
 
 
 

 

Intenta que el tuyo te quede así Resultado 

Aves  

 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

SOMBRA Y 3D 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 De la barra de herramientas Dibujo pulsa en Insertar WordArt. 
 

 
 

 Pulsa sobre la Galería de WordArt que se muestra a continuación y que está 
señalada en un recuadro rojo. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

Aparecerá el siguiente cuadro: 
 
 

 
 

 Pulsa en la tecla “Suprimir” y después escribe “Aves”. 
 

 
 

 Pulsa Aceptar. 
 
Aparece la siguiente imagen: 

 
 
Ya sabes como moverla. 
 

 Sitúala en el mismo lugar que aparece en el ejercicio final. 
 
 
Ahora vas a insertar otros nombres de Aves y les vas a poner sombra. 
 

 
 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 Pulsa sobre Insertar WordArt y elige la galería que se muestra señalada en 
un recuadro rojo. 

 

 
 

 Escribe la palabra “Gaviota” y pulsa Aceptar. 
 

 
 

 Realiza todos los pasos que ya conoces para moverla por el documento. 
 

 De la barra de herramientas Dibujo pulsa en el botón Estilo de sombra. 
 

 
 Del cuadro desplegable que se abre elige la opción Sombra estilo 10. 

 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 
 

La imagen te queda de la siguiente manera. 
 

 
 

 
 
 
 

 
Vas a escribir otro nombre de ave con otra Galería de WordArt. 
 

 Pulsa sobre el botón Insertar WordArt y elige la galería señalada en rojo. 
 

 
 
 

 Pulsa Aceptar. 
 

 Escribe la palabra “Pato”. 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 
 

 
 
 

 Mueve la palabra hasta donde se encuentra situada en el ejercicio final. 
 
 

 Pulsa en el botón Estilo de sombra y elige Sombra estilo 3. 
 

 
 

La imagen queda ahora de la siguiente manera. 
 

 
 

 
 

 
 
Fíjate en el siguiente nombre de ave que vas a poner, en este caso es “Paloma”. 
 

 Pulsa en el botón Insertar WordArt. 
 

 Elige la que se muestra en la imagen. 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 
 

 Escribe “Paloma” y pulsa Aceptar. 
 

 
 

 Pulsa en el botón Estilo de sombra y aplícale una Sombra estilo 9. 
 
 
Te queda de la siguiente manera. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora vas a poner a las palabras un Estilo 3D. 
 

 Inserta la siguiente Galería de WordArt y escribe “Perdiz”. 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 
 
 

 Pulsa Aceptar. 

 
 

 Pulsa en el botón Estilo 3D. 
 

 
 

 Del cuadro que se despliega elige Estilo 3D 3. 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 
 

Queda de la siguiente manera: 
 

 
 
 
Vas a poner otros efectos a los demás nombres de aves. 

 
 Inserta la siguiente galería de WordArt y escribe “Gorrión”. 

 

 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

La palabra te queda de la siguiente manera. 
 

 
 

 Pulsa en el botón Estilo 3D y elige el estilo 3D 10. 
 

 
 

Observa el cambio que se produce en la palabra. 
 

 
 
 
Vas a seguir poniendo nombres de aves y aplicándoles bonitos efectos. 
 

 Pulsa de nuevo Insertar WordArt. 
 

 Elige la galería correspondiente, señalada en rojo. 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 
 

 Escribe “Codorniz” y pulsa Aceptar. 
 

 
 

 Pulsa en el botón Estilo 3D y elige Estilo 3D 14. 

 
 

Observa de nuevo el cambio que se produce al aplicar el Estilo 3D. 
 

 Intenta que el resultado de tu ejercicio sea lo más parecido al ejercicio final. 
 

 Guarda el ejercicio en tu carpeta con el nombre de “Aves”. 
 
 
 
 
 

ACTIVIDADES 
 



 
 
 

 

Aves  

WordArt. Jugando con las letras 

 Intenta recordar algún nombre de ave que tú conozcas, seguro que si lo 
piensas conoces muchos más. 

 
 Escríbelos y dales un aspecto como el que has hecho en el ejercicio. 

 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

CREAR FORMAS BÁSICAS 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 De la barra de herramientas Dibujo pulsa sobre Autoformas. 
 

 
 

Se abre el siguiente cuadro: 
 

 
 

 Lleva el puntero del ratón sobre la opción Formas básicas. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 

 Pasa despacio el puntero y verás que aparecen los nombres de las 
Autoformas. 

 
 Elige la que pone cara sonriente y pulsa sobre ella. 

 

 
 
Verás que te aparece un recuadro y pone “Cree su dibujo aquí” y el puntero del ratón 
tiene ahora forma de cruz. 

 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 

Este recuadro se llama Lienzo y ocupa parte del documento (Tiene la medida de los 
márgenes y de 9cm, aproximadamente). 

 
 

 Pincha sobre cualquier parte que esté dentro del lienzo y, sin soltar, arrastra 
hasta que veas que se va dibujando la cara y tenga un tamaño que a ti te 
guste. 

 

 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 Elige de nuevo la opción Formas básicas y elige el corazón. 

 
 Vuelve al lienzo y dibuja el corazón. 

 

 
 

 Prueba con otras Autoformas, por ejemplo con el Sol y la Luna. 
 

 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

También puedes cambiar el Tamaño de las Autoformas. 
 
