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1. COMO COMENZAR CON LUCIDCHART

Bienvenido al mundo visual de Lucidchart (www.lucidchart.com), donde puedes crear
facilmente diagramas atractivos, editarlos con otros colegas de forma simultdnea y

guardar todos tus cambios al instante.

Este manual proporcionara algunos recursos basicos que te ayudaran a comenzar. Te
guiard a través de la pagina de documentos y el editor; te ensefiard como crear y
personalizar un diagrama sencillo, y te permitird familiarizarte con la amplia gama de
funciones que Lucidchart ofrece. Para ver articulos mas detallados sobre temas
especificos, dale un vistazo a la Base de conocimientos y la Comunidad.

1.1. LA PAGINA DE DOCUMENTOS

Cuando inicies sesién en Lucidchart, accederas a tu pagina de documentos, que es la
plataforma de lanzamiento de tu cuenta Lucidchart. Aqui puedes ver y organizar
documentos, crear y gestionar carpetas e importar archivos Visio y otros. La pagina
también funciona como un portal a la pagina de configuracion de la cuenta, el panel de
administrador (si eres un administrador de equipo), el administrador de integraciones
y, el mas importante, el editor de Lucidchart.

<. Lucidchart DOCUMENTS  INTEGRATIONS HELP & annikatest@gmail. com ~

Blank Diagram Basic Mind Map

1.2. CREAR UN DOCUMENTO

Puedes comenzar a crear diagramas desde cero con un nuevo documento en blanco o
generar uno a partir de una plantilla de Lucidchart.


http://www.lucidchart.com/
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/categories/201133776-Knowledge-Base
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/community/topics/
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/115000617823-Account-Settings
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/115004081086-Team-Management
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/115004081086-Team-Management

Para crear un documento en blanco desde la pagina de documentos, haz clic

+ . . -+ Document o
en en la barra superior de la pagina o en a continuacion.

El editor de Lucidchart se abrird en una nueva ventana de navegador para que puedas
comenzar a crear diagramas de inmediato.

Para abrir la galeria de plantillas, haz clic en una de las categorias de plantillas o

More Templates ) _ - .
en en la barra superior o presiona junto
. -+ Document

Flowchart Templates Templates
P Personal
- - & Team
- - .
- : - : Categories

All Categories

Blank Diagram Account Ownership Account Ownership BPMN 2.0 Android
Diagram Template Diagram Tutorial Business Analysis
Education
Engineering
Entity Relationship (ERD)
== = (FEEEN (FESEN . Floorplan
n_'—i—‘.; —t et Fun
| — = Mind Map
Network
i ) . B R Org Chart
Business Process Business Process Email Flow Template Email Flow Tutorial Other
Flow Template Flow Tutorial Sales
Site Map
UML
Venn Diagram
—T - T:. T_ i |- |- . = Wlirnfeama.

| Start Drawing

Cuando veas una plantilla que te guste, simplemente haz clic en ella y se abrira en el
editor.

También puedes crear un documento nuevo directamente desde el editor en Archivo >
Documento nuevo.



File Edit View Insert Arrange

<+ New Document

1.3. LAS PARTES DEL EDITOR

Toda la magia de la creacién de diagramas sucede en el editor de Lucidchart. Antes de
comenzar a crear diagramas, es Util conocer las distintas partes del editor. Mira la
siguiente imagen para aprender los nombres de los componentes del editor y continda
leyendo para obtener un resumen de sus funciones.

o Started with Lucidchart annilatest@gmail.com |
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|1.3.1. EL ENCABEZADO

En la parte superior del editor, verds el encabezado.

\ Blank Diagram Annika Wildenradt v

s
Haz clic en n para volver a la pagina de documentos, presiona . para

cambiar el nombre de tu documento y haz clic en tu direccién de correo electrénico
para navegar a la pagina de configuracidn de la cuenta o cerrar sesién.

