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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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2. Automaticamente se nos desplegard en el documento un esquema de organigrama, junto con una barra
de herramientas que nos ayudara a crear y personalizar nuestro organigrama.

Haga clic para agregar texto

/‘

Haga clic para agreqar texio Haga clic para agreqar texto

Haga chc para agregar texto
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3. Para empezar a ingresar los datos o los nombres de la jerarquia de la organizacién simplemente vamos
haciendo clic sobre cada cuadro, y automaticamente el punto de insercién se colocara para que agreguemos el
texto. En el momento de agregar el texto podemos utilizar todas las opciones de formato de texto (tipo de fuente,
color, tamafo, negrita, subrayado, etc.)

I
CONSEJO DIRECTIVO

4. Podemos agregar un nivel subordinado a éste. En este caso aprovecharemos los cuadros que ya tenia-
mos como predeterminados.

CONSEJO DIRECTIVO

7
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| Haga clic para aqreqar texto %
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5. Como ese sera el Unico cargo subordinado al primero, ahora debemos eliminar los cargos del mismo nivel.

Para ello hacemos clic sobre el borde del cuadro que deseamos eliminar, y presionamos la tecla SUPRIMIR. O
si no damos clic derecho sobre el borde del cuadro a eliminar y en el menu contextual seleccionamos ELIMI-
NAR.
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6. Ahora agregamos los cargos subordinados a este segundo nivel. Para agregar un cargo subordinado
seleccionamos el cargo al cual se le quiere agregar y luego buscamos en la barra de herramientas ORGANI-
GRAMA el botéon INSERTAR FORMA, aqui tendremos otras opciones. Buscamos SUBORDINADO.
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7. Para agregar un compafero de trabajo, seleccionamos el cargo al cual se lo deseamos agregar. Y luego
en la barra de herramientas ORGANIGRAMA y en el botén INSERTAR FORMA, seleccionamos la opcién COM-
PANERO DE TRABAJO.

;_O_rganiqrfama

2 subordinado
-4~ Compafiero de trabajo
""—ji Ayudante
T — .
CONSEJO
DIRECTIVO
N )
A T
4 GERENTE GENERAL {
( 1 s R, 7 f
GERENTE DE GERENTE DE 7 I GERENTEDE |
MERCADEO FINANZAS PRODUCCION
k v,
. i T =]

8. Ya que tenemos creada la estructura basica de la organizacion ahora creemos departamentos de ayu-
dantes a un cargo superior. Veamos como hacer esto. Primero seleccionamos el departamento al que deseamos
agregarle un ayudante y en la barra de herramientas ORGANIGRAMA, en el botén INSERTAR FORMA selec-
cionamos AYUDANTE.

Organigrama

4 Subordinado
o '-I"-: afwero de tr A0
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9. Creemos ahora cargos o departamentos mas operativos dentro del funcionamiento de una empresa.
Vamos a agregar subordinados a los departamentos.

[= 2

HHETHEH A T AL O T TR T

COMUNICACIONES

GERENTE GENERAL

TR S T MR T g 1Y

T T 1 k

Oueemrersemescovoninrmnn ereeens TR SIS LI E 341 3L SR PP T TN SO TN M4 3110

10. Vamos ahora a tratar de mejorar el disefio o ubicacién de estos cargos de cuarto nivel, ya que seran los
ultimos dentro de nuestro organigrama actual, debemos modificar su presentacion para optimizar el espacio.
Para ello En la barra de herramientas de ORGANIGRAMA, estd el botén DISENO, que nos permitiré ubicar en
distintas posiciones los cargos subordinados. Para ello basta que seleccionemos el cargo que es el jefe y luego
apliquemos el disefio deseado.
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11. En la barra de herramientas de ORGANIGRAMA también encontramos el botén SELECCION, para selec-
cionar de manera mas facil y rapida ciertos grupos de cargos. Algunas de las opciones que encontramos son:
nivel, rama, todos los ayudantes, todas las lineas de conexion.

Organigrama

Rama

Todos los ayudantes

Todas las lineas de conexidn

12. Finalmente también con los organigrama podemos cambiar la configuracion de colores de relleno y de las
fuentes, para que sean mas agradables visualmente. Para ello tenemos las opciones de relleno y lineas que
vimos en la leccién 16 del curso. Sin embargo también tenemos ciertos combinaciones de colores preelabora-
das. Estas se encuentran en la barra de herramientas ORGANIGRAMA y el botén AUTOFORMATO. Al seleccio-
narlo, se nos desplegara un cuadro de texto con algunas opciones predefinidas para el formato de nuestro
organigrama.

Organigrama

& Isertar forma - Disefio ~ | Selecconar - 1) ] 100

e——

1 Autoformato
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