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Práctica num. 15 

El arte en Word 

Elaboró:_______________________
Fecha de 
elaboración:____________________
Calificación:____________________

Tema: 
Word: Imágenes, Word Art y diagramas 

Objetivo 
Insertar en un escrito imágenes prediseñadas, elementos Word Art y diagramas para 
ilustrar el documento. 

Introducción: 
WordArt 
Puedes insertar texto decorativo como un objeto de dibujo utilizando WordArt.: texto 
sombreado, asimétrico, girado y alargado, etcétera. 
Imágenes 
Un clip es un archivo multimedia que incluye imágenes, sonido, animación o películas. Se 
puede insertar por medio del menú Insertar / Imágenes / Imágenes prediseñadas. 
Diagramas 
Puedes agregar diversos diagramas utilizando las herramientas para diagramas de la 
barra de herramientas Dibujo. Utiliza los diagramas para ilustrar diferentes materiales 
conceptuales y para animar documentos (los diagramas no se basan en números). 

Desarrollo: 
1. Siguiendo las instrucciones de los puntos posteriores, replica el diseño que se 

encuentra en la penúltima página de este documento. 
2. Inserta un rectángulo tomándolo de la barra de herramientas de dibujo y haz que 

abarque casi la totalidad de la página tomando el controlador de imagen de la 
esquina del rectángulo y realizando un desplazamiento en diagonal hacia fuera de 
la forma. 

3. Da clic sobre el rectángulo con el botón 
derecho del Mouse y selecciona la opción 
formato de autoforma y da clic en la lista 
desplegable de color y selecciona Efectos 
de relleno… como se muestra en la figura: 

4. Selecciona Dos colores, para el color 1 
escoge azul claro y para el color 2 el Añil y 
en los Estilos de sombreado el Vertical y 
en las variantes el segundo de la primer 
fila, da clic en el botón Aceptar. 

5. Da clic en la pestaña Diseño y selecciona la opción Detrás del texto y el botón 
Aceptar. 
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6. Vamos a utilizar la herramienta de Word Art con el menú Insertar / Imagen / Word 
Art…, selecciona el cuadro de la galería el de la fila 2 columna 2 y da clic en el 
botón Aceptar, escribe la frase Microsoft Office y da clic en el botón Aceptar. Clic 
sobre el Word Art que se acaba de insertar para activarlo. 

7. Da clic en el icono Formato de Word Art, da clic en la pestaña colores y líneas, 
da clic en el cuadro de color y escoge el color Lavanda. Selecciona la ficha 
tamaño y escribe los siguientes valores: Alto: 2.92, Ancho: 19.37, Giro: 270º  y en 
la ficha Diseño escoge Cuadrado y da clic en el botón Aceptar. Arrastra el Word 
Art a la orilla izquierda de tu rectángulo. 

8. Para la autoforma de arriba, insértala con el botón Autoformas / Cintas y 
estrellas / Cinta hacia arriba dale el tamaño y el color adecuados con el formato 
de autoforma que se activa con el botón derecho del Mouse. 

9. Inserta otro Word Art, selecciona de la galería de Word Art la fila 1 columna 4 y 
escribe el texto Cuaderno de actividades. Dale el tamaño adecuado. 

10. Inserte otro Word Art y escribe el texto Word y con los iconos de la barra de 
herramientas de Word Art, dale la apariencia que presenta el diseño. 

11. Por el menú Insertar / imágenes / imágenes predefinidas / imágenes 
prediseñadas de Office on line, busca e inserta una pluma fuente y un papel. 

12. Inserta otra hoja al documento. Utilizando la barra de herramientas de Dibujo, 
inserta un diagrama tipo piramidal, aplícale el estilo fuego e inserta un nivel al 
diagrama el cuál vas a colocar en la punta de la pirámide. Toma como muestra el 
diagrama que se encuentra al final de este documento. 

13. Guarda el documento con el nombre de w15_el arte en word.doc y envíalo por 
correo electrónico a tu asesor. 
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