Para cambiar el tamaño tienes que tener la autoforma seleccionada, es decir, tienes 
que hacer clic encima de ella y te aparecerá rodeada de unos pequeños círculos. 

 

 
 

 Pon el ratón encima de un círculo y arrastra hasta que veas que cambia el 
tamaño de la autoforma. 

 
La línea de puntos que se dibuja es el tamaño que te quedará cuando sueltes el ratón 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 

 Deja de arrastrar el ratón y suelta cuando te guste el tamaño. 
 

 
 
También puedes mover las autoformas, para moverla tienes que tenerla seleccionada. 

 
 Pulsa sobre ella y el puntero del ratón cambia la forma a una flecha de cuatro 

puntas, arrastra entonces sobre el lienzo y mueve la autoforma. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 

 Pulsa fuera de la autoforma para quitar la selección. 
 

 
 
Observa cómo han desaparecido los pequeños círculos. 
 

 Prueba a insertar nuevas Autoformas y a cambiar el tamaño y la posición. 
 
Puedes insertar las que tú quieras. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
Las que se muestran a continuación son un pequeño ejemplo. 

 

 
 

En otras prácticas aprenderás a poner color para que puedas hacer bonitos dibujos con 
formas y colores. 

 
 Cierra el documento sin guardar los cambios. 

 
 

 CREAR FORMAS DE LÍNEAS Y FLECHAS 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 
 
 

 De la barra de herramientas Dibujo pulsa sobre el botón Línea. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 

 Se abre la siguiente ventana y el puntero del ratón ha cambiado de forma y se 
ha convertido en forma de cruz. 

 

 
 
 
 
Ahora puedes empezar a crear tu Autoforma en forma de línea. 
  

 Para ello, pulsa en el interior del lienzo y sin soltar arrastra hasta que se te 
haya creado la línea. 

 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 

 
 Sitúate en uno de los dos círculos que tiene la línea en sus extremos. 

 

 Verás que el puntero del ratón cambia su forma a una doble flecha . 
 

 Pulsa el ratón y sin que lo sueltes, arrástralo, con ello puedes hacer la línea 
más larga. 

 
 También puedes girarla sobre el lado contrario al que has pulsado. 

 
Es decir tu línea puede cambiar de tamaño y de posición sin que tengas que crear otra. 
 
Cuando estás haciendo esto, verás una pequeña línea discontinua de puntos, así será 
el tamaño y como quede tu línea cuando sueltes el ratón. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lo puedes ver en la imagen siguiente: 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 
También puedes cambiar la posición de la línea. Para hacerlo: 
 

 Sitúate en cualquier parte de la línea y, cuando el puntero del ratón cambie a 

una flecha de cuatro puntas,  pulsa el botón del ratón y arrástralo a una 
nueva posición. 

 

 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 Para dibujar la flecha deberás seguir los mismos pasos que para la línea pero 
pulsando sobre el botón Flecha. 

 

 
 

 Pulsa sobre el botón Flecha y de nuevo aparecerá el lienzo, donde puedes 
empezar a dibujar tu Autoforma en forma de flecha. 

 

 
 
Puedes cambiar su tamaño y posición igual que lo has hecho con la línea. 
 
Recuerda que tienes que tener la Autoforma seleccionada. 
 
Tienes que situarte con el puntero del ratón sobre ella y haz clic, cuando aparezcan los 
dos círculos en los extremos, sabrás que está seleccionada. 
 

 
 
 

LOS ESTILOS DE LAS LÍNEAS Y LAS FLECHAS 
 
Ahora vas a aprender a cambiar el Estilo de línea, Estilo de guión y Estilo de flecha. 
 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 Crea una autoforma en forma de línea. 
 

 
 

 Una vez seleccionada, pulsa sobre el botón Estilo de línea de la barra de 
herramientas Dibujo. 

 
 

Se abre un cuadro desplegable con varios estilos de línea. 
 

 Elige el estilo de línea de 3 puntos  y haz clic encima. 
 

 
 

La línea queda de la siguiente manera. 
 

 
 

 Vuelve a seleccionar la línea y pulsa sobre el botón Estilo de guión de la 
barra de herramientas Dibujo. 

 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

 
 

Se abre un cuadro desplegable con los estilos de guión. 
 

 Elige el guión que es el que está con el recuadro rojo y haz clic encima. 
 

 
 
La línea queda de la siguiente manera. 

 
 
 
 
 

 Crea una flecha. 
 
  

  
 

 Selecciónala y cambia el ancho en Estilo de línea como hiciste anteriormente 
con la línea. 

 
Te debe quedar de la siguiente manera. 
 
  

 
 

 Selecciónala y pulsa sobre el botón Estilo de flecha. 
 

 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Crear formas 

Te aparece un cuadro desplegable, elige el estilo de flecha 7 y pulsa encima. 
 

 
 
La flecha quedará así: 
 
 

 
 
 

Ahora ya sabes cambiar el Estilo de línea, Estilo de guión y Estilo de flecha. 
 
Prueba con varias opciones para cambiar el formato de las líneas y flechas y observa los 
resultados. 
 

 Cierra el documento sin guardar los cambios. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Poner texto en las formas 

PONER TEXTO EN LAS FORMAS 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Pulsa el botón Autoformas de la barra de herramientas Dibujo. 
 

 
 

Se abre el siguiente cuadro desplegable de las Autoformas. 
  

 Lleva el puntero del ratón sobre Formas básicas y elige la autoforma Luna. 
 

