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Introduccion.

Al momento de trabajar en una empresa, tendremos constantes tareas por hacer y en las cuales
aprenderemos a detalle la finalidad de ellas. Mediante esta unidad 1, veremos lo que son las
herramientas para poder hacer un trabajo adecuado y de calidad, conforme avancemos en la
unidad podremos aprender mads acerca de el uso de plantillas, formas, menus, barra de
herramienta y entre otras multiples herramientas, para asi poder aprender detalladamente cémo
usarlos y tener un trabajo de calidad. Podremos aplicar lo aprendido en la unidad, mediante este

trabajo.



Unidad 1. Software para diagramas

1.1 Conceptos basicos

El concepto de diagramas de software es un espacio de trabajo grafico que combina
diagramas, visualizacion de datos y colaboracidn para acelerar la comprension e impulsar
la innovacion, también facilita la creacidon de diagramas de Lenguaje unificado de
modelado (UML) que representan de forma visual procesos empresariales, arquitectura
de software y otros sistemas complejos.

1.1.1 Uso de plantillas y patrones

Las plantillas son archivos que nos ayudan a disefiar documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional. Con un contenido y elementos de disefio que puede
usar como punto de partida al crear un documento. Todo el formato estd completo, ya
que se agrega a ellas todo lo que se desee. Algunos ejemplos son curriculos, invitaciones y
boletines.

Tema: Es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle una apariencia
de disefio, al coordinar colores para temas y fuentes de tema. Puede usar y compartir
temas entre aplicaciones de Office para Mac que admitan los temas, como Word, Excel y
PowerPoint. Por ejemplo, puede crear o personalizar un tema en PowerPoint y, luego,
aplicarlo a un documento de Word o a una hoja de Excel. De este modo, todos los
documentos relacionados con la empresa tendran una apariencia similar.

Estilos de Word: Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar las fuentes y el color
general. Si desea cambiar el formato del texto rdpidamente, los estilos de Word son las
herramientas mas eficaces. Después de aplicar un estilo a diferentes secciones de texto en
un documento, puede cambiar el formato de este texto simplemente al cambiar el estilo.
Word incluye varios tipos de estilos, algunos de los cuales se pueden usar para crear
tablas de referencia en Word. Por ejemplo, el estilo de titulo, que se usa para crear una
tabla de contenido.

La vista patrén de documentos nos sirve para mostrar nuestra presentacion como si fuera
una hoja impresa. Esta vista nos permite elegir el disefio y la distribucion del documento,
por ejemplo, el formato de fondo y donde aparecerdn los encabezados y pies de pagina.
También es en esta vista en donde se pueden hacer las configuraciones de péagina.



Pasos para crear un patron de documentos:
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1.1.2

Pestafa Vista

Patron de Documentos

Nos mostrara una pagina muy parecida a una de Word, con cuadros punteados
Nota: Si manddramos a imprimir como documento, se mostraria esta vistay en
cada cuadro punteado se mostrara una diapositiva

Puedes cambiar en la vista patron los diferentes formatos que se desean agregar,
siempre pensando que esta vista es para imprimir

Formato encontrado en la vista Patron de Diapositivas

Orientacidn de pagina: cambiar a vertical y horizontal

Tamaio de diapositiva: Permite cambiar el tamano de la diapositiva dentro del
patrén

Diapositivas por pdagina: Permite seleccionar el nimero de pdginas que deseamos
agregar por diapositiva para imprimir

Marcadores de posicion: permite agregar algun encabezado, fecha, pie de paginay
numero de pdgina

Puedes agregar una imagen de fondo al patrén, como un logotipo

Para terminar, da clic en la herramienta Cerrar vista patrén

Coémo hacer formas inteligentes

Crear un diagrama de flujo con imagenes:

En la pestafia insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.

En la galeria, elegir un elemento grafico SmartArt, haga clic en proceso y, después,
haga doble clic en proceso de imagenes destacadas.

Para agregar una imagen en el cuadro al que desea agregarla, haga clic en el icono
de imagen, seleccione la imagen que desea mostrar en el grafico y, a continuacion,
haga clic en Insertar.

Para escribir texto, siga uno de estos procedimientos:

Haga clic en [Texto] en el panel y escriba.

Copie texto de otra ubicacidon o programa, haga clic en [Texto] en el panel y
péguelo.

Haga clic en un cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego escriba el texto.



