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Informacion general de Microsoft Office
Visio 2007

Tanto si no conoce Microsofte Office Visioe 2007, como si lo esta evaluando o actualizandose

a él, esta guia del producto le ayudara de las siguientes maneras:

Demuestra las principales ventajas. Muestra cdmo Microsoft Office, un sistema
integrado de programas, servidores y servicios para profesionales de la informacién,
puede ayudarle a resolver algunos de los problemas que los profesionales de IT y de los
negocios suelen encontrar cuando intentan visualizar, analizar y comunicar con eficacia

procesos, sistemas e informacion compleja.

Destaca tres escenarios habituales. Destaca el modo en que Microsoft Office Visio
2007 ayuda a resolver los problemas especificos que surgen cuando, por ejemplo, se
documenta y se disefia la infraestructura de red de una empresa, se deben cumplir

las normativas de control de la ley Sarbanes Oxley (SOX) o se identifican los origenes

de los residuos y los cuellos de botella del proceso de produccion de una empresa.

Presenta caracteristicas nuevas y mejoradas. Presenta brevemente algunas de las
caracteristicas nuevas y mejoradas mas importantes de Microsoft Office Visio 2007,
como la nueva funcionalidad de vinculacion de datos y un nuevo tipo de diagrama
denominado diagrama dindmico. Las caracteristicas que se tratan en esta guia son
esenciales para la visualizacion, el analisis y la comunicacién eficaz de los procesos,

los sistemas y la informaciéon compleja.

para obtener informacion detallada sobre las caracteristicas nuevas y mejoradas,
en el menu Ayuda, haga clic en Ayuda de Microsoft Office Visio.
Proporciona recursos adicionales. Ofrece informacién sobre los requisitos del
sistema para Microsoft Office Visio 2007 y sobre los sitios Web donde puede encontrar

informacion adicional.
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Mediante el uso de diagramas, Microsoft Office Visio 2007 facilita a los profesionales de IT y
de los negocios la visualizacién, el analisis y la comunicacion de la informacion, los sistemas
y los procesos complejos. Microsoft Office Visio 2007 permite comprender facilmente el
estado actual de los sistemas y de los procesos, analizarlos para entenderlos rapidamente,

y utilizarlos para establecer una comunicacion eficaz y colaborar en la toma de mejores

decisiones para la empresa.

Microsoft Office Visio 2007 ofrece un entorno de dibujo de Microsoft dedicado y familiar
que se completa con una amplia gama de plantillas, formas y herramientas sofisticadas
disefadas para facilitar la creacion de una gran variedad de diagramas empresariales y
técnicos. Por ejemplo, puede crear diagramas para analizar datos profesionales, simplificar
procesos empresariales, programar proyectos, visualizar procesos mentales, representar
graficamente su organizacion, y visualizar sus infraestructuras de red, planos de planta,
equipos de las instalaciones, circuitos eléctricos, sistemas de software y estructuras

de bases de datos.

Con Microsoft Office Visio 2007, puede sacar el maximo partido de los diagramas
conectandolos facilmente con datos almacenados en varios sistemas para analizar y
comprender en profundidad la informacion compleja. También puede utilizar muchas de
las caracteristicas nuevas o mejoradas de Microsoft Office Visio 2007 para comunicar

mas eficazmente, crear diagramas de aspecto mas profesional y llegar a mas publico.
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Figura 1. Microsoft Office Visio 2007 le permite crear una amplia gama de diagramas utilizando plantillas,
formas y herramientas de dibujo de Office Visio 2007 mientras trabaja en un entorno de Microsoft familiar.
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Principales ventajas que ofrece el uso
de Microsoft Office Visio 2007

Los tres escenarios descritos en esta seccion destacan las principales ventajas que ofrece
el uso de Microsoft Office Visio 2007:

Documentar y disefiar facilmente los procesos y los sistemas para ofrecer una informacion
completa y actualizada.

Explorar rapidamente la informacidn compleja para identificar tendencias, excepciones
y puntos de vista clave.

Compartir visualmente la informacién compleja para poder tomar decisiones mas

eficaces para la empresa.
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Office Visio 2007 en accion

Un administrador de TI de Contoso Corporation, una empresa de rapido crecimiento, necesita
documentar y disenar de forma facil la infraestructura de red de la empresa de forma que
satisfaga de la mejor manera posible las cambiantes necesidades comerciales de ésta.

En esta situacion, el administrador de TI se enfrenta a los retos siguientes:
« Dificultad para administrar la implementacién y la actualizacidon de los dispositivos
cuando se dispone de recursos limitados.

» Conocimiento limitado de la informacion de red importante almacenada en varios

sistemas.

- Dificultad para analizar los volimenes de datos y destacar la informacién importante

relacionada con los dispositivos.

- Dificultad para realizar un seguimiento de los cambios que se producen en el entorno

de red.

Microsoft Office Visio 2007 ofrece las siguientes soluciones y ventajas a este administrador

de TI:

e Facilidad para administrar las nuevas iniciativas mediante el uso de una referencia visual
intuitiva que permite realizar el seguimiento de la informacién.

- Facilidad para tener acceso a la informacion de red almacenada en varios sistemas
mediante la integracion de los datos con diagramas.

» Facilidad para mostrar la informacion importante mediante el uso de completas
funciones de formato condicional.

e Acceso a la informacion actualizada cuando se utiliza la actualizacion de datos

programada.
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Figura 2. Visualice con facilidad los procesos, los sistemas y la informacién compleja utilizando la amplia gama
de diagramas de Office Visio 2007. Haga esos diagramas aun mas inteligentes y mas Utiles vinculdandolos a datos

subyacentes para obtener una imagen mas completa del sistema o del proceso.
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Office Visio 2007 en accion

Dentro de seis meses, Contoso Corporation piensa empezar a cotizar en bolsa. Durante ese
periodo de tiempo, el director financiero debe cumplir las normativas de control de la ley
Sarbanes Oxley (SOX) y administrar de manera eficaz la informacion financiera relacionada.

En esta situacion, el director financiero se enfrenta a los retos siguientes:

- Dificultad para administrar los riesgos relacionados con las normativas de control,
como la implementacién de controles adecuados sin comprender la informacién

importante que se encuentra almacenada en varios sistemas.

» Dificultad para analizar volimenes de datos con el fin de identificar las areas de

preocupacion e implementar los controles adecuados.

- Capacidad limitada para realizar el seguimiento del progreso de las actividades

relacionadas con las normativas de control.
Microsoft Office Visio 2007 ofrece las siguientes soluciones y ventajas al director de finanzas:
» Mayor facilidad para administrar la informacion compleja relacionada con las normativas
de control mediante una referencia visual intuitiva.
e Funcién dindmica para analizar visualmente la informacién con varias vistas.

e Seguimiento intuitivo del progreso mediante iconos y barras de datos eficaces

que ponen de relieve las tendencias y las excepciones clave.
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Figura 3. Con los diagramas dinamicos, puede explorar visualmente la informacién compleja para identificar
tendencias, excepciones y puntos de vista clave. Saque el maximo partido de Office Visio 2007 analizando,

explorando y creando varias vistas de datos profesionales que le permitan tener una idea clara acerca de

la empresa.
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Office Visio 2007 en accion

Un director de calidad de Fabrikam Corporation necesita identificar los origenes de los

residuos y los cuellos de botella del proceso de produccion de la empresa para poder

implementar de manera eficaz una iniciativa de produccién ajustada (lean manufacturing).

