ejercicio 16 de word
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DIBUJOS EN WORD

BARRA DE HERRAMIENTAS “DIBUJO”
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Para crear y manipular dibujos en Word necesitas la barra de herramientas “Dibujo” (suele aparecer entre el área de trabajo y la barra de estado):

Si no está en la pantalla, actívala del siguiente modo:

.- Haz clic con el botón derecho en un icono de cualquier barra de herramientas.

.- Se abre un menú contextual con todas las barras de herramientas que pueden visualizarse. Baja con el ratón hasta “Dibujo” y haz clic; la barra aparecerá entre el área de trabajo y la barra de estado).

Autoformas:
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Dibujos con texto y cuadros de texto:



ACTIVIDAD A REALIZAR:

Reproduce los dibujos y cuadros de texto incluidos más arriba (excepto la imagen de la barra de herramientas Dibujo), así como el título del ejercicio.

Guarda el documento en el disquet con el nombre “Autoformas”.

PROCEDIMIENTO:

Cómo dibujar una autoforma:

Haz clic en la forma a dibujar. Luego, haz clic en el punto del documento donde quieras insertar el dibujo y arrastra para determinar el tamaño del dibujo. Suelta el botón cuando la forma tenga el tamaño deseado.

Cómo modificar el tamaño de una autoforma: igual que las imágenes.

Cómo modificar el formato de una autoforma (línea, relleno, ajuste del texto, etc.): igual que las imágenes

Cómo voltear una autoforma: selecciona la forma haciendo clic sobre ella y luego pulsa con el ratón sobre el botón 
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 de la barra de herramientas Dibujo. El dibujo adquirirá el siguiente aspecto: 


Al situar el cursor sobre cualquiera de los círculos verdes, su forma cambiará a una flecha curva. Haz clic y arrastra el ratón hasta que la forma adopte el giro deseado.

Cómo dar el efecto de sombra o 3D: selecciona la forma y haz clic en los botones 
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 (sombra) o 
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 (3D). Selecciona el efecto que quieras haciendo clic sobre él.

Cómo manipular varios dibujos como si fueran sólo uno (agrupar):

Haz clic sobre el botón 
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 (seleccionar objetos) de la barra de herramientas Dibujos.

A continuación, haz clic en el documento y, arrastrando, traza un rectángulo que abarque completamente todos los dibujos y/o imágenes a agrupar.

Una vez seleccionados todos los dibujos y/o imágenes, haz clic en el botón Dibujo de la barra de herramientas Dibujo y selecciona la opción Agrupar.

Desagrupar: selecciona el dibujo agrupado. Ve a Dibujo y haz clic en Desagrupar.

Reagrupar: selecciona cualquiera de los dibujos que antes estaban agrupados y haz clic en Dibujo, Reagrupar.

Cómo escribir dentro de un dibujo o autoforma:

Algunos dibujos o autoformas (las llamadas, por ejemplo) permiten escribir en su interior directamente.

En los demás casos: selecciona el dibujo con el botón derecho y haz clic en la opción Agregar texto. A continuación, escribe el texto deseado y luego haz clic fuera del dibujo.

Cómo crear y dar formato a cuadros de texto:

Para crear un cuadro de texto, haz clic en el botón 
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 de la barra de herramientas Dibujo y luego dibújalo en el documento como si fuera una autoforma. El texto del cuadro de texto será independiente del texto del resto del documento (en cuanto a formato, sangrías, etc.).
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Cuadro volteado , con línea gruesa y relleno





Círculos 3D 





Círculo con sombra





CUADRO DE TEXTO





CUADRO DE TEXTO





CUADRO DE TEXTO











CUADRO DE TEXTO





Dibujo con texto





Llamadas





Siga la flecha





LLAMADA
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Cintas y estrellas





Flechas de bloque





Formas básicas





Líneas





� EMBED PBrush  ���





LLAMADA
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