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PRÁCTICA Nº 6: INSERTAR OBJETOS PREDISEÑADOS EN UNA PLANTILLA 

 

Primero dibujaremos una plantilla de dibujo que te podrá servir, una vez guardada, para presentar tus 

planos del proyecto. Fíjate en el modelo y sigue los pasos para conseguir un documento Word6.doc lo más 

parecido posible.  

 

1. Configura la página pinchando en Archivo/Configurar página con los valores que se indican: 

 

  

2. Dibuja una tabla de 3 columnas y 3 filas 

 

3. Combina ahora las celdas de la primera fila como se indica. 

 
 

Haz lo mismo con las dos primeras celdas en la segunda fila: 

 
4. Sitúa el cursor en la celda superior de la tabla y pulsa ENTER hasta que la tabla ocupe toda 

la página. 

 

5. Selecciona la tabla con el botón   de la esquina superior izquierda de la tabla. Despliega 

Bordes y sombreado e introduce los valores que aparecen a continuación: 
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6. Completa en el “cajetín” con la información como en el modelo. Elige letra Arial, negrita, y 
12 puntos.  

 

7. Sitúate en la celda en la que has escrito “I.E.S. LAS MUSAS” y con el botón derecho elige 

la alineación adecuada: 

 
 

 

8. Ajusta la alineación que creas conveniente en el resto de celdas. 

 

9. Si quieres ajustar el tamaño de las celdas, recuerda que debes buscar el botón : 

 

Sigue los siguientes pasos para dibujar los objetos tal y como se muestra en el modelo. 

 

10. En la Barra de herramientas de dibujo, haz clic en Dibujo/Cuadrícula y fija los siguientes 

valores: 
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Esta cuadrícula te ayudará a hacer el dibujo con más precisión, pero puedes hacerla desaparecer 

desactivando “Mostrar líneas de cuadrícula en pantalla”. 
 

11. Utiliza el botón Autoformas/Formas básicas para encontrar las figuras prediseñadas que 

necesites. 

 

Recuerda que en todas ellas, una vez dibujadas, se pueden modificar: 

• Su tamaño 

• La inclinación si son en 3 dimensiones 

• La orientación 

• El grosor de las líneas, su color, etc, seleccionándola y después variando los valores que 

queramos con los botones de la barra de herramientas de dibujo o con el menú 

contextual Formato de autoforma. 

 
 
 

12. Asegúrate de que la altura del rectángulo y del círculo son iguales, contando los cuadritos 

de la cuadrícula.  

 

13. Selecciona con el ratón estas dos figuras: haz clic encima de una de  ellas, y con 

Control+Clic, haz clic encima de la otra.  

 

Variación de la 
orientación 
 

Variación de la 
inclinación 
 

Variación 
del tamaño 
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14. Alínealas ahora como se indica: 

 

 
 
 

15. Acota el rectángulo como se indica.  

 

 
 

 

 

Luego se despliega el menú contextual del cuadro de texto y se modifica la dirección del texto:  

 

 

Las cifras de cotas se 
escriben dentro de un 
cuadro de texto. 
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Por último, se hace desaparecer el borde del cuadro de texto en Formato de cuadro de texto,  

eligiendo Línea/sin línea: 
 

 
 
 

16. Una vez dibujadas todas las figuras, recuerda modificar el grosor de los contornos a 2’25 

puntos si no lo has hecho. 
 
17. Si quieres mover las figuras que has dibujado, por ejemplo, el rectángulo junto con sus 

flechas de acotación, selecciona todos los objetos y con el botón derecho haz clic en 

Agrupar.  También puedes hacerlo con la herramienta de selección de Dibujo: 
 

 
 

18. Recuerda completar el cajetín con toda la información si no lo has hecho antes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