En esta situacion, el director de calidad se enfrenta a los retos siguientes:

Dificultad para compartir informacion compleja sobre los procesos de fabricacion

con personas profanas en la materia de forma que resulte comprensible.
Dificultad para determinar el origen de un problema debido al volumen de datos.
Dificultad para colaborar con la informacion capturada en papel.

Dificultad para compartir informacidon con otras personas, especialmente con personas

que no utilizan Office Visio 2007.

Microsoft Office Visio 2007 ofrece las siguientes soluciones y ventajas a este director
de calidad:

Facilidad para que las personas profanas en la materia puedan visualizar los procesos
de fabricacion complejos y la informacion importante con un mapa de flujo de valor.
Facilidad para marcar areas de preocupacion, como los tiempos muertos excesivos
entre procesos.

Facilidad para colaborar en diagramas utilizando revisiones de éstos y sitios Web

de Microsoft Office SharePointe Server 2007.

Facilidad para comunicar la informacién en varios formatos de archivo y mediante

la publicacion de los diagramas en el Web.
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Figura 4. Comuniquese de manera eficaz utilizando diagramas de Office Visio 2007 que producen un efecto en el
publico dificil de conseguir con el uso exclusivo de palabras y nimeros. Comparta con quien desee los diagramas
de aspecto profesional de Office Visio 2007, incluso con quienes no tienen Office Visio 2007.
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Visualice con facilidad los procesos, los sistemas

y la informacion

Microsoft Office Visio 2007 le permite, de manera visual, documentar, disefiar y comprender

en su totalidad el estado de los procesos y sistemas empresariales mediante una amplia gama
de diagramas (diagramas de flujo del proceso empresarial, diagramas de red, diagramas de
flujo de trabajo, modelos de base de datos y diagramas de software, por mencionar unos

cuantos). Haga esos diagramas aun mas inteligentes y mas dutiles vinculandolos a datos

subyacentes para obtener una imagen mas completa del sistema o del proceso.
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Figura 5. Vincule diagramas a datos subyacentes para proporcionar una imagen mas completa del sistema

o del proceso.
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(1) Network shapes on stencils in the Shapes window
(2} External Data window fiaf shows the data source connectad to the diagram

:E:] Data menu thal conlaing many Data Link commands, such as import Dala into Shapeas
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| Connector thal connects two assals in the network diagram
| Data Graphics task pane vsed to format all the data in the network diagram
| Data graphic used to display all the data in the network diagram
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Pongase en marcha rapidamente con las plantillas

Un diagrama de Office Visio 2007 se inicia a partir de una plantilla, es decir, un archivo que
abre una pagina de dibujo y galerias de simbolos en la ventana Formas; las galerias
contienen las formas que se arrastran hasta la pagina para crear el diagrama. Una plantilla
también incluye los estilos, las herramientas y demas opciones adecuadas para el tipo de
diagrama. Por ejemplo, para crear un diagrama de flujo basico, abra la plantilla Diagrama
de flujo basico, que incluye formas para diagramas de flujo y estilos de puntas de flecha
apropiados para muchos tipos de diagramas de flujo. A continuacién, arrastre las formas
desde las galerias de simbolos de la ventana Formas hasta la pagina de dibujo para crear

el diagrama de flujo.

Localice mas facilmente la plantilla que mejor se adapta a sus necesidades en Microsoft
Office Visio 2007 haciendo uso de las categorias de diagramas simplificadas, como Basico,
Empresa, Diagrama de flujo, Red o Programacion. Consiga facil acceso a las plantillas que
utiliza con mas frecuencia y abra los distintos diagramas de ejemplo para obtener ideas
para la creacién de sus propios diagramas. También puede crear una mayor variedad

de diagramas en Microsoft Office Visio 2007 con las nuevas plantillas, como la plantilla
Diagrama dinamico y la plantilla Servicios de flujo de trabajo de Windowse. Incluso, puede
crear flujos de trabajo mas dindmicos con las nuevas formas de flujo de trabajo 3D que

se abren junto con las galerias de simbolos en la plantilla Diagrama de flujo de trabajo.

12
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Abra una plantilla

1.

3.

Inicie Office Visio 2007. Si Office Visio 2007 ya se esta ejecutando, en el menu
Archivo, elija Nuevo y, a continuacion, haga clic en Introduccién.

En la ventana Introduccion, bajo Categorias de plantillas, haga clic en una
categoria para ver las plantillas que contiene.

Haga doble clic en una plantilla en miniatura para abrirla.

Comience un diagrama abriendo una plantilla que ha utilizado recientemente

1.

Inicie Office Visio 2007. Si Office Visio 2007 ya se esta ejecutando, en el menu
Archivo, elija Nuevo y, a continuacion, haga clic en Introduccién.

En la ventana Introduccion, bajo Plantillas recientes, haga doble clic en una
plantilla para abrirla.

si acaba de adquirir Microsoft Office Visio 2007, es posible que la lista
Plantillas recientes se encuentre vacia porque todavia no ha abierto ninguna
plantilla. Cuando abra una plantilla, Office Visio 2007 la agregara a la lista

Plantillas recientes.

Abra un diagrama de ejemplo

1.

Inicie Office Visio 2007. Si Office Visio 2007 ya se esta ejecutando, en el menu
Archivo, elija Nuevo y, a continuacién, haga clic en Introduccion.

En la ventana Introduccion, bajo Categorias de plantillas, haga clic en
Ejemplos para ver los diagramas de ejemplo.

Haga doble clic en un diagrama de ejemplo para abrirlo.

puede ver los diagramas de ejemplo simplemente para obtener ideas,
o0 puede modificarlos y guardarlos como diagramas personalizados. Si modifica
un diagrama de ejemplo, guardelo con un nombre de archivo diferente para no

sobrescribir el original.
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Conecte formas sin utilizar conectores

Los diagramas de flujo, los organigramas, los diagramas de bloque, los diagramas de red y
los diagramas Web que se pueden crear en Microsoft Office Visio 2007 tienen algo en comun:
las conexiones. En Office Visio 2007, estas conexiones se crean uniendo, o pegando, formas
unidimensionales denominadas conectores con formas bidimensionales. Si, posteriormente,
se mueven las formas conectadas, los conectores permanecen pegados a las formas.

Por ejemplo, si mueve una forma de un diagrama de flujo, el conector cambia de posicidon

automaticamente para mantener sus extremos pegados a la forma.