 
 

Ya has aprendido a insertar Autoformas, por tanto ya puedes dibujar tu autoforma en 
forma de luna en tu documento, para poder insertar texto. 
 

 Arrastra la autoforma hasta que te quede un tamaño como el que aparece en 
la siguiente imagen. 

 
 
 
 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Poner texto en las formas 

 
 

 Con la autoforma seleccionada, pulsa con el botón derecho del ratón dentro la 
autoforma y te saldrá un cuadro de opciones. 

 

 
 

 Pulsa sobre Agregar texto. 
 
 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Poner texto en las formas 

La autoforma aparece ahora dentro de un cuadro y el cursor del ratón te aparece dentro, 
ya puedes empezar a escribir lo que quieras. 

 

 
 

 Escribe dentro de la autoforma “Soy una luna”. 
 

 
 
Observa como se ha escrito el texto dentro de la autoforma. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Poner texto en las formas 

Ahora vas a crear nuevas autoformas y a escribir texto dentro de ellas. 
 
Te mostramos algunos ejemplos, pero además crea y escribe más autoformas con el 
texto que tú quieras. 

 

 
 
 

 
 

 Cierra el documento sin guardar los cambios. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

COLOR DE RELLENO 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Pulsa el botón Autoformas de la barra de herramientas Dibujo. 
 

 
 
 
Se abre el cuadro desplegable de las Autoformas. 
 

 Pulsa sobre Cintas y estrellas y elige la estrella de 5 puntas. 
 

 
 
Ya sabes insertar la autoforma, por tanto, dibuja la autoforma en tu documento. 
 
En la imagen siguiente se muestra como te debe quedar. 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 
 
 

Mantén la autoforma seleccionada. 
 

 Pulsa sobre la pequeña flecha que hay al lado del botón Color de relleno de la 
barra de herramientas Dibujo. 

 

 
 

 Elige el color Azul claro de la lista de colores que se te muestra. 
 

 
La autoforma ya tiene color. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 

 
 
 
También puedes poner otros colores de relleno y poner un color que tu elijas. 
 

 Pulsa sobre Más colores de relleno. 
 

 
 
Se abre la siguiente paleta de colores, puedes observar que hay más cantidad y variedad 
de colores para poder elegir. 
 

 
 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 
 
 

 Con la autoforma seleccionada, pulsa sobre el color que se muestra en la 
imagen de arriba. 

 
La autoforma tiene ahora el siguiente color. 
 

 
 
 

 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

También se le puede aplicar unos bonitos efectos de relleno. 
 

 Selecciona la autoforma. 
 

 Pulsa en Color de relleno y luego sobre Efectos de relleno. 
 

 
Se abre la siguiente ventana. 
 

 
 
 

 
 
 
 

 Pulsa en la opción Dos colores. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 

 
 

 Para el Color 1 elige el Azul. 
 

 Para el Color 2 elige el Rosa claro y pulsa Aceptar. 
 
Tu autoforma ha cambiado de color y ahora tiene dos colores. 
 

 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 
 Dibuja otra estrella de 5 puntas. 

 
 Con la autoforma seleccionada, pulsa Color de relleno y luego sobre Efectos 

de relleno. 
 

 
 

Se abre la ventana de Efectos de relleno. 
 

 Pulsa sobre la pestaña Textura y elige la que está rodeada con el recuadro 
rojo. 

 

 
 
 

 Pulsa Aceptar. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 
La autoforma queda ahora de la siguiente manera. 
 

 
 
 
Puedes poner otros divertidos y bonitos efectos a la autoforma. 
 
Vas a aprender como se hace. 
 

 Dibuja otra estrella. 
 

 Mantén seleccionada la autoforma. 
 

 Pulsa sobre Color de relleno y después en Efectos de relleno. 
 
Se abre de nuevo la ventana Efectos de relleno. 
 

 Pulsa sobre la pestaña Trama y aparecerá la imagen siguiente. 
 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 
 

 Elige la opción Rombos Opacos. 
 

 Despliega los colores del Primer plano y elige Azul. 
 

 Despliega los colores del Segundo plano, elige Rosa y pulsa Aceptar. 
 

 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

Puedes observar el efecto que has aplicado a la autoforma y los cambios que se han 
producido con los distintos efectos. 
 
Ahora vas a practicar lo que tú quieras. 
 
A continuación, tienes unos ejemplos de cómo una misma autoforma cambia 
completamente según le apliques distintos efectos. 
 
Vas a dibujar las autoformas que te gusten. 
 
 
 
 
 
 
 
Prueba con distintos Colores de relleno. 
 
 
 
 
 
 
 
En los Efectos de relleno prueba también a cambiar los colores del Degradado 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prueba con distintos tipos de Textura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cambia la Trama y los colores de los planos. 
 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Colores 

 
 
 
 
 
 
 
 
Prueba a practicar lo que has aprendido y lo divertido que es crear tú mismo. 
 

 
 Guarda el documento con el nombre “Formas de colores”. 

 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

PONER  SOMBRA  
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Dibuja la autoforma estrella de 8 puntas. 
 

 
 

 Aplícale un Color de relleno Fucsia. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para aplicar una sombra, primero tienes que tener la autoforma seleccionada. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
 Pulsa sobre el botón Estilo de sombra de la barra de herramientas Dibujo. 

 

 
 
Se despliega una lista en la que aparecen las sombras que puedes aplicar. 

 
 Elige la sombra Estilo 10 y haz clic en ella. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
Observa que ahora la autoforma proyecta una sombra. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Puedes cambiar la Posición y el Color de sombra, para ello haz lo siguiente. 
 

