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PRÁCTICA OCHO 

EJERCICIO PASO A PASO 1 

Vamos a crear un organigrama ficticio de una empresa.  
1. Abre un nuevo documento en Word 2007  
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 vez 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. 

Deberá quedarte algo así: (guardar el archivo con el nombre organigrama 1) 
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EJERCICIO PASO A PASO 2 

Vamos a crear un diagrama cíclico sobre un día cotidiano.  
1. Abre un nuevo documento en Word 2007.  
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 vez 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). 
7. solicita la revisión del docente tanto del organigrama uno como del dos 
 


