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DIBUJAR UN 

RECTÁNGULO O 

CÍRCULO 

DIBUJAR UNA FORMA 

PERSONALIZADA 
EDITAR UNA FORMA ELIMINAR UN 

SEGMENTO DE UNA 

FORMA 

• En la pestaña Insertar, 

haga clic en Formas. 

• En Formas básicas, 

haga clic en Óvalo. 

• Haga clic donde 

desea que comience 

el óvalo y arrastre 

para dibujar la forma. 

• Para dibujar un 

círculo, presione 

Mayús mientras 

arrastra. 

 

• Seleccione Inicio. 

• Seleccione la flecha Más y, después, 

seleccione la herramienta Forma libre, la 

herramienta Arco o la 

herramienta Línea. 

• Para dibujar el primer segmento de la 

forma, arrastre a la página. 

• Seleccione el vértice () ubicado en el 

extremo del último segmento que agregó 

y arrastre para dibujar el próximo 

segmento. 

• Para cerrar la forma, arrastre el extremo 

del último segmento sobre el vértice al 

principio del primer segmento. 

• Para agregar un color a la forma, 

seleccione Rellenar y elija un color. 

• Si desea quitar el borde de la forma, 

seleccione Línea > Sin línea 

 

• Seleccione la forma que desea 

editar. 

• En la pestaña Formato de 

forma (o Formato), haga clic 

en Editar de forma y, a 

continuación, haga clic en Editar 

puntos. 

• Arrastre uno de los vértices que 

delimita la forma. Un vértice es un 

punto, indicado por un punto 

negro, donde una curva termina o 

el punto en el que se reúnen dos 

segmentos de línea en una forma 

libre 

 

• Seleccione la forma y 

presione SUPRIMIR. 

• Si desea eliminar 

varias formas, 

seleccione la primera 

forma, mantenga 

presionada la tecla 

Ctrl mientras 

• selecciona las otras 

formas y, después, 

presione SUPRIMIR 

 



AGREGAR UN 

SEGMENTO A UNA 

FORMA 

VOLVER A DAR 

FORMA A UNA 

FORMA 

CREAR UNA NUEVA 

FORMA PATRÓN 

• En la pestaña Inicio, en el grupo 

Herramientas, haga clic en la 

flecha situada junto a 

Rectángulo  y, a continuación, 

haga clic en la herramienta Lápiz . 

• Seleccione la forma a la que 

desea agregar un segmento, 

seleccione dónde desea agregar el 

segmento y mantenga presionada 

la tecla Ctrl y, a continuación, haga 

clic. 

• Aparecerá un nuevo vértice donde 

hizo clic en la forma, creando un 

nuevo segmento. 

 

•  Seleccione la forma. 

• Vaya a Formato de 

forma y, cerca del 

extremo izquierdos 

• seleccione Editar forma. 

• Seleccione Cambiar 

forma y, después, elija 

otra forma de la galería 

 

• 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 seleccionando Nueva galería de 

símbolos (unidades de EE. UU.) o Nueva galería de 

símbolos (métrica). 

• 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 de patrón, 

haga clic con el botón derecho en la forma, 

seleccione Cambiar nombre de patrón y, después, 

escriba un nombre para la nueva forma de patrón. 

• En el panel Formas, en la galería de símbolos 

personalizada, haga clic en Guardar para guardar los 

cambios en la galería de símbolos personalizada con 

la nueva forma maestra 


