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ELS ORGANIGRAMES AMB EL PROCESSADOR DE TEXT. 

 
Creació d'un organigrama amb Word. 
 
1. Obriu el programa Word i demaneu un full en blanc. 
2. Situeu el cursor en el punt d’inserció on es vulgui l’organigrama dins del document de Word . 
3. Seleccioneu del menú Insertar | Diagrama (Inserció / SmartArt). 

S’activa un editor d’organigrames i apareix una finestra pròpia on es pot treballar 
l’organigrama amb una sèrie d’opcions i menús propis. 

4. Escriviu aquest organigrama senzill de sota. 
 

 
5. Prova totes les opcions de l’editor d’organigrames. 
 
Modificar l'estil d'un organigrama. 
 
Hi ha cops que aquest estil vertical no és operatiu, sobretot si hi ha molts subordinats que són 
col·legues en un primer nivell, com és el cas de tenir 1 Secretaria i 4 Direccions Generals que 
depenen tots de la Conselleria. Llavors podem convertir l'organigrama en un altre format. 
 
1. Situeu el ratolí sobre l'organigrama i feu doble clic, s’obrirà un altre cop la finestra del 
programa Organization Chart. 
 
2. Marqueu el primer quadre de tots i passeu l’organigrama de vertical a horitzontal. 
 

 
 
Afegir o eliminar quadres. 
 
Serveix igual per als dos programes, ja que es realitza sobre el OrgChart. 
 
1. Situeu el ratolí sobre l’organigrama i feu doble clic, s'obrirà una finestra que permet fer canvis 
en colors etc.. 
 
2. Si cliques amb el botó dret del ratolí, podràs treure, afegir més quadres. 
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3. Prova totes les opcions possibles. 
 

 
 
 
 
Exercicis 
 
A continuació us presentem uns d’exercicis per poder comprovar el vostre nivell de comprensió 

dels conceptes anteriors. Trobareu tres activitats de les quals heu de realitzar una a 
la vostra elecció: 
 
1. Realitzeu un organigrama de la vostra família, on hi hagi representades tres generacions: 
avis, fills i nets. Canvieu les característiques del quadre segons siguin homes o dones. I feu 
uns atributs diferents al vostre. Buscareu per internet una imatge que pugueu posar de fons a 
l'arbre genealògic que acabeu de crear. També podeu recuperar alguna més personalitzada 
que tingueu de grup familiar, estampa de celebració, etc.  Perquè us quedi l’organigrama a 
sobre de la imatge, heu de dir que a la icona de l’ajustament del text, que vols l’organigrama a 
sobre del text. 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.- Realitzeu el següent organigrama d’un concessionari de cotxes amb la següent informació: 
 

� Director general del concessionari. 
� Cap del taller ( controla i gestiona el taller a tots els nivells ) 
� Cap de planxisteria ( en tot els nivells depèn del taller ) 
� Cap de temes elèctrics i motors ( depèn en tots els nivells del cap del taller ) 
� Encarregat de la pintura ( depèn del cap del taller ) 
� Cap de vendes 
� Comercial 
� Cap de recursos humans 
� Cap d’administració 
� Comptable 

 
3.- Dibuixa l’ organigrama corresponent, coneixent els següents càrrecs: 
 

Conselleria 

Secretaria general 

Direció general d’ordenació i innovació educatica 

Direcció genral de recursos humans 
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� Consell d’ Administració 
� Comptables 
� Empleats de muntatge 
� Director de producció 
� Director general 
� Venedors 
� Empleats d’acabats 
� Tècnic financer 
� Assessorament d’ informàtica 
� Directora de finançament 
� Director comercial 
� Tècnic administratiu 
� Director de muntatge 
� Directora d’ acabats 
� Directora del departament de 

disseny 
� Dissenyadors 

 


