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Finalmente como dijimos antes las distintas autoformas estan agrupadas en distintas categorias, para ayu-
darnos a encontrar la autoforma que necesitemos de una forma mas rapida, esta clasificacion esta hecha en
base a la funcién o el tipo de grafico que deseemos hacer veamos cuales son esas categorias:
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TRABAJANDO CON CUADROS DE TEXTO

Los cuadros de texto son autoformas especialmente creadas para contener texto, pero que al estar ya pre
configuradas para esto nos facilitan la creacion de diagramas, graficos, cuadros resumen, etc. a los que necesi-
tamos agregar texto.

Los cuadros de texto nos pueden ayudar también a colocar informacion flotante o complementaria al docu-
mento que estamos elaborando. Por ejemplo colocar recuadros con una frase sobresaliente del texto o que
alguna persona citada haya dicho.

Estos al ser una autoforma también pueden aplicarseles todas las caracteristicas vistas de las lecciones 15 a
la 21.
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Veamos ahora como insertar un cuadro de texto:

1. Nos vamos al menu INSERTAR y elegimos la opcién CUADRO DE TEXTO. También podemos encontrar
los cuadros de texto en la barra de herramientas DIBUJO, y el boton CUADRO DE TEXTO.

Sako...

Nlmeros de phona. .,

Facha y hora...

fygrotexto »

Campo...

Referenca »

Imagen »
&3 Disgrama...
2J Cuadio de testo
| fyrchivo...
| gbieto..

Marcador...
B Hoeryinuk...  ARsCiri+E

ioguier = L | agoformas = N\ N [ Cff~] gl d-L-A-===ad

Cuadro de texto

2. Al hacer esto el puntero del Mouse cambiara su apariencia a una cruz de lineas delgadas. Aqui podremos
dibujar nuestro cuadro de texto haciendo clic desde una esquina hasta la opuesta para determinar el tamafno
que deseamos de nuestro cuadro de texto.
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3. Al terminar de dibujar el cuadro de texto, automaticamente se colocara en su interior el punto de insercion,
listo para que iniciemos la introduccion de texto dentro del cuadro.

Como deciamos al inicio de la leccién un cuadro de texto nos puede servir para crear diagramas y graficos
que necesiten contener texto para hacerlos mas explicitos y claros. Estos los podemos combinar con otras auto-
formas u otras imagenes para crear lo que necesitamos. Veamos ahora algunas ideas.

Cuadros Sinépticos:

Para crear un cuadro sindptico insertamos la cantidad de cuadros de texto que necesitemos para contener el
texto que debemos escribir

O O O
= Analizar ko precios que tienen los roducios o 9 '—’
A o _‘ producir (Competencia) o Costo
2 | * Tipo de Mercado
¢ Precio @ Y« Aspectos a Contiderar pars determinar of © » Estrato de Consumidores
& o & precso del producto G =« Carscleristicas del  Producto o
i e oy

Insertamos ahora algunas llaves o algunos elementos que nos permitan unir y crear un mejor visualizacion
de la informacidn presentada y acomodamos de una mejor manera los cuadros de texto. El resultado sera.

= Analizar los precios gque tienen los productos a

producir (Competencia) « Costo

» Tipo de Mercado
« Estrato de Consumidores

Precio <, Aspectos a Considerar para determinar el ;
« Caracteristicas del  Producto

precio del producto

Para evitar que los cuadros de texto o las autoformas o imagenes utilizadas en nuestros diagramas se
muevan o desordenes, causando que practicamente estos diagramas se destruyan, podemos utilizar otra herra-
mienta de Word. La cual consiste en AGRUPAR o unir como si fuera una sola imagen todos los elementos que lo

componen.
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Para AGRUPAR varias imagenes:

1. Seleccionamos todos los elementos. Para ello podemos utilizar la herramienta SELECCION DE OBJETOS de
la barra de herramientas DIBUJO. Con esta herramienta podremos arrastrar el mouse sobre todos los elementos
que deseamos agrupar o seleccionar.

» Analizar ks precios que ienen 03 rocuckos o

oduc (Competencia) » Costo
e ' » Tipo de Mercado

Precio < . aspectos & Considarar para determinas el » Estrato de Consumidares
precl delpredild « Caracteristicas del  Producto

2. Posteriormente hacemos un clic derecho sobre cualquiera de los elementos, y en el menu contextual des-
plegado seleccionamos AGRUPAR.

