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INTRODUCCIÓN 

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrónico de Google, también 

se cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situación actual por la que se atraviesa y las 

nuevas condiciones de trabajo, dichas herramientas darían el soporte para las clases virtuales, organización de 

actividades, almacenamiento de información, etc. apoyando a la operatividad de la institución. 

Mediante el uso correcto de la herramienta en este caso LUCIDCHART con lo que se busca conseguir los 

siguientes beneficios: 

• Ayudar a los usuarios a bosquejar diagramas de flujo profesionales, proporcionando diseños para todo, 
desde procesos de lluvia de ideas hasta administración de proyectos. 

• Permitirá la colaboración en la elaboración de diagramas de más de un usuario en tiempo real y desde 
cualquier parte del mundo. 

 
 
 
 

  



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA 
GUIA DE USO - LUCIDCHART 

  
 

ACCESO Y REGISTRO 
1. Acceder a: http://www.lucidchart.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

LOG IN 

Damos CLIC en 

GOOGLE para 

ingresar con 

nuestro correo 

institucional. 

http://www.lucidchart.com/
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2. “Iniciar Sesión”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Procedemos a la configuración necesaria: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

System UNC 

Nos ubicamos en 

el área en el que 

nos 

desarrollaremos. 
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Seleccionamos la 

utilidad de 

DESARROLLAR 

para poder crear 

diagramas. 

Seleccionamos el 

que tenga 

relación con lo 

que deseamos 

desarrollar. 
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Damos CLIC en 

EMPEZAR 

AHORA. 
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CREAR DOCUMENTO 
DOCUMENTO EN BLANCO: 

4. Podemos empezar a diagramar desde cero con un nuevo documento en blanco o construir a partir de una 

plantilla. Para crear un documento en blanco desde la página de inicio, hacemos clic en el botón naranja Nuevo 

Documento y seleccionamos Documento en Blanco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

NUEVO. 

Damos CLIC en 

DOCUMENTO EN 

BLANCO 
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DOCUMENTO DESDE PLANTILLA: 

5. Para crear un documento en blanco desde la página de inicio, hacemos clic en el botón naranja Nuevo 

Documento y seleccionamos Documento de la Plantilla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

DOCUMENTO DE LA 

PLANTILLA 
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Navegamos en la lista y 

seleccionamos el 

diseño deseado. 

Seleccionamos el 

modelo deseado. 
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Seleccionamos ABRIR 

PLANTILLA. 
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NOMBRAR DOCUMENTO 
 

6. Para cambiar el nombre de nuestro documento debemos dar CLIC en la barra de título o por el contrario 

también podríamos dar clic en ARCHIVO y luego RENOMBRAR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC e 

ingresamos el nuevo 

nombre. 
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7. También podríamos dar clic en ARCHIVO y luego RENOMBRAR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

ARCHIVO. 

Ingresamos nuevo 

nombre para el nuevo 

documento. 

Damos CLIC en 

RENOMBRAR. 
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EDITAR DOCUMENTO 
 

8. Para comenzar a crear nuestro diagrama contamos con dos barras de trabajo, la barra de formato y el menú 

de formas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

BARRA DE FOMATOS 

MENÚ DE FORMAS 

LIENZO O ZONA DE 

TRABAJO. 
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INSERTAR FORMA: 

9. Nos ubicamos en el menú de formas y visualizaremos las formas de acuerdo al tipo de documento que 

elegimos crear, en la forma deseada damos CLIC y arrastramos a la zona de trabajo y soltamos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Insertamos una LINEA. 

Insertamos una NOTA 

ADHESIVA. 

Insertamos un 

BLOQUE. 

Insertamos TEXTO. 

De acuerdo al tipo de 

diagrama que elegimos en el 

momento de creación del 

documento visualizaremos las 

formas disponibles. 
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Podemos insertar una imagen 

dentro de nuestro diagrama. 

Damos CLIC y seleccionamos 

imagen. 

Podemos insertar figuras 

genéricas si fuese necesario. 

Podemos agregar alguna figura 

que pertenezca a otro tipo de 

diagrama. 
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Con los cuadros azules 

podremos modificar el tamaño 

de la forma ya sea ancho y alto 

y girarla. 