Con la nueva funcionalidad Autoconexidn de Microsoft Office System 2007, podra conectar
formas sin esfuerzo. Esta nueva funcionalidad, de forma automatica, conecta, distribuye

uniformemente y alinea las formas con un par de faciles clics.

Para conectar las formas, Autoconexidn utiliza los tres nuevos métodos siguientes. Elija

el método en funcidn de sus preferencias a la hora de trabajar y del estado del diagrama:

« Conecte las formas mientras las arrastra a la pagina de dibujo.
Utilice este método si desea conectar automaticamente las nuevas formas mientras
las arrastra a la ventana Formas de la pagina de dibujo. Puede utilizar este método
independientemente del estado del diagrama (nuevo y sin formas en la pagina de
dibujo, o en curso y con formas en la pagina de dibujo).

- Conecte las formas al hacer clic en ellas en una galeria de simbolos de la ventana
Formas.
Utilice este método si desea conectar automaticamente una forma nueva de una galeria
de simbolos a una forma que ya esta en la pagina de dibujo sin arrastrar la forma nueva
hasta la pagina de dibujo. Cuando se utiliza este método, Office Visio 2007 agrega
automaticamente a la pagina de dibujo la forma en la que se hace clic en la galeria de
simbolos. Puede utilizar este método si su diagrama ya tiene una o varias formas en la

pagina de dibujo.

14
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« Conecte formas que ya estan en la pagina de dibujo.
Utilice este método cuando las formas que desea conectar automaticamente ya estan
en la pagina de dibujo en su diagrama. Con este método, simplemente puede hacer

clic en las formas que desea conectar en lugar de dibujar conectores entre ellas.

Conecte las formas mientras las arrastra a la pagina de dibujo
1. Arrastre una forma desde una galeria de simbolos de la ventana Formas hasta
la pagina de dibujo y coléquela encima, debajo o junto a la forma a la que desea

conectarla.

Aparecen tridngulos alrededor de la forma a la que desea conectar. Estos tridangulos
representan los lugares donde puede conectar automaticamente las dos formas.

2. Sin dejar de presionar el botén del mouse (raton), mueva el puntero sobre uno de
los tridangulos azules que aparecen en la forma a la que desea conectar. El triangulo
situado debajo el puntero se vuelve azul oscuro, lo que significa que Office Visio
2007 esta listo para conectar las dos formas en ese lugar.

3. Suelte el botéon del mouse. Office Visio 2007 agrega a la pagina de dibujo la forma que
ha arrastrado desde la galeria de simbolos de la ventana Formas y, automaticamente,

conecta, alinea y distribuye uniformemente ambas formas en la pagina de dibujo.

Sugerencia: Si desea ver una demostracion de este tipo de procedimiento
de autoconexion, visite

www.microsoft.com/spain/office/preview/programs/visio/overview.mspx

Conecte las formas al hacer clic en ellas en una galeria de simbolos de la ventana
Formas

1. Haga clic en la forma de la galeria de simbolos de la ventana Formas que desea
conectar a la forma que ya se encuentra en la pagina de dibujo.

2. Sitle el puntero sobre la forma de la pagina de dibujo a la que desea conectar la
forma de la galeria de simbolos. Aparecen tridangulos azules alrededor de la forma

en la pagina de dibujo.

15
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Haga clic en el tridngulo azul situado en el lugar donde desea conectar las formas.

Office Visio 2007 agrega a la pagina de dibujo la forma que ha seleccionado
en la galeria de simbolos de la ventana Formas y, automaticamente, conecta,

alinea y distribuye uniformemente ambas formas en la pagina de dibujo.

Conecte formas que ya estan en la pagina de dibujo

Aseglrese de que no hay ninguna forma seleccionada en la galeria de simbolos de
la ventana Formas. Para garantizar esto, haga clic dentro de la galeria de simbolos

gue aparece en la ventana y, a continuacidn, presione la tecla Esc.

Nota: si hay una forma seleccionada, Office Visio 2007 la agrega a la pagina
de dibujo y la conecta a la forma sobre la que sitle el puntero en el paso 2.

Situe el puntero sobre la forma desde la que desea iniciar la conexion.
Alrededor de la forma de la pagina de dibujo aparecen uno o varios tridngulos azules.

Nota: si no aparece ningun tridngulo azul en la forma desde la que desea iniciar

la conexidn, es posible que ésta se encuentre demasiado lejos. Acerque la forma e
inténtelo de nuevo. O bien, dependiendo de la ubicacién de las formas y del nimero
de formas existente en la pagina de dibujo, podria resultar mas adecuado utilizar la
herramienta Conector para conectar las dos formas.

Sitle el puntero sobre el tridangulo azul que estéd mas cerca de la forma a la que desea
conectar. El tridangulo se vuelve azul oscuro y aparece un cuadro rojo alrededor de la
forma a la que desea conectar. Estas indicaciones visuales significan que Office Visio

2007 esta listo para conectar las formas.

Nota: si no aparece ningln cuadro rojo alrededor de la forma a la que desea
conectar, es posible que ésta se encuentre demasiado lejos. Acerque la forma e
inténtelo de nuevo. O bien, dependiendo de la ubicacion de las formas y del nUmero
de formas existente en la pagina de dibujo, podria resultar mas adecuado utilizar

la herramienta Conector para conectar las dos formas.

Haga clic en el triangulo azul. Office Visio 2007 conecta automaticamente las dos

formas.
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Conecte los datos con los diagramas y vincule los datos

a las formas de manera sencilla

La integracién de datos con diagramas de Office Visio 2007 ha sido siempre una de las
caracteristicas mas eficaces y mas Uutiles de Office Visio 2007. Microsoft Office Visio 2007
lleva la conectividad de los datos mucho mas lejos facilitando y agilizando la conexiéon de
un origen de datos con cualquier diagrama (ya sea un diagrama de flujo, un organigrama,
un diagrama de red o un diagrama de administracion de instalaciones) creado con cualquier
version de Office Visio 2007. Utilice el nuevo asistente Selector de datos para conectar
automaticamente diagramas con origenes de datos tales como hojas de célculo de

Microsoft Office Excele 2007 y bases de datos de Microsoft Office Access 2007.

Incluso puede vincular diagramas a varios origenes de datos. Por ejemplo, podria vincular
una hoja de célculo a las formas que representan empleados en un diagrama, y una tabla
de base de datos a las formas que representan maquinas en el mismo diagrama; de este
modo, podria demostrar la proporcion de empleados en relacion con el numero de

maquinas.
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Conecte un diagrama a un origen de datos

1. En el menu Datos, haga clic en Importar datos a las formas.

Data Selector [E|

“What data would vou like to use?