 Selecciona Configuración de sombra. 
 

 
 
En la pantalla aparece la barra de herramientas Configuración de sombra. 
 

 
 
Para Cambiar el Color de la sombra. 
 

 Haz clic en el botón de flecha de Color de sombra y se abre un cuadro de 
Colores. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
 

 
 

 Elige el color Azul claro. 
 
 

El color de la sombra ha cambiado al color Azul claro. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Puedes obtener más variedad de colores. 

 
 Pulsa Más colores de sombra. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
 

Se abre un cuadro de Colores y puedes elegir un conjunto más amplio de colores. 
 

 
 
 
Observa que la variedad de colores es mucho más grande. 

 
 

 Pulsa el color verde que tú quieras y observa como cambia el color de la 
sombra. 

 
 
 
 

 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prueba a poner distintas sombras a las autoformas que dibujes y a cambiar su color. 
 
 

EL EFECTO 3D 
 
Vas a aprender a utilizar el Estilo 3D, funciona de forma parecida al Estilo de sombra. 
 

 Dibuja la autoforma Estrella de 8 puntas, aplícale color Fucsia y 
selecciónala. 

 

 
 
 

 Haz clic en el botón Estilo de sombra de la barra de herramientas Dibujo. 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
Se despliega una lista con los veinte Efectos 3D que puedes aplicar. 
 

 Pulsa en el botón Estilo 3D 14. 
 

 
La figura muestra ahora el efecto aplicado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cualquier Autoforma que quieras crear puedes hacer que tenga un efecto de tercera 
dimensión con la herramienta Estilo 3D. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
También puedes cambiar el Color del efecto 3D que has puesto. 
 

 Pulsa en Configuración 3D. 
 

 
 

En la pantalla aparece la barra de herramientas Configuración 3D. 
 

 
 

 Haz clic en el botón de flecha de Color 3D y se abre un cuadro de Colores. 
 

 
 

 Pulsa sobre el color Azul. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
 

La figura muestra ahora el efecto aplicado con el color Azul. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
También puedes elegir entre más colores. 
 

 Pulsa en Más colores 3D. 
 

 
 
Se abre un cuadro de Colores y puedes elegir un conjunto más amplio de colores. 
 



 
 
 

 

Dibujar con Word

Sombra y 3D  

 
 

 Pulsa sobre uno de los tonos en verde y transformarás tu dibujo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ahora prueba a practicar tú mismo creando nuevas autoformas, cambiando su sombra, 
aplicándoles estilo 3D y cambiando el color. 
 

 Guarda tu documento con el nombre “ Colores y sombras”. 
 



 
 
 

 

Intenta que el tuyo te quede así Resultado

Autoformas 3D 

 
 

El libro es un 
pájaro con 
más de cien 

alas para 
volar.

La “q” es la “p” 
que vuelve de 

paseo 

Los cocodrilos están 
siempre en pleno 

concurso de bostezos 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

SOMBRA Y 3D 
 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Inserta la Autoforma “Estrella de 24 puntas”. 
 

 
 
Sitúate con el puntero del ratón dentro de la estrella.  
 

 Pulsa el botón derecho del ratón. 
 

 Se te despliega un menú. Elige la opción Agregar texto. 
 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

 
 
Inmediatamente el cursor aparece dentro de la estrella para comenzar a escribir. 
 

 
 

 Escribe la siguiente frase: “El libro es un pájaro con más de cien alas para 
volar” y centra el texto. 

 
Te quedará de la siguiente manera. 
 

 
 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

 
 

 Cambia el Color de relleno a “Verde lima”. 
 

 
 
 
 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

 Colorea la Fuente poniéndola en blanco. 
 

 
 

 Utiliza el botón 3D para terminar de dar un toque llamativo a la Autoforma. 
Escoge la opción 3D 20. 

 

 
 
El resultado es el siguiente: 
 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

 
 

 Inserta la Autoforma “Pentágono regular” un poco más abajo. 
 

 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

 Añade al pentágono el texto “La “q” es la “p” que vuelve de paseo” y centra el 
texto. 

 

 
 

 Utiliza el botón Estilo 3D y escoge la opción 3D 16. 
 

 
 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

 Inserta más abajo la Autoforma “Explosión 1”. 
 

 
 

 Agrégale el texto “Los cocodrilos están siempre en pleno concurso de 
bostezos” y centra el texto. 

 
 Cambia el Color de relleno a “Rojo”. 

 
 Cambia el color de la Fuente para ponerla de color “Amarillo”, como verás en 

la imagen que viene a continuación. 
 



 
 
 

 

Autoformas 3D 

Dibujar con Word

 
 

 Utiliza el botón de Estilo 3D y elige la opción 3D 19. 
 
El resultado final te quedará de la siguiente manera. 
 

 
 

 Guarda tu ejercicio con el nombre “Autoformas 3D” 
 
 



 
 
 

 

Intenta que el tuyo te quede así Resultado

El cielo 

 
 
 

 

 
   Sol 

 
 
Luna 



 
 
 

 

El cielo 

Dibujar con Word

AUTOFORMAS 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Busca la Autoforma del Sol y dibújala. 
 

 
 

 Despliega el botón lista Relleno de color. 
 

 Pulsa la opción Efectos de relleno. Se abrirá la ventana Efectos de 
relleno. 

 
 Escoge el color amarillo claro y degradado. 

