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INSERTAR UN GRÁFICO SMARTART 

Al igual que en Word podemos insertar imágenes, dibujos y otros tipos de 
elementos gráficos. Un organigrama es un elemento gráfico que representa una 
organización, normalmente jerárquica, por ejemplo la organización de cargos en una 
empresa. 

 

Y un diagrama es una representación gráfica que no tiene porqué ser 
obligatoriamente una organización jerárquica, puede representar desde un grupo de 
elementos relacionados entre sí, hasta un diagrama de secuencias donde por medio de 
la representación gráfica se explica los pasos o componentes con una secuencia 
lógica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD. 

 

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas características 
específicas en cuanto a la estructura y elementos que lo forman. 

 

Para insertar un diagrama debemos: 

- Acceder a la pestaña Insertar y seleccionar SmartArt. 



 

- Se abrirá este cuadro de diálogo, donde deberás seleccionar el tipo de 
diagrama que quieres insertar y pulsar el botón Aceptar. Nosotros seleccionaremos el 
tipo de Jerarquía. 

 

  

Nos dibuja un organigrama básico de 2 niveles, el nivel principal con 3 
subordinados y un asistente. 

 

Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y 
escribir el texto que deseemos. 

 

 

 



Al insertar un organigrama nos aparecen las pestañas Diseño y Formato. 

 

 

Agregar formas 

 

  

Este botón sirve para insertar elementos (recuadros) al organigrama, pulsando 
sobre el triángulo negro de la derecha podemos seleccionar que tipo de forma 
queremos insertar, dependiendo en que nivel estemos podemos insertar o no un tipo. 
Por ejemplo en el primer nivel como es único no puede tener compañero de trabajo. 

 

Un Subordinado es un recuadro que está claramente un nivel por debajo. Por 
ejemplo B y C son subordinados de A. 

Un Compañero se sitúa al lado del recuadro. Por ejemplo B es compañero de C 
y viceversa. 

Un Asistente está un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por 
ejemplo A1 es asistente de A. 

 

 



MODIFICAR EL DISEÑO 

  

El botón Diseño  sirve para modificar el diseño del organigrama. 

Podemos seleccionar entre diversos diseños que modifican la estructura de 
colocación de los recuadros. 

  

 

Estándar. Es el diseño que por defecto se crea para los organigramas. Tiene el 
aspecto que vemos en la imagen. 

  

 

Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de diseño la organización 
se basa en una línea vertical desde el recuadro principal y el resto se sitúan o bien a la 
izquierda o bien a la derecha. 

  

 



Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de diseño la organización 
se basa en una línea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se 
sitúan a la izquierda. 

  

 

Dependientes a la derecha. Al seleccionar este tipo de diseño la organización 
se basa en una línea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se 
sitúan a la derecha salvo los ayudantes. 

  

 

 

Auto diseño. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y moverlo 
dentro del recuadro del organigrama. Es tan fácil como hacer clic, arrastrar y soltar. 

 Cambiar el orden de los elementos. 

 Sirve para invertir el orden de los subordinados de un 
elemento de derecha a izquierda. 

Utilizando esta función podemos cambiar el aspecto de nuestro organigrama 
con un solo clic: 

 

 



CAMBIAR EL DISEÑO. 

Debido a que Word organiza los diagramas en categorías, podemos 
intercambiar el diseño de nuestro diagrama por uno de su misma categoría con un solo 
clic. Lo haremos desde la pestaña Diseño > grupo Diseños: 

 

Bastará con que seleccionemos uno de ellos. El cambio se efectuará 
automáticamente. También podemos seleccionar la opción Más diseños para abrir el 
cuadro de dialogo de Elegir un gráfico SmartArt. 

Ten en cuenta que cuando cambiamos de categoría de diagrama, la estructura 
puede que no sea la misma, obviamente debido a que no todos los diagramas 
coinciden en ella. Lo que se tomará en cuenta a la hora de convertir un diagrama en 
otro será su estructura en el Panel de texto. 

  

EL PANEL DE TEXTO. 

 Con este botón podemos mostrar el panel de texto 
correspondiente a nuestro diagrama. 

Además de añadir las formas como hemos visto hasta ahora también podemos 
editarlo utilizando este panel. 

 



Para modificar el texto de un elemento podemos seleccionarlo de la lista en el 
panel y cambiar sus propiedades desde la pestaña Inicio. Como veremos más adelante 
también podrás cambiar su aspecto. 

Para añadir nuevos elementos sitúate en el lugar que quieras insertarlo y 
pulsa INTRO. Se creará un nuevo elemento, utiliza la tecla Tabulador para 
subordinarlo, o las teclas Shift + Tabulador para moverlo a un nivel superior. 

  

MODIFICAR EL ASPECTO DEL DIAGRAMA 

  

Modificar el aspecto de tus diagramas es muy sencillo, en este apartado 
veremos todo lo relacionado con cómo hacerlo. Con un poco de imaginación podrás 
crear organigramas, diagramas y gráficos muy vistosos. 

En primer lugar seguiremos viendo las opciones que tenemos en la 
pestaña Diseño. 