1.3.2. LA BARRA DE MENUS



Debajo del encabezado se encuentra la barra de menus, donde puedes acceder a una
gama de acciones fundamentales para el proceso de creacién de diagramas.

Fle Edt View Inset Amange Share Hel & resrerind (RS

Haz clic en una de las pestafias ubicadas a la izquierda para abrir un menu desplegable
de opciones. Algunas opciones pueden estar atenuadas dependiendo de lo que se
seleccione en el lienzo. Por ejemplo, muchas de las opciones que se muestran en la
pestaiia "Organizar" se aplican a grupos de objetos, asi que solo podras
implementarlas después de seleccionar multiples objetos en el lienzo.

Arrange Share Help Saved

Bring to Front

Send to Back

Align Objects >
Distribute Objects >
Match Size >
Auto Layout >
Lock

Group

Algunas opciones de la barra de menus también se pueden aplicar a través de los
métodos abreviados de teclado, detallados en la fila correspondiente debajo de cada
pestaia.

GUARDAR TU TRABAJO

A la derecha del botdn Ayuda veras el estado de guardado de tu documento.
Lucidchart guarda automaticamente todos los cambios que realices en tu documento y
los almacena en la nube, asi que "Guardando" deberia cambiar automaticamente a
"Guardado" cada vez que edites tu diagrama.

FUNCION DE BUSQUEDA



ae

Esta es una util herramienta de busqueda que puede ayudarte a encontrar funciones

A la derecha de la barra de mendus, veras el siguiente icono:

de Lucidchart dentro del editor. Si no sabes donde encontrar una funcién,
simplemente haz clic en este icono y escribe tu solicitud de busqueda en el didlogo
emergente. Esta herramienta buscara tu consulta en el editor y el Centro de ayuda.

BOTONES PRESENTAR/COMPARTIR

Ubicados en el extremo derecho de la barra de mendus, m te llevaran al

modo de presentacion y te llevardn al didlogo de la funcién compartir,
mediante el cual puedes invitar a colaboradores o publicar tu documento.

1.3.3. LA BARRA DE PROPIEDADES

Debajo de la barra de menus esta la barra de propiedades.
La seccion izquierda de la barra de propiedades contiene funciones relacionadas con
las figuras y las imagenes.

'n' Shapes m O\

Haz clicen ‘ala izquierda para abrir el administrador de la biblioteca de figuras,

y haz clic en ﬁ para importar archivos de imagenes o para abrir el administrador

O

de imagenes. Busca figuras, imagenes o iconos haciendo clic en e ingresando
una palabra clave. Consulta Acceder a mas figuras e Importar y gestionar

imagenes para obtener mas informacion.

A la derecha de la lupa, veras dos flechas. Haz clic en para deshacer el ultimo

-

cambio que hiciste en tu documento y en para revertir esta accién. También
puedes acceder a estas opciones en la pestafia "Editar" de la barra de menus o
haciendo clicen Comando + z o Comando +.


https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300466-Collaborate-and-Share#collapseOne
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300196-Publish-Your-Document
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300256-Access-More-Shapes
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207299686-Import-and-Manage-Images
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207299686-Import-and-Manage-Images

La siguiente seccién de la barra de propiedades contiene las opciones de edicion de
texto. Consulta Trabajar con texto para obtener toda la informacion al respecto.

Liberation Sans

v 8 ptv

La siguiente seccidén esta dedicada a figuras y lineas. Consulta Aplicar estilo a una
figura y Trabajar con lineas.
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A la derecha de la barra de propiedades verds una serie de iconos.Haz clic
en

| N |
para agregar enlaces a un objeto, en

para magnetizar un
contenedor, y en para bloquear una figura. Haz clicen para abrir las

opciones avanzadas de las figuras, y en K en el extremo derecho para ampliar tu
lienzo de modo que ocupe todo el editor.

