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SESIÓN 6: MS WORD  
El objetivo de esta sesión es comenzar a utilizar la barra de dibujo del MS Word, en concreto 
para la realización de un diagrama de flujo. 
 
En primer lugar, y antes de comenzar a realizar cualquier diagrama, es necesario que 
compruebes que el Word está bien configurado para ello. Accede a Herramientas>Opciones, 
y en la pestaña General comprueba que la opción Crear automáticamente lienzo de dibujo al 
insertar autoformas esté desmarcada: 

 
A continuación tenemos que mostrar la barra de dibujo. Recuerda que para mostrar/ocultar 
cualquier barra se hace clic con el botón derecho sobre cualquier barra ya visible, y en el 
menú desplegado se marca la barra que se desea visualizar. La barra Dibujo, suele aparecer 
por defecto en la parte inferior de la pantalla del Word: 

 
 
Si entramos en la opción desplegable Autoformas encontramos toda una serie de formas que 
se pueden emplear para hacer diagramas/dibujos. Prueba a insertar una autoforma rectangular, 
y a añadir texto dentro de ella. Para esto último se hace clic con el botón derecho del ratón 
sobre la forma insertada y en el menú desplegado se selecciona Agregar texto. Si pulsamos 
con el botón derecho sobre la autoforma, y seleccionamos Formato de Autoforma, podremos 
modificar varias propiedades de la imagen (bordes, sombreado, posición del texto dentro de la 
autoforma, encuadre de la autoforma con el resto del texto). Tendremos que modificar dichas 
opciones para conseguir el resultado deseado en la práctica de esta sesión. 
 
Para unir con flechas de manera rápida varios bloques de autoforma, es recomendable el uso 
de los conectores (están dentro del desplegable Autoformas).  
 
A veces nos interesa agrupar varias autoformas en una sola, para moverlas de manera 
simultánea, evitando que se nos desmonten nuestras composiciones. Para ello se deben 

seleccionar las que queramos agrupar con el icono que está dentro de la barra de Dibujo:  
(o bien seleccionando una por una con la tecla “Shift” pulsada todo el tiempo) bien. Una vez 
seleccionadas, se entra al desplegable Dibujar,  y se selecciona la opción Agrupar. A partir de 
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este momento, las imágenes agrupadas se comportan como un solo objeto (posteriormente, si 
nos interesase, las podríamos volver a desagrupar). 
 
Práctica 8. Reproduce el documento diagramaflujo.pdf , llevando a cabo las siguientes 
acciones: 

1. Establece la vista impresión y define el zoom al 80% 
2. Define la orientación de página Horizontal. 
3. Establece el tipo de letra Times New Roman 12. 
4. Inserta las autoformas que aparecen en el documento modelo. 
5. Escribe el texto correspondiente en cada una de ellas, y efectúa los 

cambios de formato oportunos. Al final, deberás agrupar por un lado la 
leyenda que aparece en la parte superior del documento, y por otro el 
diagrama de flujo en sí. 

6. Coloca ambas agrupaciones correctamente en el documento (están 
centradas). 

7. Guarda el documento con el nombre siguiente: tunombre-Práctica8.doc 
8. Envía el documento por e-mail al profesor. 


