizacion en el diagrama del documento.

Este tipo de estilos rapidos sdlo pueden ser aplicados sobre los & Relleno de forma -
elementos del grafico. Para modificar aspectos relativos al 7 Contorno de forma -
grafico completo utilizaremos los desplegables de Relleno de i erectos de formas -
forma, Contorno de forma y Efectos de formas.
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Con estas opciones podremos modificar los elementos del diagrama para crear otros
estilos diferentes a los que Word nos ofrece en los estilos predefinidos.

Observa que en Relleno de forma, ademds de poder escoger un color, podemos hacer
qgue el fondo sea una imagen, un degradado o una textura. Seleccionando la opcién Sin
relleno, el elemento tendrd un fondo transparente y en el caso de que por ejemplo el
grafico tuviese algin elemento detrds (texto, imagenes, tablas....) serian visibles a

través de él.
Colores del tema

HE EEEEEN

Colores estandar
. EEEEE

Sin relleno

72 Mas colores de relleno...

@ Imagen...
| @ Degradado r |
g Textura 4

Desde el desplegable Contornos de forma podemos seleccionar el tipo de borde que
tendra el todo el diagrama o parte de él. Ademds de poder elegir su color también
podremos modificar su grosory el tipo de linea (sélida, a rayas, punteada...). Observa
que hay un desplegable dedicado a cédmo se mostraran las flechas que unen los
elementos de nuestro diagrama.

Colores del tema

Colores estandar
WO EREEN

Sin contorno

#3) Mas colores del contorno...
= Grosor »

== Guiones 4

Dentro del desplegable Efectos de formas encontrards las opciones mas jugosas en
cuanto a la visualizacion del diagrama.
Dejamos en tu mano que las pruebes todas y decidas cuales son las que mas te gustan.
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AuUn asi diremos que haciendo clic en la flechita = de Estilos de Forma se abrird el
panel Formato de forma:

Formato de forma v X

OPCIONES DE FORMA  OPCIOMES DE TEXT -
.""\ —
CIAVEN -

4 RELLENO

Sin relleno

# Relleno sdlido
Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Color & -

- s

Transparencia | 0% .

I LINEA

Desde aqui se pueden modificar todas las caracteristicas del formato del grafico.
Este cuadro de didlogo también esta accesible haciendo clic derecho sobre cualquier
parte en el grafico y seleccionando Formato de forma.

12.5. Tamafo y organizacion

También en la pestafia Disefio encontramos las opciones referentes a la organizacién y
tamarfio de los diagramas.

o =
o] 0¥

Organizar Tamario

- -

E[} T Alinear -

N Agrupar

Paosician Ajustar  Traer  Enviar Panel de _
- texto = adelante - atris - seleccidn Girar ~
Crganizar

Tamano. Las opciones del grupo Tamafio son muy faciles de comprender. Con ellas

puedes establecer el alto y ancho del grafico con un par de clics.

Para ajustar mejor tus objetos es muy util, pues a pesar de que podriamos definir el

tamarfio del grafico colocando el cursor en uno de los bordes o esquinas hasta que

cambiase su forma y luego haciendo clic y arrastrando. El resultado que lograriamos asi

no seria tan exacto pero es mucho mas visual. 11
Organizar. El resto de opciones tienen que ver con cdmo se comportard el grafico con

el resto del documento. Como observaras, son las mismas opciones que se utilizan

para trabajar con los graficos e imdagenes, que ya vimos en su correspondiente
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tema. Posicion te permite seleccionar la ubicacién exacta del grafico dentro de la
pagina. Y en Ajuste de texto establecera cémo se comportara el objeto grafico con
respecto al resto del texto que lo rodea.

En linea con el texto - [@ Ajuste del texto ']
= ] Enlinea con el texto
| ;: Cuadrado
Con ajuste de texto E; Eas
i i e strecho
= al l !
= Detras del texto
E ¥ Delante del texto
@ l sl (¥] Arribay abajo
= = ¢ TIransparente
= = = wel | Modificar puntos de ajuste
l B @l - i ; :
{H] Mas opciones de disefio...
@ Mas opciones de disefio...

La opcion Mas opciones de disefio abrird el cuadro de didlogo Disefio avanzado. Desde
él podras colocar el grafico en la posicién exacta que desees, escogiendo la posicidn
vertical y horizontal del objeto respecto a otros objetos (hoja, parrafos, caracteres,
etc...).

12
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