1.3.4. LA CAJA DE HERRAMIENTAS

El panel ubicado a la izquierda del editor se denomina "caja de herramientas" y
contiene secciones llamadas "bibliotecas de figuras".


https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300266-Work-with-Text
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300246-Style-a-Shape
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300246-Style-a-Shape
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/115004174923-Working-with-Lines
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De forma predeterminada, la caja de herramientas contendra las bibliotecas de figuras
Estandar, Diagramas de flujo y Basicas, pero puedes agregar mas bibliotecas de
Lucidchart o crear otras personalizadas mediante el administrador de bibliotecas de
figuras. Modifica la disposicion de tus bibliotecas de figuras arrastrandolas y
soltandolas, minimizalas o expandelas haciendo clic en el tridngulo ubicado a la

izquierda de sus nombres y eliminalas haciendo clic en a la derecha.



1.3.5. EL MENU EXPANSIBLE

El panel ubicado a la derecha del lienzo se Ilama "menu expansible" y contiene una

£

serie de cajones, cada uno indicado con un icono. Haz clic en en la parte
superior del panel o presiona uno de los iconos para ampliar u ocultar los cajones del
menu expansible. El cajon superior contiene las opciones de configuracion de pagina, y
los otros cajones se destinan a una funcion especifica de Lucidchart. Haz clic en los
siguientes enlaces para conocer mas sobre estas funciones.

Comentarios

Diapositivas

Historial de revisidon

Capas

Temas

Chat

0Oy & ¢ © 11 "

Vinculacién de datos

b

Formato condicional

]1.3.6. EL LIENZO


https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300466-Collaborate-and-Share#collapseFive
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/214354986-Create-a-Presentation
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/115000432423-Revision-History
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207299696-Layers-Links-and-Hotspots#collapseTwo
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/community/posts/206027463-Document-Themes
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/207300466-Collaborate-and-Share#collapseFour
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/115000403726-Linking-Lucidchart-Diagrams-to-Spreadsheet-Data
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419/articles/115005208806-Conditional-Formatting-and-Icons-Sets

El lienzo es el corazén del editor v el espacio en el cual crearas tus diagramas.

Llena el lienzo con figuras y lineas arrastrandolas desde la caja de herramientas y edita
el estilo de estos objetos selecciondndolos y usando la barra de propiedades.

|1.3.7. EL PIE DE PAGINA

Encontraras el pie de pagina debajo del editor.

‘ [ = g Pelv @) () — 4 40%]

Gestiona las paginas de tu documento con los botones ubicados a la izquierda y ajusta
el nivel de zoom de tu documento con la barra de zoom a la derecha.

1.4. FUNDAMENTOS DE LA CREACION DE DIAGRAMAS

Con la interfaz de arrastrar y soltar de Lucidchart, crear un diagrama es sencillo e
intuitivo. Agrega objetos a tu diagrama arrastrandolos desde la caja de herramientas y
soltandolos en el lienzo, y usa el método de arrastrar y soltar para moverlos de un
lugar a otro del lienzo. Modifica el tamafio de un objeto haciendo clicen ély
arrastrando uno de los recuadros azules que se muestran en sus esquinas o lados.

10
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* Standard x

Para dibujar una linea de conexidn entre un objeto y otro, ubica el cursor sobre el
primer objeto y arrastra una linea desde uno de los circulos rojos que aparecen sobre
su borde. Cuando sueltes la linea, aparecera un menu de figuras en una ventana
emergente desde donde podras seleccionar una figura nueva que se conectara
automaticamente con esa linea. Todo el borde de cada figura actia como punto de
conexién para unir lineas. Una vez que la linea esté conectada a un objeto, la linea se
movera con el objeto.

$% shapes E Q | & 4 Uberation Sans vaipr BIUAET OO L — 2m:Linner | —> v = @
* Standard x
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* Flowchart x
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Selecciona un objeto y empieza a escribir para editar el texto que contiene.
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2. INTRODUCCION A LA CREACION DE DIAGRAMAS DE

FLUJO

Los diagramas de flujo ofrecen una representacion visual de procesos o algoritmos.
Simplifica tus diagramas usando elementos y figuras estandar.