 
 Una vez escogido el modo de degradado pulsa Aceptar. 

 



 
 
 

 

El cielo 

Dibujar con Word

 
 

 Sitúate con el puntero del ratón encima del “Sol”. Pulsa el botón derecho y 
elige la opción Agregar texto. 

 

 
 

 Añade la palabra “Sol” a tu dibujo. 
 



 
 
 

 

El cielo 

Dibujar con Word

 Pon Estilo 3D 9 al “Sol”. 
 

 
 

 Dibuja al otro lado la “Luna” y ponle de relleno de color turquesa degradado. 
 

 
 

 Añade la palabra “Luna” a tu dibujo. 
 

 Pon Estilo 3D 13 a la ”Luna”. 
 



 
 
 

 

El cielo 

Dibujar con Word

 
 

 Dibuja una estrella de 5 puntas. 
 

 
 

 Copia la estrella y pégala en cualquier otra parte de tu lienzo. 
 

 Repite la operación cuatro veces más arrastrando las copias de la estrella 
hasta colocarlas separando el Sol de la Luna. 

 



 
 
 

 

El cielo 

Dibujar con Word

 
 

 Coloréala con distintos colores y degrádalos. 
 

 Pon sombra de distintos estilos a las estrellas. 
 

 Selecciona la palabra “Sol” y cambia el color a Anaranjado. 
 

 Cambia el tamaño de fuente a 16 puntos. 
 

 Selecciona la palabra “Luna” y cambia a color Blanco. 
 

 El tamaño de la fuente es de 12 puntos. 
 
El resultado te debe quedar lo más parecido posible al ejercicio del principio. 
 

 Guarda tu ejercicio con el nombre “El cielo”. 
 

 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Cuadros de texto 

CUADROS DE TEXTO 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Selecciona Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo. 
 

 
 
 

Puedes observar como en la pantalla aparece un lienzo en el que pone “Cree su dibujo 
aquí”. 
 
El puntero del ratón aparece ahora en forma de cruz. 
 

 
 

 
 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Cuadros de texto 

 Haz clic dentro del lienzo y arrastra hasta conseguir un rectángulo con el 
tamaño y la forma que tú quieres que tenga más o menos el texto que vas a 
escribir. 

 

 
 

 Suelta el botón del ratón y verás como te aparece un cuadro de texto con los 
bordes sombreados. 

 

 
 

El borde sombreado que te aparece alrededor del cuadro quiere decir que el cuadro de 
texto está seleccionado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Cuadros de texto 

 Pulsa fuera del cuadro de texto y verás que el borde sombreado desaparece. 

 
 
Puedes cambiar el tamaño de un cuadro de texto una vez creado. 
 

 Pincha en una esquina del cuadro de texto y verás que el puntero del ratón se 
convierte en una doble flecha. 

 

 
 Arrastra hasta que el cuadro de texto cambie de forma. 

 

 
 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Cuadros de texto 

La línea de puntos que se forma al arrastrar es la que te va diciendo el tamaño que 
tendrá el cuadro de texto cuando sueltes el ratón. 
 
Al soltar el puntero del ratón, tu cuadro de texto queda de la siguiente manera. 
 

 
 
Prueba a insertar cuadros de texto. 
 
Cambia su tamaño. 
 
A seleccionarlos y deseleccionarlos. 
 

 Cierra tu documento sin guardar los cambios. 
 

 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Colocar texto en un cuadro 

COLOCAR TEXTO EN LOS CUADROS 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Pulsa en el botón Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo. 
 

 
 

 Inserta un cuadro de texto del tamaño que se te muestra en la imagen. 
 

 
 
Al crear el cuadro de texto observarás que el cursor del ratón aparece dentro. 
 
Esto quiere decir que ya puedes empezar a escribir texto. 
 
 
 
 

 Escribe “ESTOY APRENDIENDO A AGREGAR TEXTO”. 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Colocar texto en un cuadro 

 

 
 
 
Puedes cambiar el tipo de fuente igual que cuando estás escribiendo sobre un 
documento normal. 
 

 Selecciona el texto como has aprendido en prácticas anteriores. 
 

 
 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Colocar texto en un cuadro 

 Despliega el menú Formato y elige Fuente. 
 

 
 

 Cambia el tipo de Fuente a Comic Sans Ms. 
 

 Elige el color Rojo. 
 

 Pulsa Aceptar. 
 

 
 

 
 Cierra el documento sin guardar los cambios. 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Bordes y relleno 

BORDES Y RELLENO 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Dibuja un cuadro de texto. 
 
Cuando dibujas un cuadro texto, aparece rodeado de una línea negra. 
 

 
 
 
 
 
Tú puedes cambiarle la apariencia, rellenando el cuadro de color y cambiando la línea de 
forma y color. 
 
 
 
 
 
 
Vas a aprender como se hace. 
 

 Selecciona el cuadro que has creado. 
 

 
 

 
 
 

 
 Ve al Menú Formato y elige Cuadro de texto. 

 

 

 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Bordes y relleno 

 
 
Se abre el cuadro Formato de cuadro de texto. 
 

 
 
Observa que hay varias pestañas en el cuadro, cada una tendrá una función a la hora de 
dar un nuevo formato al cuadro de texto. 
 

 Con el cuadro de texto seleccionado, y dentro de la pestaña Colores y líneas, 
despliega el cuadro Color en el apartado Relleno. 