1.1.3 Conexiéon de formas

Usar conectores para mostrar las relaciones entre las formas de diagramas de flujo,
organigramas y otros diagramas.

Conectar formas automaticamente

1. Vaya a Vista y asegurese de que la opcidn autoconexion esta seleccionada.

2. Seleccione una forma y seleccione la flecha que indica la direccién de la forma
siguiente que quiere agregar.

3. Seleccione la forma a la que desea agregar y conectar

Agregar una conexion movil a una forma

En una conexion dinamica, al mover una de las formas conectadas, el conector se movera
con ellay puede ir a un punto de conexién diferente de la forma.

1. Seleccione Inicio > Conector.

2. Seleccione el centro de una forma hasta que vea un contorno alrededor de ella en
verde.

3. Dibuje unalinea en el centro de la forma a la que desea conectarse. Verd un
contorno verde alrededor de la forma cuando las formas estén conectadas.

4. Seleccione Inicio > Herramienta Puntero para volver a la ediciéon normal.



Agregar una conexion fija a una forma

En una conexion punto a punto, el extremo del conector permanece pegado a los mismos
puntos de conexidén cuando se mueve una forma.

1. Seleccione Inicio > Conector.

N

Seleccione una forma hasta que aparezcan los puntos de conexion alrededor del
borde.

3. Seleccione un punto de conexidn y dibuje una linea a un punto de conexién de la
forma a la que desea conectarse. Los puntos de conexidn del conector se
convierten en verdes cuando las formas estan conectadas.

B

Seleccione Inicio > Herramienta Puntero.

Mover un punto de conexion

1. Seleccione el extremo del conector que desea mover.

2. Arrastrelo hasta el centro de otra forma para crear una conexién dindmica o a un
punto de conexidn diferente para crear un punto de conexién.

Eliminar un punto de conexion

1. Seleccione la forma con el punto de conexién que desea eliminar.

2. Seleccione Inicio > Punto de conexion.



3. Seleccione el punto de conexién que quiera eliminar.

4. Presione Suprimir.

5. Seleccione Inicio > Herramienta Puntero.

1.2 Manejo del programa para elaborar dibujos

1.2.1 Menus vy barras de herramientas

Los menus integrados aparecen en la barra de menus en la parte superior de la ventana
de Visual Basic. Cada menu contiene comandos relacionados con el nombre del menu. Por
ejemplo, el menu Formato contiene comandos usados para dar formato al formulario.

Algunos de los comandos tienen submenus que contienen comandos mas especificos. Por
ejemplo, el comando Barras de herramientas del menu Ver tiene un submenu que
contiene los nombres de las barras de herramientas y el comando Personalizar. Use el
comando Personalizar para modificar los menus integrados o para agregar comandos a la
barra de mendus.

La utilidad de la barra de herramientas tiene una doble funcidn: por un lado, permitirnos
la edicién de nuestro documento: disposicidn del texto, de los graficos, de los cuadros y
de la organizacidn en general. Por otra parte, la barra de herramientas nos permiten
personalizar nuestro documento: elegir el tipo de letra y el color deseado para nuestro
texto; ainadir resaltados, negrillas, cursivas, delineados y una serie de elementos que
podras aplicar a tu documento de texto mediante el uso de su herramienta respectiva.

Las Barras de Herramientas las puedes personalizar para que estén visibles todo el tiempo,
y puedas encontrarlas facilmente. Para buscarlas, debes entrar al Menu Ver, luego le das
click en la opcién barras de herramientas.

En el Menu Barras de Herramientas; encontrards muchas opciones, que tienen que ver
con las diferentes operaciones, y procesos que puedes efectuar en un documento;
procesos tales como editar imdagenes, editar tablas, bordes, etc.
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1.2.2 Cuadro de tareas

La barra de tareas es el punto de acceso de los programas que se muestran en el
escritorio, incluso si el programa esta minimizado. Estos programas se dicen que tienen
presencia de escritorio. Con la barra de tareas, los usuarios pueden ver las ventanas
principales abiertas y determinadas ventanas secundarias en el escritorio y pueden
cambiar rdpidamente entre ellas.

Coémo ejemplo de barra de tareas, tenemos la barra de tareas de Microsoft Windows.

Los controles de la barra de tareas se conocen como botones de la barra de tareas.
Cuando un programa crea una ventana principal (o una ventana secundaria con ciertas
caracteristicas), Windows agrega un botdn de barra de tareas para esa ventanay lo quita
cuando se cierra esa ventana.