SmartArt ofrece, además de muchas formas de estructuras, un rango muy 
amplio de diferentes estilos y colores para cada una de ellas. Para modificar esto 
utilizaremos las opciones que se encuentran en la sección Estilos SmartArt: 

 

  



 

Podemos escoger una combinación de colores preestablecida para nuestro 
gráfico, para ello, simplemente despliega el menú Cambiar colores y selecciona el que 
más te guste. 

Verás que a medida que vas pasando el ratón por cada una de las opciones, tu 
gráfico mostrará la pre visualización de cómo quedaría si aceptases esa opción. 

Estos colores están clasificados por diferentes categorías, por lo que lo más 
recomendable es que en un mismo documento todos los gráficos que introduzcas sigan 
la misma línea para conseguir un aspecto más homogéneo. 

Más adelante veremos que podemos modificar estos colores de forma 
personalizada. 

  

 

La segunda opción que nos será más útil todavía es la de los estilos de gráfico 
predefinido. 

Estos no cambian los colores del gráfico, sino que modifican la forma en que se 
visualizan. 



Existen diferentes formas de visualización para cada uno de los gráficos, de 
hecho hay algunos que tienen un número sorprendente de posibilidades, y lo mejor de 
todo: en esta última edición de Word, los gráficos 3D tienen una calidad impresionante. 

Para seleccionar un tipo de visualización despliega la lista y del mismo modo 
que antes selecciona uno. Mientras vayas pasando con el ratón verás la pre 
visualización en tu gráfico. 

  

En cualquier momento puedes hacer clic en la opción Restablecer 

gráfico  de la pestaña Diseño para devolver el diagrama a su 
configuración inicial. La información se mantendrá, pero se eliminarán los cambios en 
la estructura y el estilo. 

  

En la pestaña Formato también encontraremos opciones para configurar la 
estética del diagrama. 

 

En los casos en que hayamos seleccionado una visualización en 3D podremos 
seleccionar el modo Editar en 2D para pasar el gráfico temporalmente a 2 dimensiones 
y poder trabajar con más comodidad. 

Cuando hayas terminado vuelve a hacer clic sobre ese botón y el gráfico 
tomará de nuevo la apariencia 3D. 

Los otros tres botones que se encuentran en la sección Formas nos ayudarán a 
diferentes tareas: 

 Mayor. Este botón aumenta el tamaño de la forma en el organigrama. 
Cuantas más veces lo pulses más grande se hará. 

 Menor. Este botón disminuye el tamaño de la forma en el organigrama. 
Cuantas más veces lo pulses más pequeño se hará. 



 Cambiar forma. Este botón despliega un menú desde donde podrás 
cambiar la forma de un elemento cualquiera del diagrama, bastará con seleccionarlo, 
desplegar este menú y seleccionar la forma que quieres que tome. Podrás escoger 
entre todas las autoformas disponibles en Word. 

Más a la derecha encontramos los Estilos de forma. Estas opciones pueden 
actuar sobre cualquier elemento del gráfico o si está seleccionado en su totalidad sobre 
el objeto entero. 

 

Desde aquí podremos establecer rápidamente el relleno, color, bordes y 
efectos de nuestros diagramas. Para ello, primero podemos optar por utilizar uno de los 
estilos pre establecidos por Word desplegando los estilos de forma. Selecciona uno de 
ellos y se aplicará automáticamente. 

 

Igual que antes cada vez que pases el ratón por cada uno de ellos verás la pre 
visualización en el diagrama del documento. 

Este tipo de estilos rápidos sólo pueden ser aplicados sobre los elementos del 
gráfico. Para modificar aspectos relativos al gráfico completo utilizaremos los 



desplegables de Relleno de forma, Contorno de forma y Efectos de formas.

 

Con estas opciones podremos modificar los elementos del diagrama para crear 
otros estilos diferentes a los que Word nos ofrece en los estilos predefinidos. 

Observa que en Relleno de forma, además de poder escoger un color, 
podemos hacer que el fondo sea una imagen, un degradado o una textura. 
Seleccionando la opción Sin relleno, el elemento tendrá un fondo transparente y en el 
caso de que por ejemplo el gráfico tuviese algún elemento detrás (texto, imágenes, 
tablas....) serían visibles a través de él. 

 

  

Desde el desplegable Contornos de forma podemos seleccionar el tipo de 
borde que tendrá el todo el diagrama o parte de él. Además de poder elegir 
su color también podremos modificar su grosor y el tipo de línea (sólida, a rayas, 
punteada...). Observa que hay un desplegable dedicado a cómo se mostrarán 
las flechas que unen los elementos de nuestro diagrama. 



 

  

Dentro del desplegable Efectos de formas encontrarás las opciones más 
jugosas en cuanto a la visualización del diagrama. 

Dejamos en tu mano que las pruebes todas y decidas cuáles son las que más 
te gustan. 

Aun así diremos que al final de los desplegables que forman este menú casi 
siempre encontraremos una opción para abrir el siguiente cuadro de diálogo: 

 



Desde aquí se pueden modificar todas las características del formato del 
gráfico. 

