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PRACTICA SIETE
Sequndo periodo

Informética:
El estudiante comprende la importancia de
e usar diferentes programas para disefar la imagen empresarial y portafolio comercial para la feria.
¢ las aplicaciones y usos que tienen las herramientas y materiales de trabajo en el mundo laboral y en
sus actividades académicas.
e Creary compartir documentos online.

Tecnologia: desarrolla comprension sobre la importancia de saber utilizar algunos instrumentos de medicion y
las herramientas béasicas para el armado de un prototipo de robdtica.

METODOLOGIA DEL AREA

e Durante la ejecucién de cada una de las actividades propias en cada una de las asignaturas que
componen el area se tendran en cuenta los aspectos de asistencia, contextualizacion del tema,
produccion individual o grupal, evaluacién y/o socializacion de los resultados y cumplimiento de las
normas.
O: orden y aseo
T: trato digno y respetuoso
A: atencion y asistencia
C: cumplimiento
U: atiles y uniforme

MICROSOTF WORD 2007
Organigramas y diagramas.
Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos graficos. Un

organigrama es un elemento grafico que representa una organizacion, normalmente jerarquica, por
ejemplo la organizacién de cargos en una empresa.

Direccion

Producdon

Y un diagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser obligatoriamente una
organizacion jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre si, hasta
un diagrama de secuencias donde por medio de la representacién gréfica se explica los pasos o
componentes con una secuencia légica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD.
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Conectar el Encender el Pulsar el Pulsar Insertar

DVD DVD DVD Open/Abrir DVD Ll EED

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

Organigramas. = P Formas -
@ Crear organigramas. I_{\I 'JJ i
Para insertar un organigrama debemos: T2 smartArt
- Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartArt.

- Se abrira este cuadro de dialogo, seleccionar el tipo de diagrama que

Imagen Imagenes —
predisefiadas Ul Grafico

lustraciones

quieres insertar y pulsar el boton Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo
Jerarquia.
Elegir un grafico Smartirt

) Todos | —_—

= e i | SLE TE BEe

SB3 Proceso

% Cido -: = -== @ r- _

shn  Jerarquia = —

Matriz

L Organigrama
s Pirédmide = = L
Utilicelo para mostrar la informacién

jerarquica o para informar de las
relaciones en una organizacion. La forma
del ayudante v los disefios colgantes de
organigrama estan disponibles con este
disefio

I Aceptar ] [ Cancelar ]

Nos dibuja un organigrama basico de 2 niveles, el nivel principal con 3 subordinados y un asistente.
[Texto]
[Texto]

oo e

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 Disefio y Formato.
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Inicio ' Insertar | Disefo de paging | Referencias  Correspondencia  Revisar Vista | Disefio Formato 'ﬂ']

s=| Agregar vineta d 2 JJ ¥
E “ 'J T
w

= De derecha a izquierda | 9 ' : —]— = —
e
Agregar — || Cambiar || Cambiar Il NN _ || Restablecer
forma= G HISENO Jj disefio™ || colores~ T gréfico
Crear grafico Disefios Estilos Smartart Restablecer

@ Agregar formas.

Agregar forma detras

1=
-l =l, Agregar forma delante
Agregar L—:' Agregar forma superior

forma~ Este  boton sirve para insertar elementos (recuadros) al .
. ., T Agregar forma debajo
organigrama, pulsando sobre el triangulo negro de la derecha podemos -
seleccionar que tipo de forma queremos insertar, dependiendo en que nivel | i Aaregar asistente
estemos podemos insertar o no un tipo. Por ejemplo en el primer nivel como
es unico no puede tener compafiero de trabajo.

Un Subordinado es un recuadro que esta claramente un nivel por

o Estandar
debajo. Por ejemplo B y C son subordinados de A.
S | Ambos Un Compafiero se sitia al lado del recuadro. Por ejemplo B es
=7 | Dependientes a la izquierda compariero de C y viceversa.
T2 Dependientes a la derecha Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un subordinado.

Por ejemplo Al es asistente de A.

Modificar el disefio.

s Disefio - Este hotén sirve para modificar el disefio del organigrama.

Podemos seleccionar entre diversos disefios que modifican la estructura de colocacion de los
recuadros.

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

|
IEN KN kN
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| Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de disefio la

= ! organizacion se basa en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto se
e1 - I sitian o bien a la izquierda o bien a la derecha.

[ 0 o

. Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion
l _ se basa en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se
i sitian a la izquierda.

N Ea
[ D]
| 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
. | : sitian a la derecha salvo los ayudantes.
[ |
- Autodisefio. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y
: N moverlo dentro del recuadro del organigrama. Es tan facil como hacer clic,
|l arrastrar y soltar.

Luego nos encontraremos con las opciones de la pestafia Formato.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar |Vista | Disefio Formato (@)

_ ' JJ' ﬁReIIen-:l de forma ~ 1%/ ﬁ v ..J; f
: ,,;:E Abc Abc Abc | = E_'?C-:unt-:lrn-:ldef-:lrma* g %
Edita ".ﬂ _ Estilos Organizar Tamafo

= Efectos de formas ~ rapidos ¥ (47 - v

Formas Estilos de forma fa | Estilos de WordArt T«

Desde aqui podremos configurar las opciones de formato del diagrama. Vamos a poder modificar
todavia mas su aspecto y ademas decidir como interactuara con el resto de elementos del documento.
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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 temirminado vuelve a hacer clic sobre ese boton y el grafico tomara de nuevo la
apariencia en trees dimensiones.

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

o Mayor. Este boton aumenta el tamafio de la forma en el organigrama. Cuantas mas
veces lo pulses mas grande se hara.

= Menor. Estre boton disminuye el tamafio de la forma en el organigrama. Cuantas
mas veces lo pulses mas pequefio se hara.

-7'” cambiar forma. Este boton despliega un mend desde donde podras cambiar la
forma de un elemento cualquiera del diagrama, gbastara con seleccionarlo, desplegar este
menl y seleccionar la forma que quieres que tome. Podras escoger entre todas las
autoformas disponibles en Word.

NO OLVIDE SOLCITAR LA REVISION DEL DOCENTE



