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DIBUJAR UNA 

FORMA LIBRE 

En la pestaña Insertar, en el grupo Ilustraciones, haga clic en Formas 

 

En Líneas, haga una de las siguientes opciones 

Para dibujar una forma que ha ambos curvados como rectos, haga 

clic en forma libre  

Para dibujar una forma que parece haber sido dibujada con una 

lapicera a mano o para crear curvas suaves, haga clic en Forma a 

mano alzada 

Haga clic en cualquier lugar del documento y, a continuación, arrastre para dibujar 

 

Para terminar de dibujar la forma, haga una de las siguientes opciones 

 

Para dejar la forma abierta, haga doble 

clic en cualquier momento 

 Para cerrar la forma, haga clic cerca de 

su punto de inicio 

EDITAR 

PUNTOS EN 

UNA FORMA 

Seleccione la forma que desea editar 

En la ficha formato, haga clic en Editar forma y, a continuación, haga clic en Editar puntos. 

Trabajar con 

puntos de 

edición 

Para añadir un punto, haga clic en el contorno de la forma mientras presiona Ctrl 

 Para eliminar un punto, haga clic en el punto mientras presiona Ctrl 

Para tratar al punto como un punto suave, presione Mayús mientras arrastra cualquiera de los 

controladores adjuntos hacia el punto 

Para tratar al punto como un punto recto, presione Ctrl mientras arrastra cualquiera de los controladores 

adjuntos hacia el punto 

Para tratar al punto como un punto de esquina, presione Alt mientras arrastra cualquiera de los 

controladores adjuntos hacia el punto 

Para cancelar el cambio de los puntos y segmentos de línea, presione Esc antes de soltar el botón del 

mouse 

Para abrir el modo Modificar puntos con métodos abreviados de teclado, seleccione la forma y, a 

continuación, presione Alt + JD, E, E 



DIBUJAR 

RECTÁNGULOS, 

ELIPSES Y 

OTRAS FORMAS 

AUTOMÁTICAS 
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ELIMINAR 

FORMAS 

Haga clic en la forma que desea eliminar y, a continuación, presione la tecla Suprimir. Si desea eliminar varias formas, 

seleccione la primera forma, presione y mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona las demás formas y, a 

continuación, presione la tecla Suprimir 

DIBUJAR UN 

RECTÁNGULO 

O CÍRCULO 

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada 

junto a del rectángulo y, a continuación, siga uno de estos procedimientos 

Para dibujar un rectángulo, seleccione la 

herramienta Rectángulo 

Para dibujar un círculo u óvalo, seleccione la 

herramienta Elipse 

Arrastre para dibujar la forma en la página de dibujo 

 Para volver a la edición normal, en el grupo Herramientas, haga clic en la herramienta de puntero 

DIBUJAR UNA 

FORMA 

PERSONALIZADA 

 En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectángulo y, a continuación 

Para dibujar el primer segmento, apunte hacia donde desea comenzar la forma y, a continuación, arrastre hasta que el 

segmento sea del tamaño que desea 

Para dibujar el segundo segmento, señale el vértice del primer segmento y, a continuación, arrastre 

Para dibujar otros segmentos, apunte hacia el vértice ubicado en el extremo del último segmento que agregó y, a 

continuación, arrastre para dibujar el próximo segmento 

Para cerrar la forma, arrastre el extremo del último segmento creado sobre el vértice ubicado en el comienzo del primer 

segmento 

Para volver a la edición normal, en la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la herramienta de puntero 

EDITAR UNA FORMA Puede editar la mayoría de las formas de Visio agregando, eliminando y remodelar los segmentos de la forma 

ELIMINAR UN 

SEGMENTO DE 

UNA FORMA 

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectángulo y, a continuación, haga 

clic en la herramienta de lápiz 

Seleccione la forma que desea eliminar un segmento de, haga clic en el vértice que desea eliminar y, a continuación, 

presione SUPR 

AGREGAR UN 

SEGMENTO A 

UNA FORMA 

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectángulo y, a continuación, haga clic 

en la herramienta de lápiz 

Seleccione la forma a la cual desea agregarle un segmento, apunte hacia donde desea agregar el segmento, mantenga 

presionada la tecla CTRL y, a continuación, haga clic 



TRABAJAR CON 

ELEMENTOS VISUALES 

IMPORTADOS. 
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VOLVER A DAR 

FORMA A UNA 

FORMA 

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectángulo y, a continuación, haga 

clic en la herramienta de lápiz 

Seleccione la forma, haga clic en el vértice que desea mover y, a continuación, arrastre el vértice a una nueva posición. 

CREAR UNA 

NUEVA FORMA 

PATRÓN 

En el panel Formas, haga clic en Más formas y, a continuación, seleccione una galería de símbolos personalizada o cree 

una nueva galería de símbolos personalizada al seleccionar Nueva galería de símbolos (unidad de medida de EE.UU.) o 

Nueva galería de símbolos (sistema métrico) 

 En la página de dibujo, seleccione la forma personalizada y arrástrela a la nueva galería de símbolos en el panel 

Formas 

Para cambiar el nombre de la nueva forma patrón, haga clic con el botón secundario en la forma, seleccione Cambiar 

el nombre del patrón y, a continuación, escriba un nombre para la nueva forma patrón 

En el panel Formas, en la galería de símbolos personalizada, haga clic en Guardar para guardar los cambios en dicha 

galería con la nueva forma patrón 

DIBUJAR 

LÍNEAS, ARCOS 

Y DIBUJOS A 

MANO ALZADA 

En la pestaña dibujar de la cinta, puntee un lápiz para seleccionarlo 

Pulse de nuevo para abrir el menú de opciones de Grosor y Color de la pluma. Seleccione el color y el tamaño preferido 

También está disponible una textura con lápiz 

Empiece a escribir o dibujar en la pantalla táctil 

Para detener la entrada de lápiz y seleccionar las anotaciones (para modificarlas o moverlas), elija Seleccionar objetos en la pestaña 

Dibujar 

En el menú Insertar (o en el menú de vista de Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio. ITunes aparece si tiene 

canciones en la carpeta de iTunes.  

Busque el archivo de audio que desee y arrástrelo a su documento. 



 

INSERTAR IMAGINES 

EN LAS DIAPOSITIVAS 

En el menú Insertar (o en el menú de vista de Outlook), haga clic en imagen > Explorador de fotos 

Localice la foto que desee y arrástrelo a su documento 

 CREAR GRÁFICOS Y 

ORGANIGRAMAS 

En el grupo Ilustraciones de la pestaña Insertar, haga clic en SmartArt. 

En la galería Elegir un gráfico SmartArt, haga clic en Jerarquía, haga clic en un diseño de organigrama (por ejemplo, 

Organigrama) y luego en Aceptar. 

Haga clic en un cuadro en el elemento gráfico SmartArt y luego escriba el texto 

 