() Microsoft Excel Workbook

() Microsoft Access dakabase

() Microsoft SharePoink List
i) Microsoft SOL Server database

O Other OLEDE or QDEC Data Source

O Previously creaked conneckion

Finish

Se inicia el asistente Selector de datos.
2. En la primera pantalla del asistente Selector de datos, elija el tipo de origen

de datos que desea utilizar:
e Libro de Microsoft Office Excel 2007
- Base de datos de Microsoft Office Access 2007
 Base de datos de Microsoft SQL Server™

e Otro origen de datos OLEDB (Base de datos OLE) u ODBC

(Conectividad abierta de bases de datos)
- Lista de Microsoft Office SharePoint Server 2007

« Conexion creada anteriormente
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3. Siga los demas pasos del asistente Selector de datos.

Tras hacer clic en Finalizar en la ultima pagina del asistente Selector de datos,

los datos del origen de datos aparecen en una cuadricula en la ventana Datos
externos.

Vincule un diagrama a varios origenes de datos

1. Haga clic con el botdn secundario en cualquier ficha de la parte inferior de la ventana
Datos externos y haga clic en Agregar.
2. Siga los pasos del asistente Selector de datos. El nuevo origen de datos aparece

en una nueva ficha de la ventana Datos externos, y los datos aparecen en una
cuadricula de dicha ventana.

Tras conectar un diagrama con un origen de datos, el paso siguiente para integrar los datos

del diagrama es vincular las formas de éste a los datos del origen de datos para que los

datos de cada forma aparezcan en la pagina de dibujo. Para ahorrar tiempo, asocie los datos

a las formas utilizando cualquiera de los siguientes métodos de vinculacion intuitivos de
Microsoft Office Visio 2007:

Vincule automaticamente los datos a todas las formas de un diagrama.

Este método resulta mas apropiado cuando se trabaja con diagramas existentes que
contienen un gran nimero de formas. Funciona Unicamente cuando las formas ya tienen
propiedades personalizadas (o datos de formas) que pueden coincidir con los datos

del origen de datos.

Vincule de una en una las filas de datos a formas existentes.

Es mejor utilizar este método cuando se trabaja con diagramas existentes que contienen
relativamente pocas formas.

Cree automaticamente formas vinculadas a filas de datos.

Es mejor utilizar este método cuando se trabaja con diagramas nuevos o existentes que

aun no tienen formas en la pagina de dibujo y cuando no se necesita utilizar formas
especificas.
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Nota: cuando se vinculan datos a las formas de un diagrama, Office Visio 2007 rellena
automaticamente las propiedades (también conocidas como datos de formas) de cada
forma con los datos correspondientes. Para ver todas las propiedades de una forma y
los correspondientes valores de los datos, haga clic con el botén secundario en dicha
forma en la pagina de dibujo y, a continuacién, haga clic en Propiedades en el menu
contextual. O bien, en el menu Ver, haga clic en Ventana Datos de formas para
mostrar la ventana. A continuacién, haga clic en una forma para ver sus datos de

formas en la ventana Datos de formas.

Vincule automaticamente los datos a todas las formas de un diagrama

1. En el mend Datos, haga clic en Vincular automaticamente.

Automatic Link - Sheet1 [z|

Automatically link rows to shapes

The Automatic Link Wizard allows wou ko quickly ink rows of data ko shapes in wour
diagram if existing walues in the shape equal values in the row,

I want to automatically link to:

() All shapes on this page

Se inicia el asistente Vinculo automatico.
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2. Siga los pasos del asistente Vinculo automatico.

Office Visio 2007 vincula los datos del origen de datos a todas las formas del

diagrama y muestra en la pagina de dibujo los datos de cada una de las formas.

Vincule de una en una las filas de datos a formas existentes
« Arrastre una fila de datos desde la ventana Datos externos hasta una forma del
diagrama.

Sugerencia: si no puede ver la ventana Datos externos, en el menu Ver, haga clic
en Ventana Datos Externos.

Office Visio 2007 muestra en la pagina de dibujo los datos de cada forma.

Cree automaticamente formas vinculadas a filas de datos
1. Haga clic en la forma de la galeria de simbolos de la ventana Formas que desea
agregar al diagrama cuando arrastre las filas de datos hasta la pagina de dibujo.

2. Arrastre una o varias filas desde la ventana Datos externos hasta la pagina de dibujo.

Sugerencia: para seleccionar varias filas de datos, mantenga presionada la tecla
Mayus o Ctrl mientras hace clic en las filas de datos. Aparece una instancia de la
forma en la que hizo clic en la ventana Formas para cada una de las filas que ha
arrastrado hasta la pagina de dibujo. Office Visio 2007 muestra en la pagina de
dibujo los datos de cada forma.

Presente los datos en los diagramas de forma atractiva

Cuando se vinculan datos a formas, Office Visio 2007 utiliza un grafico de datos
predeterminado para mostrar los datos con las formas en la pagina de dibujo.

La visualizacidon de los datos mediante formas en la pagina de dibujo facilita la comprension
de éstos; ademas, los datos pueden verse al imprimir el diagrama y al incorporarlo a
otros documentos, como documentos de Microsoft Office Word 2007 y presentaciones

de Microsoft Office PowerPointe 2007.

Microsoft Office Visio 2007 le permite cambiar facilmente el grafico predeterminado que se
utiliza para mostrar los datos en el diagrama. Con el nuevo panel de tareas Graficos de

datos, puede elegir entre un gran nimero de opciones de formato para los datos o puede
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crear sus propios graficos de datos. Por ejemplo, puede mostrar los campos de datos como
llamadas junto a una forma, colocar los campos en cuadros debajo de una forma, situar
los campos de datos justo encima o al lado de una forma, o aplicar el formato condicional

a los datos, y todo ello con el nuevo panel de tareas Graficos de datos.

Modifique el grafico de datos que se ha aplicado a las formas de un diagrama
1. En el panel de tareas Graficos de datos, sitle el puntero sobre el grafico de datos
que se ha aplicado al diagrama o sobre el que desea modificar, haga clic en la flecha

situada junto al grafico de datos y, en el menu que aparece, haga clic en Editar.

Sugerencia: si no puede ver el panel de tareas Graficos de datos, en el menu
Ver, haga clic en Panel de tareas. A continuacién, en la barra de titulo del panel
de tareas, haga clic en Graficos de datos.

2. En el cuadro de didlogo Editar grafico de datos, seleccione las opciones que desea
utilizar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Edit Data Graphic X
Mew Item~ & Edit Item... X Delete @ @
Data Field Displaved as Position
liZn:.::t W | Texk Default
|Duratiu:un W | Texk Cefault
Default position Display options
Harizantal: | [k Far Right w | [ ] show border around items at default position
[ ]Hide shape text when data graphic is applied
Yertical; | [=] Middle V|
apply [ o] 4 l [ Zancel

Office Visio 2007 actualiza el grafico de datos del diagrama.
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Cree un nuevo grafico de datos

1. En el panel de tareas Graficos de datos, haga clic en Nuevo grafico de datos.

New Data Graphic E'
& Edit Ttem... A Delete & &
Data Field Displaved as Position
Default position Display options
Harizankal: | Tk Far Right “ | [ show barder around ikems at defaulk position
[ ]Hide shape text when data graphic is applied
Yertical; | [=] Middle V|
apply K ] [ Zancel

Sugerencia: si no puede ver el panel de tareas Graficos de datos, en el menu
Ver, haga clic en Panel de tareas. A continuacion, en la barra de titulo del panel
de tareas, haga clic en Graficos de datos.

