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PRÁCTICA TRES 
 
METODOLOGIA DEL AREA 

 Durante la ejecución de cada una de las actividades propias en cada una de las asignaturas que 
componen el área se tendrán en cuenta los aspectos de asistencia, contextualización del tema, 
producción individual o grupal, evaluación y/o socialización de los resultados y cumplimiento de las 
normas.   

 O: orden y aseo 

 T: trato digno y respetuoso 

 A: atención y asistencia 

 C: cumplimiento 

 U: útiles y uniforme  

 
MICROSOTF WORD 2007 

 

Organigramas y diagramas.  

Al igual que en Word podemos insertar imágenes, dibujos y otros tipos de elementos gráficos. Un organigrama 
es un elemento gráfico que representa una organización, normalmente jerárquica, por ejemplo la organización 
de cargos en una empresa. 

 

Y un diagrama es una representación gráfica que no tiene porqué ser obligatoriamente una organización 
jerárquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre sí, hasta un diagrama de 

secuencias donde por medio de la representación gráfica se explica los pasos o componentes con una secuencia 
lógica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD. 
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Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas características específicas en cuanto a la estructura 

y elementos que lo forman.  

 Organigramas.  
Crear organigramas.  

Para insertar un organigrama debemos:  
- Acceder a la pestaña Insertar y seleccionar SmartArt. 

 - Se abrirá este cuadro de diálogo, seleccionar el tipo de diagrama que quieres 
insertar y pulsar el botón Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquía.  

 

 

 Nos dibuja un organigrama básico de 2 niveles, el nivel principal con 3 subordinados y un asistente. 

 

 
 

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 pestañas Diseño y Formato. 
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Agregar formas.  

Este botón sirve para insertar elementos (recuadros) al organigrama, 
pulsando sobre el triángulo 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 único no puede tener compañero de 

trabajo.  

Un Subordinado es un recuadro que está claramente un nivel por debajo. Por 
ejemplo B y C son subordinados de A.  

Un Compañero se sitúa al lado del recuadro. Por ejemplo B es compañero de 
C y viceversa. 

Un Asistente está un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por 
ejemplo A1 es asistente de A. 

 
 

Modificar el diseño. 
  

Este botón sirve para modificar el diseño del organigrama. 

Podemos seleccionar entre diversos diseños que modifican la estructura de colocación de los recuadros.  

 

 Estándar. Es el diseño que por defecto se crea para los organigramas. Tiene el 
aspecto que vemos en la imagen. 

 

Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de diseño la 

organización se basa en una línea vertical desde el recuadro principal y el 
resto se sitúan o bien a la izquierda o bien a la derecha.  

 

Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de diseño la 
organización se basa en una línea vertical desde el recuadro principal y el 
resto de recuadros se sitúan a la izquierda.  
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Dependientes a la derecha. Al seleccionar este tipo de diseño la 
organización se basa en una línea vertical desde el recuadro principal y el 

resto de recuadros se sitúan a la derecha salvo los ayudantes. 

 

 

Autodiseño. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y 

moverlo dentro del recuadro del organigrama. Es tan fácil como hacer clic, 
arrastrar y soltar.  

 

Luego nos encontraremos con las opciones de la pestaña Formato.  

 

Desde aquí podremos configurar las opciones de formato del diagrama. Vamos a poder modificar todavía más su 
aspecto y además decidir cómo interactuará con el resto de elementos del documento. 

  

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

Cuando hayas temirminado vuelve a hacer clic sobre ese botón y el gráfico tomará de nuevo la apariencia en 
trees dimensiones.  

Los otros tres botones que se encuentran en la sección Formas nos ayudarán a diferentes tareas: 

Mayor. Este botón aumenta el tamaño de la forma en el organigrama. Cuantas más veces lo 
pulses más grande se hará. 

Menor. Estre botón disminuye el tamaño de la forma en el organigrama. Cuantas más veces 

lo pulses más pequeño se hará. 

Cambiar forma. Este botón despliega un menú desde donde podrás cambiar la forma de un 

elemento cualquiera del diagrama, gbastará con seleccionarlo, desplegar este menú y seleccionar la 
forma que quieres que tome. Podrás escoger entre todas las autoformas disponibles en Word.  
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EJERCICIO PASO A PASO 1 

Ejercicio Paso a Paso. Organigramas  
Vamos a crear un organigrama ficticio de una empresa.  

1. Abre un nuevo documento.  

2. En la pestaña Insertar selecciona la opción SmartArt.  

Aparece el diálogo Galería de diagramas.  

3. Selecciona Jerarquía y uno de sus elementos.  

Se dibuja el organigrama estándar y aparecen las pestañas adjuntas de forma.  

4. Elimina el asistente porque no lo vamos a utilizar. Selecciónalo y pulsa SUPR.  

En el recuadro principal escribe Dirección.  

El organigrama debe quedar como ves en la imagen. Rellena el resto de recuadros con los nombres que se ven 
en el organigrama de la imagen.  

Por si no los ves bien pone comenzando de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha (Dirección, Departamento 
RRHH, Departamento Financiero, Producción).  

Añade 2 subordinados más a dirección (Mercado y Marketing).  

5. Selecciona Dirección.  

6. Pulsa sobre y escoge Agregar forma debajo para cada uno de los mencionados (Mercado y 

Marketing) debes hacer lo mismo.  

7. De Mercado deben colgar 2 subordinados (Compra y Venta).  

8. Selecciona el elemento Mercado. 

9. En Diseño selecciona Estándar. 
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Deberá quedarte algo así: (guardar el archivo con el nombre organigrama 1) 

 

EJERCICIO PASO A PASO 2 

Ejercicio Paso a Paso. Diagramas. 

Vamos a crear un diagrama cíclico sobre un día cotidiano.  
1. Abre un nuevo documento.  
2. En la pestaña Insertar selecciona SmartArt. 
Aparece el diálogo Galería de diagramas.  
3. Selecciona la categoría Ciclo y haz doble clic sobre el diagrama que más se ajuste al aspecto que tiene el de 

la imagen de abajo. 
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Se dibuja un diagrama de ciclo estándar y aparece la barra adjunta de diagramas.  
4. Desarrolla el diagrama que ves en la imagen. 

  
El diagrama debe quedar como ves en la imagen de la derecha. Existen 11 pasos en el ciclo del ejercicio. 
 

Levantarse 
Asearse, desayunar 
Ir al trabajo 
Almorzar 
Seguir trabajando 
Comer 
Seguir trabajando 
Ir a casa 
Cine, gimnasio, actividad lúdica 
Cenar 
Dormir 

 Para añadir más flechas y etiquetas tenemos que pulsar sobre el botón por cada uno de los elementos 
que deseemos añadir. 

En este caso como por defecto son 3 hemos tenido que añadir 8 más.  

 Cambia los colores y el estilo del diagrama para que se parezca más al de la imagen. 

Ahora haremos más grandes las tareas que nos gustan más y más pequeñas aquellas que nos cuesta más hacer. 

5. Selecciona el elemento que quieras y pulsa tantas veces como quieras para agrandarlo.  

6. Selecciona otro elemento y pulsa tantas veces como quieras para hacerlo más pequeño.  

 Si quieres puedes cambiar la forma y el diseño del resto del diagrama hasta que te parezca correcto.  

(guardar el archivo con el nombre organigrama 2) 

 


