
 

Práctica 9. Insertar y usar autoformas e imágenes. 
 
Ejercicio 1. Autoformas. 
 
1. Abre un documento nuevo. 
2. El procedimiento para insertar autoformas es el siguiente: Selecciona Insertar / Formas y aparecerá una 

nueva ventana para elegir las formas que desees dibujar. 
 

 
 

 
3. Crea un algoritmo de programación como el de la figura (para introducir los textos necesitarás crear 

cuadros de texto sin color de fondo ni color de línea): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

4. Haz clic en el botón derecho sobre las diferentes autoformas, elige Formato de autoforma y busca las 
opciones que permitan modificar su color de fondo. 

5. Pon sombras (del estilo que más te guste) en las dos autoformas elípticas. Para ello, utiliza las opciones  
de Formato/ Efectos de sombra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Dale algún efecto 3D al resto de las autoformas. Para ello, utiliza las opciones  de Formato/ Efectos 3D. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Guarda el archivo como P9_E1_nombreapellido.docx. 
 

 
Ejercicio 2. Insertar imágenes en un texto. 
 
1. Abre el archivo P9_E2_Alpes.doc. y 

guarda en tu ordenador la P9_E2_imagen1 
obtenida en el blog del profesor. 
 

2. Selecciona Insertar / Imagen y selecciona 
la imagen 1. Haz clic sobre la imagen y 
pulsa el botón derecho del ratón; 
selecciona Formato de imagen / pestaña 
Tamaño y comprueba que estén marcadas 
las casillas Bloquear relación de aspecto 
y Proporcional al tamaño original de la 
imagen. Escribe en Ancho 5 cm.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3. Haz doble clic sobre la imagen y selecciona de nuevo Formato de imagen. Ahora, en la pestaña Diseño, 

marca la opción Cuadrado y Alineación derecha. Arrastra la imagen si es necesario hasta dejarla tal 
como se ve en la siguiente figura: 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
4. Inserta un título a la imagen siguiendo los siguientes pasos: selecciona la imagen, ve al menú Insertar / 

Referencias / Insertar título; marca Nuevo rótulo  y escribe el título “Monte Cervino”, define la posición 
Encima de la selección y alinéalo en el centro. Una vez puesto el título, borra el número 1 que aparece 
en él. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



Para poder mover tanto imagen como título a la vez, selecciona ambas cosas pulsando la tecla Ctrl, ve a 
la pestaña Formato / Agrupar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Inserta la imagen P9_E2_imagen2. Repite los pasos seguidos con la imagen 1 pero esta vez marca como 

ancho de la imagen 6 cm, y como diseño Estrecho, situando la imagen en el centro del segundo párrafo 
como se ve en la figura: 
Ponle como título “Alpes Dináricos” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Repite el proceso con la imagen P9_E2_imagen3, con un ancho de 5 cm, diseño Cuadrado y alineación 

Izquierda. Ponle como título “Edelweiss”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. Guarda el archivo como P9_E2_nombreapellido.docx. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Ejercicio 3. Imagen de fondo. 
Para insertar una imagen de fondo el procedimiento es el siguiente: 
1. Abre el documento anterior; ve a la pestaña Diseño de página / Marca de agua / Marcas de agua 

personalizadas.  
2. Elige Marca de agua impresa y selecciona Marca de agua de imagen. Ahora debes buscar la imagen 

P9_E3_imagen4 que previamente has debido descargar del blog del profesor.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. En la lista desplegable Escala marca un 200% (pues la imagen es más pequeña que las dimensiones de 
la página) y comprueba que la casilla Decolorar no está marcada. 

4. Pulsa Aceptar y tendrás tu imagen como fondo. 
5. Guarda el archivo como P9_E3_nombreapellido.docx. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