2. En el cuadro de didlogo Nuevo grafico de datos, haga clic en Nuevo elemento
y, a continuacién, en el mend que aparece, haga clic en el tipo de grafico de datos
que desea crear.

3. En el cuadro de didlogo que aparece, elija el formato y las condiciones que desea
aplicar a los datos y haga clic en Aceptar.

4. En el cuadro de didlogo Nuevo grafico de datos, haga clic en Aceptar.

El nuevo grafico de datos aparece en el panel de tareas Graficos de datos.

5. Seleccione las formas del diagrama a las que desea aplicar el grafico de datos vy,

a continuacién, haga clic en el nuevo grafico de datos en el panel de tareas
Graficos de datos.

El nuevo grafico de datos aparece con las formas seleccionadas.
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Aplique un nuevo grafico de datos a una o varias formas de un diagrama
1. Seleccione una o varias formas que estén vinculadas a datos en el diagrama.
Sugerencia: para seleccionar varias formas, mantenga presionada la tecla Mayus
o Ctrl mientras hace clic en las formas. Para seleccionar todas las formas de un
diagrama, en el menu Editar, haga clic en Seleccionar todo.
2. En el panel de tareas Graficos de datos, haga clic en el grafico que desea aplicar

a las formas.

Office Visio 2007 aplica el grafico de datos a las formas seleccionadas.

Actualice facilmente los datos de los diagramas

La nueva caracteristica Actualizar datos de Microsoft Office Visio 2007 hace el trabajo por
usted. Utilicela para actualizar automaticamente todos los datos de sus diagramas y evitar
tener que hacerlo manualmente. Si surgen conflictos con los datos, resuélvalos facilmente

mediante el panel de tareas Conflictos de actualizacidon.

Actualice los origenes de datos conectados con un diagrama
1. En el menu Datos, haga clic en Actualizar datos.

Refresh Data |E|

Data Source Last Refreshed Progress Refresh
Sheetl 11/23/2005 213 PM
= Refresh All

Stop

[ show this dialog box on File open
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2. En el cuadro de didlogo Actualizar datos, haga clic en el origen de datos que desea

actualizar y, a continuacion, haga clic en Actualizar.

Los cambios de los datos aparecen en la ventana Datos externos, y las formas que

estan vinculadas a los datos reflejan dichos cambios.

Sugerencia: también puede programar la actualizacion de los datos para que se
realice a intervalos regulares; para ello, haga clic en Configurar en este cuadro
de didlogo y especifique el intervalo bajo Actualizacién automatica.

Los conflictos con los datos surgen si se eliminan filas de datos o si no pueden
identificarse de forma exclusiva. Si surgen conflictos con los datos, aparece el
panel de tareas Conflictos de actualizacion.

3. Si aparece el panel de tareas Conflictos de actualizacion, entre las opciones
disponibles, elija las mas adecuadas para resolver los conflictos.
Nota: si se han eliminado filas de datos, puede optar por eliminar las formas que
estaban vinculadas a ellas. Si se trata de filas que no pueden identificarse de manera
exclusiva, puede optar por vincular la forma no vinculada a una nueva fila del origen

de datos o puede dejar la forma como estd, sin vincular a ningun dato.
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Analice la informacion compleja para entenderla
rapidamente

Microsoft Office Visio 2007 le permite, de manera visual, explorar, analizar, profundizar y crear
varias vistas de datos profesionales que le pueden dar una idea mas clara de la informacion.
Identifique facilmente problemas clave, realice un seguimiento de las tendencias y marque las
excepciones usando una biblioteca de formas disefiadas especificamente para llevar a cabo el

seguimiento visual de los datos.

B Microsait Visio

Swanch fur Shepes:
Topes pous swchbens - wl f

|
B PorolDimpn Shages WS wite) |
sy -
|3 Fova Hede.

..El. I T

V) IYTITINE AP I.

Add Tatal

FRTTIE FTTI

[TITE. AT M

Pirs g b lars:

T, AT, A

1) vore sbotmversiocears ([T 4V W e AT 1e 2

[eRT

Figura 6. Profundice en la informacién compleja y realice un seguimiento del estado de los datos usando
los nuevos tipos de diagramas, formas y funcionalidades de Microsoft Office Visio 2007.
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Visualice los datos profesionales

Explore los datos profesionales que normalmente aparecen en texto estatico y en tablas
utilizando un nuevo tipo de diagrama de Microsoft Office Visio 2007, el diagrama dinamico,
gue es un conjunto de formas organizadas en una estructura de arbol que ayudan a analizar
y a resumir los datos en un formato visual y facil de entender. Para crear un diagrama
dindamico, abra la plantilla Diagrama dinamico; al hacerlo, se inicia el asistente Selector de
datos. Este asistente le guia a través del proceso de conexién del diagrama con el origen
de datos. Cuando el asistente finaliza su ejecucion, crea un nodo de nivel superior (o raiz),
denominado nodo dinamico, que se vincula a todos los datos del origen de datos y lo situa
en la pagina de dibujo. Puede expandir el nodo dindmico para mostrar varios niveles de
subnodos que se correspondan con los datos que desea analizar.

® @& & @6 ® ®
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| et =15 el W £ B £ 3 = e I8 =Ty - =
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Figura 7. El nodo dindmico muestra varios niveles de subnodos que se corresponden con los datos que desea

analizar.
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(1) PivotDiagram fitle
(2) Pivot Node

(3) Category

(%) Sub-nodes for & category

(5) Different Pivof Nodes that show different views of the same business data
(5) Conditional data formatting that shows the state of particular data

(7} Data totals and summaries

.- Drag & Pivol Node onfo the drawing page to link to & dafs sowrce and show views of that data in the PivofDiagram,
.- Select a Pivot Node on the drawing page, and then choose the category you want to show in the PivofDiagram.
.- Cheack the data for each category that you want to tolal or summanze in the PivofDiagram.

Sugerencia: las categorias de un diagrama dindmico se corresponden con columnas
0 niveles del origen de datos que contienen datos, lo que incluye valores para los que
no es posible calcular el total. Los diagramas dinamicos generados a partir de hojas

de calculo de Excel resultan mucho mas faciles de entender si la celda superior de cada
columna de la hoja de calculo es un encabezado de columna en lugar de una fila de
datos. Son mas faciles entender porque, si la celda superior de una columna es un
encabezado de columna, el titulo de cada categoria correspondiente a una columna

del diagrama dindmico coincide con el encabezado de columna en lugar de incluir

texto indescifrable que so6lo entiende la persona que cred la hoja de célculo.

