CLASE 15

Objetivo de la clase: el alumno aprendera a aplicar formato al texto de un documento tal como
tamafio, color, tipos de letra entre otros.

MAPA

Organigramas

DESARROLLO DE CLASE

ORGANIGRAMAS

Para crear Organigramas en Word, llevamos a cabo el siguiente procedimiento:
1. Nos ubicamos en la seccion llustraciones de la barra de herramientas del botdn Insertar.
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2. Pulsamos el boton SmartArt de la barra de herramientas
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3. Se abrird una ventana con todas las opciones que se tienen para crear.

| an, |
——
iy Jerarquia I I i
@ Relacidn
Matsiz BEs oaos
- —1-1=

Piramide




4. Como el gréfico que nos interesa es en referencia a Jerarquia, nos ubicamos en esta opcion y
veremos las alternativas para crear organigramas. Seleccionamos una de estas opciones

iﬁﬁ{l
1

Todos é
= . |

Proceso

- =i K

&

(7]

ol

@ Relacian

Matriz

5. En nuestra hoja de trabajo aparecerd un Organigrama base, de acuerdo al tipo que hemos
seleccionado
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6. Escribimos en cada uno de los niveles y cuadritos la informacion de nuestro organigrama.
Recordemos que podemos seleccionar el tipo y tamafio de fuente que deseamos, ya hemos
aprendido a hacer esto, asi que practiquemos.
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7. Si quisiéramos agregar una forma mads, pues asi lo requiere el organigrama que deseamos
presentar. Simplemente nos posicionamos en la forma debajo de la cual deseamos incluir otra; en
este ejemplo sera Jefatura Administrativa. Cuando nos posicionamos, pulsamos botdn derecho del
ratdn sobre esta forma y se abrird una ventana con opciones.
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8. Seleccionamos la funcidon que deseamos realizar, en este caso Agregar forma, y luego donde
deseamos agregar la forma. En este caso se ha seleccionado Agregar forma debajo, pues lo que se
quiere es mostrar un subnivel dentro de este.
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9. Se habra creado una nueva forma por debajo de Jefatura Administrativa
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10. Escribimos la informacion en la forma agregada y si no hay mas niveles o puestos que
deseamos mostrar; hemos terminado con el Organigrama.
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RESUMEN

Para insertar organigramas daremos clic en el menu insertar, clic en la opcién smartArt, del cuadro
gue se abre en la categoria jerarquia ahi estan los organigramas, enseguida damos clic en aceptar
y listo el resto es cuestion de llenar los cuadros con texto y listo tenemos nuestro organigrama.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Realice un documento donde inserte 3 organigramas y envié el documento por correo electrénico
a su asesor.
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