 
Lo puedes ver en la imagen siguiente. 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Bordes y relleno 

 
 

 Elige el color Canela y haz clic. 
 
El cuadro de texto cambia de color. 
 

 
 

 Despliega el cuadro de Color en el apartado Línea. 
 

 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Bordes y relleno 

 
 Elige el color Marrón. 

 
 Pulsa en Tipo para que se despliegue los tipos de líneas. 

 
 Elige la que está rodeada de un recuadro rojo. 

 

 
 

 
 Pulsa en Estilo y despliega los distintos estilos. 

 
 Elige el estilo de 3 puntos. 

 

 
 



 
 
 

 

Cuadros de texto

Bordes y relleno 

 Pulsa en Aceptar. 
 
Tu cuadro de texto te queda de la siguiente manera. 
 

 
 

 
 
 
  
 
Ya puedes agregar texto a tu cuadro. 
 

 Selecciona el texto y escribe “HOLA”. 
 

 
 

 Selecciona el texto y cambia el tipo de fuente a Comic Sans Ms y color 
Marrón de 16 puntos. 

 
 Aplícale una alineación Centrada. 

 
Tu cuadro de texto queda de la siguiente manera. 

 
 

 
 
 
 
 
 

  Cierra el documento sin guardar los cambios. 

 

HOLA 



 
 
 

 

Intenta que el tuyo te quede así Resultado 

Adivina adivinanza CD-2 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

En el campo me crié 
atada en verdes lazos 
y aquel que llora por mí, 
me está partiendo en pedazos. 

¿Qué es? 
La cebolla 



 
 
 

 

Adivina adivinanza CD-2 

Cuadros de texto

AGREGAR TEXTO, BORDES Y RELLENO 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 
 

 Inserta un Cuadro de texto casi tan ancho como el lienzo donde tienes que 
dibujar. 

 

 
 

 Aumenta el tamaño de la fuente a 24 puntos. 
 



 
 
 

 

Adivina adivinanza CD-2 

Cuadros de texto

 
 

 Escribe la siguiente adivinanza: 
 

En el campo me crié 
atada en verdes lazos, 
y aquel que llora por mí, 
me está partiendo en pedazos 
 

El texto queda de la siguiente manera: 
 

 
 

 Inserta debajo otro Cuadro de texto un poco más pequeño.  
 
Como el que ves en la imagen siguiente: 
 



 
 
 

 

Adivina adivinanza CD-2 

Cuadros de texto

 
 

 Para la línea elige el color Verde Mar en la barra de herramientas Dibujo 
(Color de línea). 

 
 En el botón Estilo de línea elige 3 puntos de grosor en la línea. 

 

 
 

 Escoge en el botón de lista Color de relleno el color Verde claro. 



 
 
 

 

Adivina adivinanza CD-2 

Cuadros de texto

 
 Escoge Tamaño de fuente 24 puntos. 

 
 Haz clic dentro del cuadro de texto y escribe “¿Qué es?”. 

 
 Escribe debajo la solución de la adivinanza “La cebolla”. 

 

 
 
 

 Guarda tu ejercicio con el nombre “Adivina adivinanza”. 
 
 
 

Solución:
  



 
 
 

 

Intenta que el tuyo te quede así Resultado

Lugares para comprar 

 

Farmacia 
Zapatería  

Cuadernos 
Medicinas 

Zapatos 
Papelería 

Juguetes Panadería 

Pan Juguetería 

Lugares para comprar 



 
 
 

 

Lugares para comprar 

Cuadros de texto

CUADROS DE TEXTO 
 
Fíjate en el Resultado para poder hacer el tuyo lo más parecido posible. 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 Pulsa en el botón Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo. 
 

 
 

En la pantalla te aparece el lienzo en el que vas a empezar a crear los cuadros de texto. 

Primer cuadro de texto 
 
Vas a crear el primer cuadro de texto para poner el título. 

 
 Haz clic dentro del lienzo y arrastra hasta conseguir un rectángulo con el 

tamaño y la forma que tú quieres, suelta el ratón cuando hayas terminado  
 

 

 
 
 
 

 Cambia la fuente a Arial, Tamaño de 20 puntos y color Anaranjado. 
 

 Escribe “Lugares para comprar”. 



 
 
 

 

Lugares para comprar 

Cuadros de texto

 
 Pulsa en el botón Color de relleno de la barra de herramientas Dibujo y elige 

el color Oro. 
 

 Pulsa el botón Color de línea y elige un color Anaranjado. 
 

 En Estilo de línea elige 3 puntos. 
 
El cuadro de texto con el título te debe quedar de la siguiente manera. 
 

 
 

Vas a hacer los demás cuadros de texto. 
 

Cuadro de texto “Farmacia” 
 

 Pulsa de nuevo en el botón Cuadro de texto. 
 

 Crea el cuadro de texto un poco más pequeño que el anterior y colócalo en el 
lugar correspondiente. 

 
 Cambia la fuente a Arial, Tamaño de 18 puntos y color Azul. 

 
 Escribe “Farmacia”. 

 
 El color de relleno es el Rosa claro. 

 



 
 
 

 

Lugares para comprar 

Cuadros de texto

 Cambia el color de línea a Azul. 
 

 El estilo de línea es de 3 puntos. 
 
El cuadro de texto te queda de la siguiente manera. 
 

 
 

Cuadro de texto “Zapatería” 
 

 Crea otro cuadro de texto para escribir “Zapatería” del tamaño aproximado que 
tiene el ejercicio final. 

 
 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Verde. 