1.2.3 El drea de dibujo

El dibujo digital se puede definir como una metodologia artistica que deriva del dibujo
convencional que conocemos, y en el que se sustituyen elementos como el |apiz, borrador
y pinceles por softwares y aplicaciones digitales, con la finalidad de recrear una
ilustracion.

Los objetos de dibujo incluyen formas, diagramas, diagramas de flujo, curvas, lineas y
WordArt. Estos objetos forman parte del documento de Word. Puede cambiar y mejorar
estos objetos con colores, patrones, bordes y otros efectos.

1.2.4 Creando dibujos

Para utilizar el lienzo de dibujo vamos a ir a la pestana dibujar. Esta pestaiia, recuerda que
la tienes que activar desde archivo, en personalizar la cinta de opciones porgue no viene
activa por defecto. Una vez activada la pestaifia, vamos a hacer clic en el botdn lienzo de
dibujo y aparecerd entonces, un cuadro donde podremos dibujar. Ahora, simplemente
tenemos que seleccionar el boligrafo o lapiz que necesitamos y empezar a dibujar. Una vez
que hayas terminado el dibujo dejas de oprimir el raton.



1.2.5 Formas

Puede agregar formas, como cuadros, circulos y flechas, a los documentos, mensajes de
correo electrénico, presentaciones de diapositivas y hojas de cdlculo. Para agregar una
forma, haga clic en Insertar, haga clic en Formas, seleccione una forma y luego haga clicy
arrastre para dibujar la forma.

Después de agregar una o mas formas, puede agregar texto, vifietas y numeracién en las
mismas y puede cambiar su relleno, contorno y otros efectos desde la pestaiia Formato.

1.2.6 Galeria de simbolos

Esta funcion permite insertar caracteres que no aparecen en el teclado.

e Sitle el punto de insercidn en el lugar del texto donde quiera que aparezca el
simbolo.

e En la pestaia Insertar, pulse el boton Simbolo que aparece en el grupo Simbolos.

e Haga clic en el simbolo que desea introducir; si no aparece el simbolo que desea
insertar, haga clic en la opcién Mas simbolos.

De los simbolos que se ofrecen, se visualizan los que han sido utilizados recientemente.

e Enlalista Fuente seleccione la fuente que contenga el simbolo que desee insertar,
por ejemplo, de la fuente.

e Haga deslizar los simbolos hasta que visualice el que mas le convenga; haga doble
clic en él o seleccidénelo y luego pulse el botdn Insertar; si el simbolo pertenece a
los Simbolos utilizados recientemente, lo encontrara también en el cuadro
correspondiente.

1.2.7 Plantillas

Una plantilla es un modelo que se puede utilizar para crear otros documentos. Las
plantillas pueden contener cualquier clase de elementos que un documento normal pueda
contener, tales como textos, graficos, conjuntos de estilos, y una informacién de
configuracion especifica del usuario, como por ejemplo unidades de medidas, idioma,
impresora predeterminada, o la personalizacidon de menus y barras de herramientas. Por
ejemplo, un plan de negocios es un documento que se suele escribir en Word. En lugar de
crear la estructura de dicho plan desde cero, puede utilizar una plantilla con disefio de
pagina, fuentes, margenes y estilos predefinidos.



1.2.8 Galerias de simbolos con las formas para crear un tipo de dibujo concreto

Crear una nueva galeria de simbolos personalizada

1.

En la ventana Formas, haga clic en Mas formas y, a continuacion, haga clic en
Nueva galeria de simbolos.

En la ventana Formas, haga clic con el botdon secundario del mouse en la barra de
titulo de la nueva galeria de simbolos y seleccione Guardar como.

Escriba un nombre para la galeria de simbolos y, a continuacion, haga clic en
Guardar. De forma predeterminada, las galerias de simbolos personalizadas se
guardan en la carpeta Mis formas.

Para abrir su nueva galeria de simbolos personalizada en otro dibujo, en la ventana
Formas, haga clic en Mas formas, elija Mis formas y haga clic en el nombre de la galeria de
simbolos.

Agregar formas a una galeria de simbolos personalizada

Si la barra de titulo de la galeria de simbolos tiene el icono Un asterisco rojo indica que
una galeria de simbolos se puede modificar. (asterisco), puede modificar la galeria de
simbolos agregando, eliminando y modificando formas.