2.1. CREAR UN DIAGRAMA DE FLUJO

Arrastra una figura desde la biblioteca de figuras hasta el lienzo.
Haz doble clic en la figura para agregar o editar texto.

Para dibujar lineas que partan de una figura, coloca el cursor sobre la figura, haz clic en
los puntos de conexién rojos que aparecen y arrastra el mouse.

Cuando sueltes el mouse, se te indicara que agregues una nueva figura. Esta funcion se
puede desactivar de la siguiente manera: icono Lucidchart > Configuracién de usuarios
> Preferencias > Después de dibujar lineas > No hacer nada.

Aplica el formato que desees al diagrama. Si no sabes bien por dénde empezar, echa
un vistazo a nuestra Guia sobre los primeros pasos.

Continua agregando figuras y dibujando lineas hasta que el diagrama de flujo esté
completo.

12


https://lucidchart.zendesk.com/hc/articles/207300186-Getting-Started-Guide

Para diferenciar las responsabilidades de los subprocesos, echa un vistazo a
nuestro Tutorial sobre |a creacidn de carriles.

2.2. SIMBOLOS COMUNES DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

- Flechas: Indican la direccién general del diagrama y los préximos pasos en una ruta.

Conector: Conecta elementos separados en una pdagina. Se utiliza dentro de
diagramas complejos.

Datos (E/S): Representa entrada, salida o recursos usados o generados.

—— Base de datos: Representa una base de datos.

Decision: Indica una pregunta que debe ser respondida —generalmente
si/no o verdadero/falso. La ruta puede cambiar dependiendo de la respuesta.

L kiny

Demora: Indica una demora o un periodo de espera en un proceso.

—
. [

| Haid sk
|
1 T

Almacenamiento de acceso directo (disco duro): Representa el
almacenamiento de datos en un disco duro.

Lriplas |

Pantalla: Se refiere a la informacién que se muestra a un usuario, a
menudo con un monitor de computadora.

LSyl

Documento: Representa un documento o informe.

13


https://lucidchart.zendesk.com/hc/articles/207299816-Creating-Swim-Lanes

Irdeaal
=T

Almacenamiento interno: Representa datos almacenados en una
memoria de acceso aleatorio (RAM).

Pl gl

Entrada manual: Representa la entrada manual de datos en una
computadora, por lo general a través de un teclado.

i i
! ]
! ]
[T [
|| Cpstiibin
i |
i i

- * Operacién manual: Indica un paso que se debe realizar de forma manual,
no automaticamente.

Combinar: Combina multiples rutas.

LG IREC S
[ a Ty ]

™ Documentos multiples: Representa documentos o informes multiples.

= T P

Nota: Muestra comentarios sobre un diagrama de flujo.

G
Lok
s o
. o
L

Enlace fuera de pagina: Conecta elementos separados en multiples
paginas. Se utiliza dentro de diagramas complejos.

Pager Tage

""" "= (Cinta de papel: Representa una entrada o salida.

14
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PSS

. Proceso predefinido: Indica un proceso u operacidon complicado que es
bien conocido o definido en otro lado.

—"  Preparacién: Representa la preparacién para proximos pasos.

PYRRES

Proceso: Muestra un proceso, accidon u operacion.

| 23 e (AL |

Datos almacenados: Representa datos albergados en un dispositivo de
almacenamiento.

Unidn de suma: Suma las entradas de varias rutas que convergen.

r

Terminador: Representa los puntos de inicio y finalizacion, y los posibles
resultados de una ruta.

2.3. CREAR CARRILES

Los carriles dividen tus diagramas de flujo en secciones significativas. Puedes usar los
carriles para ordenar las responsabilidades por persona o para separar un proceso en
fases. En Lucidchart, puedes adherir objetos a un carril para que cuando lo muevas, se
muevan con él. iSigue el ejemplo de Michael Phelps y conviértete hoy en un campedn
de los carriles!