 
 Escribe “Zapatería”. 

 
 Cambia el color de relleno a Verde claro. 

 
 El color de la línea es de color Verde y de 3 puntos. 

 
 

Cuadro de texto “Cuadernos” 
 

 Crea otro cuadro de texto para escribir “Cuadernos”. 
 



 
 
 

 

Lugares para comprar 

Cuadros de texto

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Verde azulado. 
 

 Escribe “Cuadernos”. 
 

 Cambia el color de relleno a Canela. 
 

 El color de la línea es de color Verde azulado de 3 puntos. 
 

 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio final 
 

Cuadro de texto “Medicinas” 
 

 Crea otro cuadro de texto para escribir “Medicinas”. 
 

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Violeta. 
 

 Escribe “Medicinas”. 
 

 Cambia el color de relleno a Turquesa. 
 

 El color de la línea es de color Violeta de 3 puntos. 
 

 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio. 

Cuadro de texto “Zapatos” 
 

 Crea otro cuadro de texto para escribir “Zapatos”. 
 

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Rojo. 
 

 Escribe “Zapatos”. 
 

 Cambia el color de relleno a Turquesa claro. 
 

 El color de la línea es de color Rojo  de 3 puntos. 
 

 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio. 
 

 Pulsa la tecla “Escape” del teclado para que desaparezca el lienzo y puedas 
trabajar más cómodamente. 

 
El ejercicio te debe ir quedando de la siguiente manera. 
 



 
 
 

 

Lugares para comprar 

Cuadros de texto

 
 

Cuadro de texto “Papelería” 
 

 Crea un cuadro de texto para escribir “Papelería”. 
 

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Rojo. 
 

 Escribe “Papelería”. 
 

 Cambia el color de relleno a Azul cielo. 
 

 El color de la línea es Rojo y de 3 puntos. 
 

 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio. 
 

 
 

 
 
 

Cuadro de texto “Juguetes” 
 

 Crea un cuadro de texto para escribir “Juguetes”. 
 

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Azul. 



 
 
 

 

Lugares para comprar 

Cuadros de texto

 
 Escribe “Juguetes”. 

 
 Cambia el color de relleno a Canela. 

 
 El color de la línea es Azul y de 3 puntos. 

 
 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio. 

Cuadro de texto “Panadería” 
 

 Crea un cuadro de texto para escribir “Panadería”. 
 

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Violeta. 
 

 Escribe “Panadería”. 
 

 Cambia el color de relleno a Lavanda. 
 

 El color de la línea es Violeta y 3 puntos. 
 

 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio. 
 

Cuadro de texto “Papelería” 
 

 Crea un cuadro de texto para escribir “Pan”. 
 

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Verde. 
 

 Escribe “Pan”. 
 

 Cambia el color de relleno a Verde claro. 
 

 El color de la línea es Verde y de 3 puntos. 
 

 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio. 

Cuadro de texto “Juguetería” 
 

 Crea un cuadro de texto para escribir “Juguetería”. 
 

 Cambia la fuente a Arial de 18 puntos y color Anaranjado. 
 

 Escribe “Juguetería”. 



 
 
 

 

Lugares para comprar 

Cuadros de texto

 
 Cambia el color de relleno a Amarillo claro. 

 
 El color de la línea es Anaranjado y de 3 puntos. 

 
 Sitúale en el lugar aproximado que tiene en el ejercicio. 

 
Ahora vas a unir con una flecha los cuadros de texto que se correspondan. 
 

 Pulsa sobre el botón flecha. 
 

 Pincha al lado del cuadro de texto “Zapatos” y arrástrala hasta el cuadro de 
texto “Zapatería”. 

 
 Con la flecha seleccionada, cambia el Color a Azul y en Estilo de línea elige 

1 punto. 
 

 
ACTIVIDADES 

 
 Crea dos nuevos cuadros de texto en los que pongas el nombre de un sitio 

para comprar y lo que se compra. 
 

 Termina de unir con flechas los cuadros de texto que sean el sitio para 
comprar y lo que se compra en ellos. 

 
 Guarda tu ejercicio con el nombre “Lugares para comprar”. 

 
 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Poner imágenes en tu trabajo 

PONER IMÁGENES 
 

 Crea un documento Nuevo 
 

 
 Pulsa sobre el botón Insertar imagen prediseñada de la barra de 

herramientas Dibujo 
 

 
Se abre la siguiente ventana 
 

 
 
 
Observa que la ventana ahora está dividida en dos 
 
 
 
 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Poner imágenes en tu trabajo 

Para insertar la imagen prediseñada tienes que hacer lo siguiente 
 

 Dentro de Buscar texto: escribe animales  
 

 Pulsa Buscar 
 

 
 

Aparece la siguiente ventana 
 

 
 
 
 

 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Poner imágenes en tu trabajo 

 Haz clic en la imagen que quieres que se inserte en el documento o también 
puedes pinchar sobre ella y arrastrarla hasta el lugar que quieres que aparezca 

 

 
 

La imagen queda insertada en tu documento 
 

 
 

 
 Cierra el documento sin guardar los cambios 

 
 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Cambia de tamaño la imagen 

CAMBIA EL TAMAÑO DE UNA IMAGEN 
 

 Crea un documento Nuevo 
 

 
 

 Pulsa en Insertar imagen prediseñada 
 

 
 

 Dentro de Insertar imagen prediseñada en Buscar texto escribe “coches” 
 