1.
2.

Abra la galeria de simbolos personalizada a la que desea agregar formas.

Si la barra de titulo de la galeria de simbolos no muestra el icono Un asterisco rojo
indica que una galeria de simbolos se puede modificar. (asterisco), haga clic con el
botén derecho en la barra de titulo de la galeria de simbolos y haga clic en Editar
galeria de simbolos.

Arrastre una forma de otra galeria de simbolos o de la pagina de dibujo sobre la
galeria de simbolos personalizada. Se agregara una nueva forma de patrén ala
galeria de simbolos.

Para modificar el nombre de la forma de patrén, haga clic con el botén secundario
del mouse en la forma y haga clic en Cambiar nombre de patrén.

Escriba un nombre para la forma de patrén y presione ENTRAR.



Guardar una galeria de simbolos personalizada

Para guardar los cambios realizados a una galeria de simbolos, haga clic con el botén
secundario en la barra de titulo de la galeria de simbolos y, a continuacién, haga clic en
Guardar.

Para guardar una copia de una galeria de simbolos con otro nombre, haga clic con el
botén derecho en la barra de titulo de la galeria de simbolos, haga clic en Guardar como,
escriba un nombre para la nueva galeria de simbolos y después haga clic en Guardar.

De forma predeterminada, las galerias de simbolos personalizadas se guardan en la
carpeta Mis formas.

Crear una galeria de simbolos nueva basada en otra existente

No puede modificar las galerias de simbolos integradas de Visio, pero si puede copiarlas y
modificar su copia.

1. Abra la galeria de simbolos de la que desea realizar una copia.

Haga clic con el botdn secundario en la barra de titulo de la galeria de simbolos y
haga clic en Guardar como.

3. Escriba un nombre para la nueva galeria de simbolos personalizaday, a
continuacion, haga clic en Guardar. La nueva galeria de simbolos personalizada
aparece en la ventana Formas.

4. Realice los cambios que desee en la galeria de simbolos.

5. Para guardar los cambios, haga clic con el botén secundario en la barra de titulo de
la galeria de simbolos y, a continuacién, haga clic en Guardar.

Compartir una galeria de simbolos personalizada

Las galerias de simbolos personalizadas se guardan como archivos con la extensidn .vssx
en su carpeta Mis formas. Las personas a las que proporcione un archivo de galeria de
simbolos pueden abrir la galeria de simbolos en sus propios diagramas de Visio, siempre
gue tengan una versién compatible de Visio para el formato de la galeria de simbolos. Es
una buena idea guardar el archivo en su propia carpeta de Mis formas. De esa forma,
pueden abrir la nueva galeria de simbolos facilmente en la ventana Formas haciendo clic



en Mas formas, sefialando Mis formas y haciendo clic en el nombre de la galeria de
simbolos.

1.2.9 Tamafo de cuadricula y medidas de reglas apropiadas

Puede cambiar la distancia entre las lineas de cuadricula que se muestran en la pagina
ajustando el espaciado horizontal y vertical.

1. Seleccione un grafico, imagen u objeto en el documento.

2. En el extremo derecho de la cinta de opciones, seleccione Formato > Alinear >
cuadricula Configuracion.

3. En Cuadricula Configuracién, cambie la medida en el cuadro Espaciado horizontal o
Espaciado vertical.

4. Puede escribir una medida en el cuadro o usar la flecha arriba o abajo en el lado
derecho del cuadro.

1.3 Cémo aprovechar los dibujos

1.3.1 Visualizacidn facil de procesos, sistemas e informacion

Data visualization es la representacion de datos a través de atributos visuales faciles de
entender, como graficas, diagramas, mapas, piezas interactivas y mas. Es una forma de
presentar datos que existe desde la época en que los seres humanos usaban dibujos
rupestres para comunicar mensajes. Hoy en dia, los especialistas en Marketing usan la
visualizacidn de datos para tomar decisiones.

Cuando vemos imagenes y formas nuestra mente se estimula y realiza un proceso
cognitivo para darles un significado. Por lo tanto, el proceso de visualizacion de datos es
muy natural.

Sin embargo, hay un largo camino por recorrer para entender cdmo pasamos de los
simples dibujos a los dashboards.

Mientras tanto, podemos reflexionar sobre por qué el data visualization es tan valioso y
como funciona.

