
 

ACTIVIDAD 6 DE WORD 
 

1. En el cuaderno de informática escribe los siguientes conceptos: 

AUTOFORMAS 
Word incluye un conjunto de formas previamente dibujadas 
que pueden utilizarse en los documentos. Es posible cambiar 
el tamaño, girar, voltear, dar color y combinar estas formas 
con otras, como por ejemplo círculos y cuadrados, para 
generar formas más complejas. El menú de Autoformas de la 
barra de herramientas contiene varias categorías de formas, 
incluidas líneas, formas básicas, elementos de diagrama de 
flujo, cintas, estrellas entre otros. Para realizar estas 
autoformas, realice los siguientes pasos: 
1. Abrir el menú Insertar, Autoformas 
2. Elija cualquiera de las formas que existen. 
3. Posteriormente, desplazar el puntero sin soltar el botón del 
ratón para realizar la autoforma. 
Para cambiar el aspecto de cualquier figura o autoforma, 
podemos aplicar diferentes mejoras, como por 
ejemplo:- Aplicar sombras y efectos 3D, que aparece en la barra de dibujo. - Rotar o girar la figura, utilizando el 
botón- Rellenarlas con colores, tramas o imágenes de fondo, para ello haga un clic con el botón derecho sobre 
la figura; del menú contextual que aparece, elija Formato de cuadro texto; seleccione la pestaña de la ficha 
colores y líneas para elegir color de relleno o de línea. - Insertar en su interior texto de diferente estilo y tamaño; 
para ello haga clic con el botón derecho en la autoforma y elija Agregar texto. - Apilar objetos y ordenarlos. 

SÍMBOLOS 
Microsoft Word ofrece muchos símbolos para insertar, 
desde las letras griegas hasta las extensiones fonéticas 
para signos matemáticos. En el menú superior, selecciona 
"Insertar" y después selecciona "Símbolos". Si aparece el 
símbolo que necesitas, haz clic en él para insertarlo. Si no 
es así, haz clic en "Más símbolos." Desplázate por los 
símbolos, y cambia la fuente en la parte superior derecha 
del cuadro de diálogo si conoces fuente del símbolo. Haz 
clic en el símbolo que necesitas y haga clic en "Insertar". 
Haz clic en "Cancelar". 

IMÁGENES PREDISEÑADAS 
Las imágenes prediseñadas (o "clip art") pueden hacer referencia a cualquier imagen que se utiliza para fines 
ilustrativos. Generalmente, se trata de imágenes diseñadas 
a mano o digitalizadas en un estilo simplificado, lo que 
permite una gran variedad de usos. 

 
 

 

http://i.viglink.com/?key=69cdf8bd1cef9631b865d606c262b8d1&insertId=dfcbd6a7a7f46ccf&type=H&mid=42034&exp=60%3ACI1C55A%3A4&libId=jscd1dur0102tlzi000DAbt9bzg25&loc=https%3A%2F%2Ftechlandia.com%2Fson-caracteres-documento-word-info_339125%2F&v=1&iid=dfcbd6a7a7f46ccf&out=http%3A%2F%2Fwww.saraiva.com.br%2Fproduto%2F464189%2F%3Fpac_id%3D137879%26utm_source%3Drakuten%26utm_medium%3Dafiliados%26utm_campaign%3Dxml_137879&ref=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F&title=%C2%BFQu%C3%A9%20son%20los%20caracteres%20en%20un%20documento%20de%20Word%3F%20%7C%20Techlandia&txt=%3Cspan%3EMicrosoft%20%3C%2Fspan%3E%3Cspan%3EWord%3C%2Fspan%3E


 

EDITOR DE ECUACIONES   
El Editor de ecuaciones de Microsoft Word 
permite crear ecuaciones complejas 
seleccionando símbolos de una barra de 
herramientas y escribiendo variables y 
números. A medida que se crea una 
ecuación, el Editor de ecuaciones ajustará 
automáticamente los tamaños de fuente, el 
espacio y el formato, a fin de mantener las 
convenciones matemáticas y tipográficas. 
También puede ajustar el formato mientras 
trabaja y volver a definir los estilos 
automáticos.  

 
2. Digita el siguiente texto utilizando la inserción de símbolos: 
  



 
3. En el mismo documento en la hoja 2 digita el siguiente texto y realiza el siguiente gráfico, utilizando las 

autoformas y el cuadro de texto: 
 

 

             
             
              

4. Aplica el siguiente formato al documento anterior: 

 Símbolos: Un color diferente para cada uno y un tamaño de 28. 

 Título principal: estilo negrita, alineación centrada, fuente Arial y tamaño 18 

 Subtítulos: estilo negrita, alineación izquierda, fuente Arial y Tamaño 14. 

 Párrafos descriptivos: estilo normal, justificados, fuente Arial y tamaño 14. 

 Margen superior 2cm, inferior 2 cm, derecha 3 cm e izquierda 3 cm.  

 Guarda los cambios 
 
  



 
 
 
5. En el mismo documento en la hoja 3 digita el siguiente texto, utiliza la inserción de imágenes 

prediseñadas: 
 

  



 
 
6. En el mismo documento en la hoja 4 digita el siguiente texto: 

La ilustración que aparece debe diseñarse con la ayuda de cuadros de texto, símbolos e 
imágenes prediseñadas: 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

7. En el mismo documento en la hoja 5 utilizando el editor de ecuaciones realiza las siguientes 

expresiones: 

 
 

 
 
Guardar los cambios y carga el documento en tu drive. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