‘ i s G . c e - o
i |« Analizar los wj ‘ Cortar e et e
a

uﬁ:ueu:oi; s} ( S Copier
Pr AR Epectos .
RO, 5iacio del produ Begar ~ jdel  Producto
(hes BRI eI
Qrdenar » I: Dasagrupar
Valores predeterminados de autoforma Reagrupar
% Formato de objeto. ..
B Hipervinculo.
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El resultado serd una imagen que ya no se desordenara, ya que los distinto elementos mantendran su
posicion con respecto a los demas aunque lo cambiemos de ubicacién dentro del documento.

e} o o
= Analizar los precios que tienen los producios a ko
oducr encia .
pr (Compet ) o T b |
Ollado = Aspectos a Considerar pera determinar el * Estrato de Consumidores 5
precio del producto « Caracteristicas del Producto
o] o o

Diagramas de Flujo o Flujogramas.

Estos diagramas nos sirven para modelar o representar un proceso o el flujo de informacion, de proceso o
transformacion que una materia prima o informacion debe sufrir. Estdn compuestos por varias autoformas dis-
tintas y siempre llevan un texto que representa el numero de operacién y un resumen de lo que cada uno con-
siste.

Para crearlo debemos insertar las autoformas y el texto necesarios, ya sea dentro de ellas o en cuadros de
texto separados, y luego unirlos a través de lineas

Veamos algunos ejemplos:

Diagrama de flujo en un proceso Productivo
Espara de impresion

CONTRAPORTADA (1 req ) dibujo Mo
(21 x 27 gn) m:.".\:.ﬂ::f“d'

Bobina de Material

Almacenada en Bodega Inspecddn de definiddn y
color

Transportar a Maguina

Transportar &
rrrtadors Zona de Esoera
Cartar en Pliegos de 35 Espera de orden de inicio
X am Ens
Transporte a .
Gnillntina Transoortar a Guillotina
Espera de Corte Espera de Corte

Cortar al Tamafio (21 x

Cottar pliegos de 54 27 cm)

w42 m
Transportar a manualidedes

rara anearmhbls

[ HEHF HH

Transocorar 3 imorenta
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Diagrama de flujo de un proceso administ-ativo

INICIO

01 Requisicion del
cliente al vendedor,

v

03. Introducir datos del
repuesto, articulo 0 equipo
requerdo por el chente en el

sistemna de inventario

v

05. Hay No
existencias

Sl

07. Si hay existencias, sele
muestran opciones y si ¢ clente 2
se decide se sique con la venta,

09. Busca en bodega & articulo

deseado, regresa al mostrador y
se le preserta al dhente

r
o @ o o

Otros ejemplos de diagramas que podemos crear son:
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Gréficos de Caja Negra.

ENTRADA SALIDA
Baja en la procuctividad ek &
de la empresa.

productividad de  la
empresa ulilizando un
proceso de fakeicacion

agil y eficiente,
Diagramas causa efecto
RESISTENCIA DEFICIENTE TRABAJO
AL CAMBIO DE LAS AUTORIDADES
O WAY LA COK
’/ TUPRIEMS ¥ DKVERSIAIY
\ FALTA DE ESTRUCTURAS INTERNAS
QUE FAVORESCAN LA MEJORA
CONTINUA
FALTAGE MLTEAS =
SIEMACaSIuA Y n:mml:“m:*! o FALLES B TG0 S0
SEEMCRALIACON B2
/ D0CTYTD
FALTA DE VOLUNTAD DESACTUALIZACION
DE LAS AUTORIDADES

Estos son algunos ejemplos de diagramas que podemos construir combinando autoformas e imagenes. Sin
embargo, todo dependera de nuestra creatividad para realizar los gréaficos y diagramas que necesitamos para
nuestros documentos.

ELABORANDO ORGANIGRAMAS

Los organigramas nos permiten representar la jerarquia de una organizacion o una estructura piramidal, ya sea
para demostrar la autoridad en una organizacion o cuales son los problemas o beneficios principales y cuéles
son los segmentos o subproblemas que los causan.

Para insertar y crear un organigrama:

1. Nos vamos al menu INSERTAR, buscamos IMAGEN, y en este submenu seleccionamos ORGANIGRAMA.
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