2.3.1. AGREGAR Y PERSONALIZAR CARRILES

Sigue este sencillo proceso para agregar la biblioteca de figuras apropiada y empieza a
usar los carriles:

Abre el Administrador de bibliotecas de figuras.

15



En la columna del lado izquierdo en "Estandar", selecciona "Figuras de diagramas de

flujo" y presiona "Guardar". (Nota: Deberas ver una marca de verificacién junto a

“Figuras de diagramas de flujo” si tienes acceso tanto a la biblioteca de “Diagramas de

flujo” como a la biblioteca de “Contenedores”.)

Manage Library X |

mport Shapes:

Standard

Default

Flowchart Shapes
Flowchart
Containers

Geometric Shapes

Software

UML

Entity Relationship
Ul Mockups
Android Mockups
i0S Mockups

Site Maps

Business

Data Flow
BPMN 2.0
Org Charts
Value Stream
Tables

Networking

»
»

Tech Clipart
Cisco Network Icons

Visio Stencil

Default

Use these standard shapes to add more detail to your diagram. Text
blocks with either a transparent background, solid background, or as
note. Plus a hotspot shape for creating interactive diagrams.

L oree g aomr

Standard

acpong e wed
3arm oty
e g

rvdurt il abore el

mre Taga

- O An ACTOm

En la barra de herramientas en el lado izquierdo del editor, busca la biblioteca

"Contenedores" y selecciona el carril vertical u horizontal. Puedes ver los nombres de

las figuras desplazando el mouse sobre una figura.

]

Arrastra y suelta la figura en tu lienzo.

16



Cambia la etiqueta de tu carril haciendo doble clic en el encabezado.

Haz clic en los bordes y arrastralos para modificar el tamafio.

2.3.2. AGREGAR, ELIMINAR, REORIENTAR O MOVER CARRILES

Al hacer clic en el borde de tu carril, deberia aparecer un panel arriba de tu
documento, debajo de la barra de propiedades. Este panel te permitira ajustar el
numero o la orientacidn de tus carriles.

A

ORIENTATION TEXT ORIENTATION

Para agregar o quitar carriles, cambia el nimero de carriles detallados en el panel.

Para cambiar la orientacion de carril o texto, ajustar el " orientacién "orientation" a
través del panel emergente. Cuando reorientas un carril, todos los objetos en el carril
se reorientara también.

Para mover un carril, haz clic derecho sobre el borde o el encabezado del carril.
Selecciona “Mover carril hacia arriba”, “Mover carril hacia abajo”, “Mover carril a la
izquierda” o “Mover carril a la derecha” dependiendo de la direccidén que desees.

Insert Lane Before
Insert Lane After
Move Lane Up
Move Lane Down
Remove Lane
Copy

Cut

Paste

Copy Style
Duplicate

2.3.3. MODIFICAR EL TAMANO DE LOS CARRILES



Haz clic en el borde de un carril y arrastra el mouse para modificar el tamafio del carril.

2.3.4. APLICAR ESTILO A CARRILES

Puedes aplicar un estilo a los carriles mediante la barra de propiedades en el sector
superior del editor. Une la accidon deseada con el nimero en la siguiente imagen.

Edita la fuente, el tamafio y el color del texto.
Cambia el color de relleno y la textura.
Cambia el color, el grosor y el patrén de las lineas.

Para agregar una sombra, haz clic en el icono Opcién de

Shadow ¥

figuras > y cambia el botdn arriba de SOMBRA de desactivado a
activado. Luego, puedes modificar el angulo, color, desenfoque y distancia de la
sombra.

N 6px | 10px &

SHADOW DISTANCE BLUR

B o

COLOR ANGLE

Para mds informacidn sobre Lucidchart, consultar el Centro de ayuda on-line:
https://lucidchart.zendesk.com/hc/es-419
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