 Pulsa en Buscar 
 

 Desplázate hasta encontrar la imagen  deseada insértala 
 

 
 

 Cierra el panel de tareas, para disponer de toda la pantalla 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Cambia de tamaño la imagen 

 

 
 

 Selecciona la imagen y coloca el puntero del ratón sobre el cuadradito negro 
de la parte inferior de la imagen 

 

 
 

hasta que se convierta en una doble flecha 
 

      
 
 

Arrastra sin soltar el ratón hacia la parte inferior izquierda 
 

                           
La imagen queda del tamaño que tú desees, es decir hasta la línea de puntos 
discontinua  



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Cambia de tamaño la imagen 

 

 
 

 Arrastra hacia el interior para que la imagen se haga más pequeña 
 

 
 
Observa que de nuevo la imagen queda del tamaño de la línea de puntos 
 

 
 

 Prueba a insertar nuevas imágenes y a cambiarlas de tamaño 
 

 Cierra tu documento sin guardar los cambios 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Mover una imagen 

MOVER UNA IMAGEN PREDISEÑADA 
 

 Crea un documento Nuevo 
 

 
 

 Pulsa en el botón Insertar imagen prediseñada 
 

 
 

 En Buscar texto escribe “deportes” y pulsa Buscar 
 

 Haz clic sobre el balón de fútbol   
 
Aparece la siguiente ventana 
 

 
 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Mover una imagen 

 Cierra la parte derecha de la ventana para poder trabajar mejor, a esa parte de 
la ventana se le llama Panel de Tareas 

 
 Haz doble clic sobre la imagen insertada y te aparece la siguiente ventana, 

pulsa sobre la pestaña Diseño 
 

 
 

 
 De la ventana que te aparece pulsa sobre el recuadro Estrecho 

 

 
 
 

 Pulsa Aceptar 
 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Mover una imagen 

La imagen te parece ahora rodeada de unos pequeños círculos negros 
 

 
 
Ya has aprendido en otras prácticas cómo se puede mover la imagen 
 

 Sitúa el puntero del ratón sobre la imagen y muévela por el documento 
 
La línea se puntos es la que te dice por donde vas moviendo la imagen 
 

 



 
 
 

 

Decora tu trabajo

Mover una imagen 

La imagen  ha cambiado de posición, se ha desplazado hasta el lugar deseado 
 

 
 
 

 Inserta nuevas imágenes  
 

 Cambia su posición 
 

 Cierra el documento sin guardar los cambios 



 
 
 

 

Intenta que el tuyo te quede así Resultado

Berta viajando por el espacio  

BERTA VIAJANDO POR EL ESPACIO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 



 
 
 

 

Berta viajando por el espacio  

Decora tu trabajo 

IMÁGENES PREDISEÑADAS 
 

 Crea un documento Nuevo. 
 

 Inserta un texto de WordArt con la frase “Berta viajando por el espacio”. 
 

 Pon el Estilo de ajuste de WordArt Transparente. 
 

 
 

 Haz clic en el menú Insertar. Elige la opción Imagen. 
 

 Se despliega otro menú donde debes escoger Imagen prediseñada…  

 
 
 
 

 En el botón Buscar texto escribe “nave espacial” para encontrar la imagen de 
la nave espacial de Berta. Pulsa el botón Buscar. 



 
 
 

 

Berta viajando por el espacio  

Decora tu trabajo 

 

 
 

 De los resultados busca la imagen de Berta moviéndote con la barra de 
desplazamiento arriba o abajo hasta encontrarla. Inserta la Imagen 
prediseñada de la nave espacial de Berta pulsando sobre ella. 

 
 

 
 

 Haz la imagen un poco más grande arrastrando de una de las esquinas. 
 



 
 
 

 

Berta viajando por el espacio  

Decora tu trabajo 

 Cambia el Estilo de ajuste de la imagen eligiendo la opción Transparente. 
 

 
 

 Pulsa el botón Insertar imagen prediseñada de nuevo para incluir al lado de 
nuestra nave espacial una nueva imagen. 

 
 Busca una imagen de nuestro planeta Tierra y haz clic para insertarla. 

 
 Cambia el Estilo de ajuste de la imagen y elige la opción Transparente. 

 

 
 

 Cierra el apartado de insertar imágenes prediseñadas. 



 
 
 

 

Berta viajando por el espacio  

Decora tu trabajo 

 
 Arrastra las imágenes para separarlas un poco. 

 
El resultado tiene que ser parecido a la siguiente imagen: 
 

 
 

 Inserta la Autoforma Estrella de cinco puntas pequeña. 
 
El lienzo se despliega. Esta vez la dibujamos fuera del lienzo entre las dos imágenes que 
hemos insertado. 
 

 



 
 
 

 

Berta viajando por el espacio  

Decora tu trabajo 

 
 Copia la estrella y pégala seis veces de forma seguida. 

 
Verás que te queda como la imagen siguiente: 
 

 
 

 
 

 Cambia el Color de relleno de las estrellas y píntalas de distintos colores. 
 

 
 

 Coloca el puntero del ratón debajo de los dibujos y haz doble clic. 
 

El cursor se coloca debajo para nuestro siguiente paso que será incluir otro texto 
WordArt. 



 
 
 

 

Berta viajando por el espacio  

Decora tu trabajo 

 
 Inserta el texto WordArt “Encuentra una barrera de estrellas”. 

 

 
 

 Guarda tu ejercicio con el nombre “Berta viajando por el espacio”. 