Al hacerlo, entenderemos la importancia de los elementos visuales, ademas de pasar de
métodos de comunicacién estaticos y aburridos a otros mds dindmicos y atractivos.



La visualizacién de datos se ha convertido en una idea central en las practicas de
marketing actuales.

1.3.2 Analisis de informacion compleja para obtener una vision rapida

Cuando piensas en la visualizacidn de datos, tu primer pensamiento probablemente se
dirija de inmediato a graficos de barras o graficos circulares simples. Si bien esto puede ser
una parte integral de la visualizacién de datos y una linea base comun para muchos
graficos de datos, la visualizacidn correcta debe emparejarse con el conjunto correcto de
informacién. Los gréaficos simples son solo la punta del iceberg. Hay toda una seleccidn de
métodos de visualizacidn para presentar datos de manera eficaz e interesante.

Ejemplos mas especificos de métodos para visualizar datos:

Gréfico de area

Grafico de barras

Diagramas de caja y bigotes
Nube de burbujas

Grafico de bala

Cartograma

Vista circular

Mapa de distribucién de puntos
Grafico de Gantt

Mapa de calor

Tabla de resaltado

Histograma

Matriz

Red

Area polar

Arbol radial

Diagrama de dispersion (2D o 3D)
Grafico de flujo

Tablas de texto

Escala de tiempo

Diagrama de arbol

Grafico circular apilado

Nube de palabras

Y cualquier combinacién que aparezca en un dashboard
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1.3.3 Comunicacion afectiva de la informacién para realizar una mejor toma de
decisiones

La comunicacion efectiva tiene que ver con entender las emociones e interaccidon entre la
informacién que se elige cdmo catalizador. Es tener la capacidad de escuchar y
comprender el todo sobre la informacién y datos que se reciben, recordemos,
“entendernos para ser entendidos”.

Diferencia entre comunicacion comun y comunicacion efectiva.

Llevar la comunicacion tradicional se convierte en efectiva, cuando los participantes
(emisor-receptor) dan significados similares al mensaje, donde el receptor pone toda la
atencion al emisor, para después retroalimentar y ser claro que ha recibido el mensaje.

Hablando en términos de una organizacién, la comunicacion es efectiva cuando la
informacién compartida (datos) entre colaboradores, contribuye al éxito en la
comercializacion de los productos o servicios que ofrece, donde se cumplan caracteristicas
de comunicacion donde:

1. Lainformacidn se presenta completa, clara, concisa y codificada de manera
adecuada

2. Se utilizan los canales de comunicacion correctos

3. Laestructura del mensaje se recibe clara y fuerte (con éxito), debe tener orden en
las ideas y usar palabras, simbolos precisos y pertinentes.

4. Se debe cuidar la gramatica y los errores ortograficos.

5. El mensaje se decodifica, interpreta y se entiende de forma correcta.



Mapa mental. f J.:Jli_"_j
: ‘ 1.1.3 Gonexidn de formas —

anejo del programa
para elahorar dihujos

1.1 Conceptos basico

Mediante estos graficos
podemos visualizar de mejor
manera la informacién para

comprender de mejor manera

Demuestra la relacion que tienen 12 M
las formas dentro del diagrama

@)=

I
“Evs /\/ Contiene todas las herramientas

para tener mayor facilidad a la

5 hora de dibujar

121 Greando dibujos
1.3 Gomo aprovechar los

|
- - il E . Ve ’ . .
dIbUJOS xplica cdmo usaras el dibujar que se

encuentra en la barra de herramientas,
Podemos tener mejor compresion al

: para asi poder aplicar dibujos al archivo
documento al estructurar
‘correctamente las imagenes de apoyo 127 PMD{HHGS
5 ,.” >
' -y

Ayudan a disefiar documentos con un
I aspecto interesante, atractivo y
profesional




Conclusion.

Alo largo de la unidad 1, pudimos desarrollar diagramas de flujo, mediante los cuales facilitamos
la comprensién de los documentos y asi poder entender la importancia de la informacién por la
cual podremos seguir el de la informacién. También pudimos aprender que todos los programas
contienen herramientas por las cuales facilitaremos nuestra comprensidn a los documentos y

seran de mucha de ayuda al momento de hacer los trabajos.

Nos pudimos llevar cémo aprendizaje el conocer las diversas programaciones y todas las opciones

gue tenemos en los softwares para poder facilitarnos a la hora de hacerlo.
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