Cree un diagrama dinamico
1. En el menu Archivo, elija Nuevo, elija Empresa y, a continuacion, haga clic
en Diagrama dinamico.
2. En la primera pantalla del asistente Selector de datos, elija el tipo de origen

de datos que desea utilizar:

e Libro de Microsoft Office Excel 2007

- Base de datos de Microsoft Office Access 2007

e Lista de Microsoft Office SharePoint Server 2007
e Base de datos de Microsoft SQL Server

e Microsoft SQL Server Analysis Services

e Otro origen de datos OLEDB u ODBC
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Siga los pasos del asistente Selector de datos. Después de hacer clic en Finalizar,

en la pagina de dibujo aparecen las tres formas siguientes:
» Una leyenda de datos con informacion sobre el origen de datos
« Un cuadro de texto con el nombre del diagrama dindmico

 El nodo dindmico, que contiene los datos importados del origen de datos

Haga clic en el nodo dinamico de la pagina de dibujo y, a continuacioén, en la

ventana Diagrama dinamico, bajo Agregar una categoria, haga clic en la

categoria por la que desea agrupar los datos bajol nodo dinamico.

Si desea expandir aun mas los nuevos subnodos y mostrar mas niveles, haga clic

en el subnodo que desea expandir y agregue mas categorias:

« En la ventana Diagrama dindmico, bajo Agregar una categoria, haga clic en la
categoria que desea agregar al diagrama.

En la ventana Diagrama dinamico, bajo Agregar el total, haga clic en los datos

que desea totalizar o resumir en el diagrama.

es posible que necesite maximizar o, simplemente, aumentar el alto de la

ventana Diagrama dinamico para poder ver facilmente todas las opciones. También

puede utilizar el menl Diagrama dinamico o la barra de herramientas para organizar

las formas en el diagrama.

También puede insertar un diagrama dinamico en cualquier diagrama de Microsoft Office
Visio 2007.

Inserte un diagrama dinamico en un diagrama de Office Visio 2007 existente

1.
2.
3.

Abra el diagrama en el que desea insertar un diagrama dinamico.
En el mend Datos, haga clic en Insertar diagrama dinamico.
Siga los pasos del asistente Selector de datos. Después de hacer clic en Finalizar,

en la pagina de dibujo aparecen las tres formas siguientes:
« Una leyenda de datos con informacion sobre el origen de datos
e Un cuadro de texto con el nombre del diagrama dindmico

« El nodo dindmico, que contiene los datos importados del origen de datos
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Haga clic en el nodo dinamico de la pagina de dibujo y, a continuacién, en la
ventana Diagrama dinamico, bajo Agregar una categoria, haga clic en la
categoria por la que desea agrupar los datos debajo del nodo dinamico.

Si desea expandir ain mas los nuevos subnodos para mostrar mas niveles,
haga clic en el subnodo que desea expandir y agregue mas categorias.

En la ventana Diagrama dinamico, bajo Agregar el total, haga clic en los

datos que desea totalizar o resumir en el diagrama.

es posible que necesite maximizar o, simplemente, aumentar el alto

de la ventana Diagrama dinamico para poder ver facilmente todas las opciones.

Agregue una categoria a un diagrama dinamico

1.
2.

Seleccione un nodo dinamico en la pagina de dibujo.

En la ventana Diagrama dinamico, bajo Agregar una categoria, haga clic

en la categoria que desea agregar al diagrama.

Para especificar la configuracion de una categoria o seleccionar todas las categorias
del diagrama, en la ventana Diagrama dinamico, bajo Agregar una categoria,
sitie el puntero sobre la categoria y, a continuacién, haga clic en la flecha que

aparece para ver un menu con las opciones siguientes:

- Agregar Nombre de la categoria agrega la categoria al diagrama; es decir,

equivale a hacer clic en la categoria en la ventana Diagrama dinamico.

+ Seleccionar todo selecciona todos los subnodos del diagrama que estan en
la categoria.

- Editar grafico de datos abre el cuadro de didlogo Editar grafico de datos
para que pueda personalizar el aspecto de los datos mostrados en los subnodos

de la categoria.

- Configurar columna abre el cuadro de didlogo Configurar columna (o el
cuadro de didlogo Configurar dimension si se trata de SQL Server Analysis
Services), donde puede filtrar las filas de datos para obtener el subconjunto
que desea mostrar en el diagrama. Para quitar el filtro, restablezca el valor
del cuadro de la columna Mostrar datos por a (Seleccionar operacion).
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Agregue totales o resimenes a un diagrama dinamico

1.

En la ventana Diagrama dinamico, bajo Agregar el total, haga clic en los datos

que desea totalizar o resumir en el diagrama.

Para especificar la configuracion de los datos del diagrama, en la ventana Diagrama

dinamico, bajo Agregar el total, sitle el puntero sobre el tipo de datos y haga clic

en la flecha que aparece para ver un menu con las opciones siguientes:

Suma agrega los valores numéricos de todos los datos contenidos en cada

subnodo.

Promedio calcula el promedio de los valores numéricos de los datos contenidos
en cada subnodo.

Min. muestra el valor minimo de los datos contenidos en cada subnodo.

Max. muestra el valor maximo de los datos contenidos en cada subnodo.
Recuento muestra el nimero de filas de datos contenidas en cada subnodo.

Configurar columna abre el cuadro de didlogo Configurar columna (o el
cuadro de didlogo Configurar dimensién si se trata de SQL Server Analysis
Services), donde puede filtrar las filas de datos para obtener el subconjunto que
desea mostrar en el diagrama. Para quitar el filtro, restablezca el valor del cuadro

de la columna Mostrar datos por a (Seleccionar operacion).

Agregue a un diagrama dinamico otra vista de datos del origen de datos

1.

Desde la galeria de simbolos Formas de diagrama dinamico de la ventana

Formas, arrastre un nodo dinamico hasta la pagina de dibujo.

Siga los pasos del asistente Selector de datos.

Agregue categorias y totales a la vista del origen de datos.
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Identifique los problemas, realice un seguimiento

de las tendencias y marque las excepciones

Con Microsoft Office Visio 2007, puede poner de relieve rapidamente problemas, tendencias
y excepciones clave y representar el progreso de un proyecto convirtiendo sus diagramas
de Office Visio 2007 en eficaces herramientas de seguimiento. El nuevo panel de tareas
Graficos de datos simplifica el uso del formato condicional mediante formas de aspecto
profesional e intuitivas, como indicadores, barras, iconos de advertencia o sefiales, que

se pueden visualizar en funcion de las condiciones definidas por el usuario.