Los círculos rojos nos 

permitirán generar 

automáticamente las 

conexiones hacia otras figuras. 

Podemos elegir de manera rápida a 

qué forma se conectará. 
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10. Luego de insertada la forma podemos personalizarla dándole formato de bordes, tamaño y color de relleno: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Para formar el diagrama repetimos el 

proceso. 

Podemos modificar numéricamente el 

tamaño de la forma. 

Seleccionamos para dar formato a la 

forma.  
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Seleccionamos para dar color de 

relleno. 

Elegimos el color deseado. 
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Seleccionamos para dar color de del 

borde. 

Elegimos el color deseado. 
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Seleccionamos para elegir tipo de 

borde. 

Elegimos el tipo deseado. 

Podemos modificar el 

ancho del borde. 
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INSERTAR TEXTO: 

11. Nos ubicamos en el menú de formas y visualizaremos la herramienta de texto, en ella damos CLIC y 

arrastramos a la zona de trabajo y soltamos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Insertamos TEXTO. 
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12. En la barra de formato encontraremos las herramientas con las cuales podemos personalizar el texto que 

ingresemos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos doble clic e ingresamos 

el texto deseado. 

Seleccionamos para desplegar la lista 

de tipos de letra. 

Elegimos el tipo deseado. 
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Seleccionamos para especificar el 

tamaño de la letra. 

Podemos aumentar y disminuir el 

tamaño. 

Aplicamos negrita a la letra. 

Aplicamos cursiva a la letra. 

Aplicamos 

subrayado a la letra. Aplicamos color de 

letra. 

Aplicamos 

alineación. 
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Elegimos la 

alineación. 
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INSERTAR IMAGEN: 

13. Nos ubicamos en el menú de formas y visualizaremos la herramienta de imagen, en ella damos CLIC y 

seleccionamos imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Podemos insertar una imagen 

dentro de nuestro diagrama. 

Damos CLIC y seleccionamos 

imagen. 

Navegamos en nuestros 

archivos y seleccionamos la 

imagen deseada, luego damos 

CLIC en ABRIR. 
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GUARDAR DOCUMENTO 
 

14. Para guardar los cambios realizados procedemos a dar CLIC en la ficha ARCHIVO y damos CLIC en GUARDAR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

En una imagen solo podemos 

modificar su tamaño y 

rotación. 

Damos clic en 

ARCHIVO. 

Seleccionamos 

GUARDAR 
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EXPORTAR DOCUMENTO 
15. Si deseamos almacenar el documento trabajado como un archivo PDF o una imagen lo haremos a través de 

la ficha ARCHIVO y seleccionamos EXPORTAR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos clic en 

ARCHIVO. 

Seleccionamos 

EXPORTAR 

Elegimos el tipo de 

archivo deseado. 

Seleccionamos 

DESCARGAR 
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COMPARTIR DOCUMENTO 
 

16. Si lo que deseamos es que otros usuarios participen del desarrollo del diagrama o que puedan visualizarlo 

contamos con dos formas para realizarlo, a través del enlace o agregando a dichos usuarios con sus correos 

electrónicos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Seleccionamos 

COMPARTIR 
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COMPARTIR ENLACE: 

17. Obtenemos el enlace del diagrama y lo podemos enviar a través de cualquier medio de mensajería a los 

usuarios deseados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Seleccionamos 

OBETENER ENLACE 

Limitamos las 

acciones de los 

invitados. 

Elegimos de la lista 

la deseada. 

Luego copiamos el 

enlace y lo pegamos a 

cualquier medio de 

mensajería. 
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COMPARTIR PERSONAS: 

18. Otra forma de compartir el diagrama es a través de la invitación por correo electrónico, solo deberemos 

agregar los correos de las personas deseadas y limitar sus acciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC e ingresamos los correos 

electrónicos necesarios. 

Damos CLIC y limitamos las acciones 

de los invitados. 

Si deseamos podemos agregar un 

mensaje a la invitación. 

Al finalizar la configuración damos 

CLIC en ENVIAR. 
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