Por ejemplo, puede mostrar los datos variables como barras de progreso, representar
mediante flechas los datos que aumentan o disminuyen, y ver las clasificaciones en forma
de estrellas. No es necesario que realice ninguna tarea de asignacion de formato; sélo
tiene que especificar las condiciones de los datos bajo las cuales aparecen las formas de
seguimiento. Office Visio 2007 se encarga del formato. El resultado es un diagrama unico,
de aspecto profesional, que comunica abundante informacion actualizada y facilita la

comprension y el seguimiento de los datos.
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Figura 8. Cree un diagrama de aspecto profesional para comunicar informacion actualizada y facilitar

la comprension y el seguimiento de los datos.

(1) Conditional formatting applied to the data that alerts the viewer to a high number and level of risks
@ Custom data graphic that can be used to apply the same conditional formatting to other shapes
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Aplique el formato condicional a los datos
1. En el panel de tareas Graficos de datos, sitlie el puntero sobre el grafico de datos
que ha aplicado al diagrama o sobre el que desea modificar, haga clic en la flecha

situada junto al grafico de datos y, en el menu que aparece, haga clic en Editar.

Sugerencia: si no puede ver el panel de tareas Graficos de datos, en el menu
Ver, haga clic en Panel de tareas. A continuacion, en la barra de titulo del panel
de tareas, haga clic en Graficos de datos.

2. Haga clic en Nuevo elemento y, en el menu que aparece, haga clic en el tipo
de grafico de datos que desea crear.

3. En el cuadro de didlogo, elija el formato y las condiciones para el grafico de datos
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4. En el cuadro de didlogo Editar grafico de datos, haga clic en Aceptar.

Aparece el grafico de datos nuevo o modificado con las formas que utilizan el grafico.
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Comunique la informacion de manera eficaz

y mejore la toma de decisiones

Microsoft Office Visio 2007 permite comunicarse de manera eficaz mediante diagramas

gue producen un efecto en el publico dificil de conseguir con el uso exclusivo de palabras

y numeros. Comparta con quien desee los diagramas de aspecto profesional de Office Visio

2007, incluso con quienes no tienen Office Visio 2007, utilizando mas formatos de archivo.
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Figura 9. Comparta los diagramas de Microsoft Office Visio 2007 con todas las personas utilizando mas formatos de

archivo. Utilice el panel de tareas Tema para aplicar de forma facil temas de aspecto profesional a un diagrama
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Disene diagramas de aspecto profesional

El nuevo panel de tareas Temas de Microsoft Office Visio 2007 facilita la asignacién de
formato a los colores y a los efectos de todo el diagrama con un solo clic. Los temas son
una manera rapida y facil de proporcionar a los diagramas un aspecto nuevo y profesional.

Puede mezclar y realizar cualquier combinacion de colores y efectos.

Un tema tiene dos partes:
« Colores del tema: conjunto de colores disefiados para que combinen bien
- Efectos del tema: conjunto de efectos para el texto, los rellenos, las sombras, las lineas

y los conectores

Microsoft Office Visio 2007 dispone de un conjunto de temas estandar, pero puede crear y
editar sus propios temas personalizados. Por ejemplo, puede crear un tema personalizado
con el logotipo y la imagen de marca de su empresa. Los temas estandar de Office Visio
2007 coinciden con los temas disponibles en otros programas de Microsoft Office, como
Office PowerPoint 2007 y Office Word 2007.

Aplique un tema a un diagrama
1. En el menl Formato, haga clic en Tema.
Sugerencia: también puede hacer clic en la herramienta Tema de la barra
de herramientas Formato.
2. Realice una de las siguientes acciones:
e Para elegir los colores del tema, en el panel de tareas Tema, haga clic
en Colores del tema.
- Para elegir los efectos del tema, en el panel de tareas Tema, haga clic
en Efectos del tema.
« Para aplicar un tema a la pagina de dibujo, haga clic en una miniatura.
3. Para aplicar un tema a todas las paginas del diagrama, sitle el puntero sobre
el tema que desea aplicar, haga clic en la flecha que aparece junto al tema vy,

en el menl que aparece, haga clic en Aplicar a todas las paginas.
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Cree un tema personalizado

1. Realice una de las siguientes acciones:

e Para crear un nuevo color para el tema, en el panel de tareas Colores del tema,

haga clic en Nuevos colores del tema.

e Para crear un nuevo efecto para el tema, en el panel de tareas Efectos del

tema, haga clic en Nuevos efectos del tema.

Sugerencia: antes de crear un tema personalizado, aplique un tema al diagrama
que sea similar al tema que desea crear. De este modo, cuando abra el cuadro de
didlogo Nuevos colores del tema o Nuevos efectos del tema, sé6lo necesitara
realizar pequefios cambios en el tema para personalizarlo.
2. En el cuadro de didlogo Nuevos colores del tema o Nuevos efectos del tema,
elija los colores y los efectos que desea usar y haga clic en Aceptar.

Comparta los diagramas con quien desee

Con Microsoft Office Visio 2007 puede llegar a mas publico si guarda los diagramas en el
formato de archivo PDF (Portable Document Format). También puede compartir los
diagramas con quien desee, incluso con aquellas personas que no disponen de Office Visio
2007; para ello, no tiene mas que guardarlos como paginas Web completas con controles
de exploracion, un visor de datos de formas, informes, opcién de formato de imagen y

opciones de hoja de estilos.

Sugerencia: también puede compartir los diagramas de Office Visio 2007 con personas
gue no tienen Office Visio 2007 enviandolos por correo a personas que utilizan el cliente de
mensajeria y colaboracion Microsoft Office Outlook 2007; con él podran obtener una vista
previa de los diagramas de Office Visio 2007 de la misma forma que lo harian con cualquier
otro formato de archivo grafico. Las personas que utilizan Microsoft Internet Explorer
pueden descargar Visio Viewer desde el sitio Web de Microsoft Office e instalarlo. Una vez
hecho esto, pueden ver los diagramas de Office Visio 2007 en Internet Explorer de forma
parecida a como se ven los documentos PDF.
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Guarde un diagrama como un archivo PDF

1.

i d LN

En el mend Archivo, haga clic en Guardar.

En la lista Guardar como tipo, haga clic en PDF.

En la lista Guardar en, abra la carpeta en la que desea guardar el archivo.
En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.

Haga clic en Guardar.

Guarde un diagrama como una pagina Web

1.
2.
3.

6.

En el mend Archivo, haga clic en Guardar como pagina Web.

En la lista Guardar en, abra la carpeta en la que desea guardar el archivo.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo de pagina
Web.

Para especificar el titulo que aparece en la barra de titulo cuando la pagina se
muestra en un explorador, haga clic en Cambiar titulo. En el cuadro Titulo
de la pagina, escriba un titulo y haga clic en Aceptar.

Para especificar los atributos de la pagina Web de forma mas precisa, haga clic

en Publicar.

 En el cuadro de didlogo Guardar como pagina Web, haga clic en la ficha
General para especificar las paginas de dibujo que desea publicar y otras
opciones de presentacion.

< Haga clic en la ficha Opciones avanzadas para especificar el formato de salida
para la pagina Web, la resolucién del monitor de destino, una combinacién de
colores para el marco de exploraciéon y el de busqueda o una pagina Web de

alojamiento para incrustar la pagina Web guardada.

para ver una pagina Web en formato SVG, debe tener un visor de SVG
instalado. Si no lo tiene, la pagina Web se muestra en un formato alternativo,
como el formato GIF.

Haga clic en Aceptar para abrir su explorador Web y ver la pagina Web.
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Colabore con los diagramas de Office Visio 2007

Las personas que utilizan sitios Web de SharePoint para colaborar pueden incorporar

diagramas de Microsoft Office Visio 2007 en el proceso de colaboracion. Los diagramas

de Office Visio 2007 guardados en un area de trabajo de Windows SharePoint Services se

pueden abrir directamente en Office Visio 2007 desde el panel de tareas Administracion

de documento. Un area de trabajo compartida es un area que se aloja en un servidor Web

donde los companeros de trabajo pueden compartir documentos e informacién, mantener

listas de datos relevantes, y estar al corriente del estado de un determinado proyecto.

Cuando se abre un diagrama de Office Visio 2007 que se encuentra almacenado en una

biblioteca de documentos de un area de trabajo de Windows SharePoint Services, Office

Visio 2007 abre el panel de tareas Administracion de documentos que contiene toda la

informacion del area de trabajo, incluidos los otros archivos, los miembros, las tareas y los

vinculos.

Abra un diagrama de Office Visio 2007 guardado en un area de trabajo
de Windows SharePoint Services

1.
2.
3.

En el mend Archivo, haga clic en Abrir.

Para abrir una lista de los servidores disponibles, haga clic en Mis sitios de red.

Si ya ha creado un acceso directo a la carpeta del servidor que contiene el archivo

gue desea abrir, haga doble clic en él.

Si no ha creado un acceso directo al servidor, haga lo siguiente:

« Haga clic en el boton Crear nueva carpeta.

« Al hacerlo, se abre el Asistente para agregar sitio de red. Complete los pasos
del asistente.
Nota: si no conoce la direccién URL del servidor donde se encuentra el archivo
gue desea abrir, pongase en contacto con el administrador de red.

Haga doble clic en la carpeta que contiene el archivo que desea abrir y, a continuacion,

haga doble clic en el archivo.

Se abre el panel de tareas Administracion de documentos y muestra los datos

del sitio Web en las fichas Miembros, Tareas, Documentos, Vinculos y Estado.
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Comente los diagramas con tinta digital

La integracion de tinta digital en Microsoft Office Visio 2007 es compatible con la revision
natural de diagramas existentes y con la creacién manual de bocetos con un lapiz en un
Tablet PC. Puede utilizar la tinta digital para crear facilmente formas dibujadas a mano e
insertar notas escritas a mano durante la revision de un diagrama. Al igual que ocurre con
otras formas de Office Visio 2007, puede copiar, mover y cambiar el tamafio de las formas
de tinta, asi como agregarlas a galerias de simbolos personalizadas para poder utilizarlas en
otros diagramas. Puede utilizar las caracteristicas de tinta con equipos Tablet PC o bien usar

el mouse con equipos de escritorio y equipos portatiles.

En cuanto comience a dibujar, Office Visio 2007 comenzara a crear una forma de tinta a partir
de los trazos del lapiz. Puede cambiar los lapices o la configuracidn de éstos y continuar
dibujando. Poco tiempo después de que haya dejado de dibujar, la linea de puntos azul que
rodea a la tinta se convierte en una linea sélida azul y desaparece. Al reanudar el dibujo,

Office Visio 2007 empieza a crear una forma de tinta nueva.

Puede convertir sus dibujos de tinta en dibujos manuscritos (para que se parezcan a otras
formas de Office Visio 2007) si desea aplicar formatos de linea de Office Visio 2007 a la
forma, o puede dejar la tinta como un objeto de tinta para compartirlo con otros programas
de tinta. Office Visio 2007 también puede convertir en texto las formas de tinta hechas a
mano en un Tablet PC. Una vez que la forma se ha convertido en texto, puede ajustar

el tamano de la fuente, el estilo y el formato tal y como lo haria si lo hubiera creado

con el teclado.
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Escritura y creaciéon de formas con tinta digital
1. Haga clic en Herramienta Tinta en la barra de herramientas Estandar para
mostrar la barra de herramientas Tinta, si no se encuentra visible.

2. Haga clic en un lapiz y comience a dibujar o a escribir en la pagina.

Puede cambiar los lapices o puede asignarles otro formato mientras dibuja.

Después de una breve pausa, Office Visio 2007 crea automaticamente una forma.

Nota: para crear rapidamente una forma, haga clic en Cerrar forma de tinta en la
barra de herramientas Tinta.
3. Cuando haya terminado de crear las formas de tinta, seleccione otra herramienta,

como la herramienta Puntero.

Sugerencia: puede ajustar el tiempo que Office Visio 2007 espera antes de crear
una nueva forma cambiando la configuracion de la velocidad de autocreacién en

el cuadro de didlogo Opciones del menlu Herramientas. Si desea tener un control
manual, puede deshabilitar la opcion Crear automaticamente formas de tinta en

el menu de flecha de la Herramienta Tinta.
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Realice el seguimiento de las revisiones y los comentarios

en diagramas de Office Visio 2007

Con la caracteristica Seguimiento de revisiones de Microsoft Office Visio 2007, varias
personas pueden colaborar en un mismo diagrama de Office Visio 2007. Esta caracteristica,
que generalmente se utiliza para revisar un diagrama e incorporar comentarios, ayuda

a que las contribuciones de un revisor se muestren de forma mas clara a otros revisores

y a la persona que posteriormente incorporara las revisiones al archivo original.

Realice el seguimiento de las revisiones en los diagramas de Office Visio 2007
1. En el mend Herramientas, haga clic en Seguimiento de revisiones.
Al hacerlo, se abren el panel de tareas Revisién y la barra de herramientas
Revision, y se crea una revision superpuesta coloreada.

2. Realice una de las siguientes acciones:

- Para agregar una forma, arrastre una forma desde una galeria de simbolos hasta

la revisién superpuesta o utilice la barra de herramientas Dibujo para crearla.

- Para agregar un comentario, en la barra de herramientas Revision, haga clic

en Insertar comentario.

« Para agregar tinta, en la barra de herramientas Revisién, haga clic en

Herramienta Tinta.

Nota: cuando haya terminado de agregar tinta, haga clic en cualquier otra
herramienta, como la herramienta Puntero.

3. En el menu Archivo, haga clic en Guardar.

Nota: cuando se agregan revisiones, las formas, la tinta y los comentarios que

se agregan tienen el mismo color translicido que el borde que rodea al diagrama,
independientemente de los cambios de formato que se realicen. Los cambios de
formato aparecen cuando la forma se copia desde la revision superpuesta a la pagina
de dibujo. La revisién es translicida, por lo que puede ver facilmente el diagrama

original y los cambios sugeridos por los revisores.
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