Este cuadro de diálogo también está accesible haciendo clic derecho sobre 
cualquier parte en el gráfico y seleccionando Formato de forma. 

 

TAMAÑO Y ORGANIZACIÓN. 

 

También en la pestaña Diseño encontramos las opciones referentes a la 
organización y tamaño de los diagramas. 

 

Como puedes ver, las opciones del grupo Tamaño son muy fáciles de 
comprender. Con ellas puedes establecer el alto y ancho del gráfico con un par de 
clics. 

Para ajustar mejor tus objetos es muy útil, pues a pesar de que podríamos 
definir el tamaño del gráfico colocando el cursor en uno de los bordes o esquinas hasta 
que cambiase su forma y luego haciendo clic y arrastrando. El resultado que 
lograríamos así no sería tan exacto pero es mucho más visual. 

El resto de opciones tienen que ver con cómo se comportará el gráfico con el 
resto del documento. Como observarás, son las mismas opciones que se utilizan para 
trabajar con los gráficos e imágenes, que ya vimos en su correspondiente 
tema. Posición te permite seleccionar la ubicación exacta del gráfico dentro de la 
página. Y en Ajuste de texto establecerá cómo se comportará el objeto gráfico con 
respecto al resto del texto que lo rodea. 



 

La opción Más opciones de diseño abrirá el cuadro de diálogo Diseño 
avanzado. Desde él podrás colocar el gráfico en la posición exacta que desees, 
escogiendo la posición vertical y horizontal del objeto respecto a otros objetos (hoja, 
párrafos, caracteres, etc...). 

 

 

 

 

 

TUTORIAL DE AUTOFORMAS 

 

MANIPULAR FORMAS 

 

INSERTAR FORMAS. 

 

Para insertar formas, vamos al menú de INSERTAR, ICONO (imagen que lo 
representa en lugar de texto), de FORMAS. 



 

 

 

TAMAÑO, POSICIÓN Y FORMA. 

 

Los gráficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y 
cambios de tamaño y proporciones. Para modificar un gráfico lo primero que hay que 
hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y aparecerán unos puntos de 
control a su alrededor. 

 

Para modificar el tamaño, situar el cursor en los puntos de control y, cuando 
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo 
tamaño. Aquí vemos el resultado de arrastrar hacia la derecha. 

Para mantener la proporción mantener pulsada la tecla MAYÚS mientras se 
arrastra desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha 
hecho un poco más grande que la original. 

Para girar el gráfico, lo seleccionamos y hacemos clic sobre el círculo verde 
que vemos en la parte superior central de la imagen. Moveremos el ratón y 
apreciaremos con una figura semitransparente cómo quedará. Soltaremos el clic 
cuando esté en la posición deseada. Además, algunos gráficos también tienen un 



rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la forma del gráfico. En este 
ejemplo un triángulo isósceles se ha convertido en escaleno. 

  

 

Formato. 

Desde la pestaña Formato podemos modificar aspectos estéticos como el color 
de su contorno o relleno, sombra o añadir efectos 3D. Además de la mayoría de 
opciones de organización y ajuste de tamaño que ya hemos visto anteriormente. 

 

En esta imagen se ha aplicado:  

- Relleno azul. 

- Contorno morado de guiones y ancho de 3 ptos. 

- Y efecto de iluminación verde. 

  

  

 

 

 

 



ORGANIZAR. 

 

Desde el grupo Organizar podremos acceder a las herramientas que nos 
permiten posicionar, voltear, alinear y ajustar la imagen a su contexto. 

 

- Posición ajusta la imagen respecto a la página. En cambio, Ajustar texto: 
Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea. 

  

Girar. Muestra un menú con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la 
imagen. 

Las opciones de organización son especialmente útiles cuando trabajamos con 
más de una imagen a la vez. Podemos agruparlas para trabajar con ellas como si 
fuesen una única imagen, alinearlas o definir cuál estará encima de cuál con las 
herramientas Traer al frente y Enviar al fondo. 

  

No importa cuántos cambios realicemos sobre las imágenes, siempre 
dispondremos de las opciones Restablecer imagen y Restablecer imagen y 
tamaño para devolver a la imagen su aspecto original. 



  

Word también dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros 
propios dibujos. 

Si no eres muy hábil dibujando con el ratón, no te preocupes, existen varias 
formas predefinidas entre las que escoger. Y si te gusta realizar tus propios dibujos 
también dispondrás de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que 
puedas dar rienda suelta a tu imaginación. 

Para utilizarlas deberemos pulsar el botón Formas de la pestaña Insertar. 
Selecciona la que más te guste y haz clic sobre ella. Enseguida podrás volver al 
documento y ajustar sus características a tu antojo.

 

Existe una forma llamada Cuadro de texto  que es un tanto especial, porque 
permite insertar texto en su interior. Solía utilizarse para incorporar texto en otra forma, 
creándolo sobre ella y agrupando después los objetos. Esto ya no es realmente 



necesario, porque en las últimas versiones de Word es posible incorporar texto en 
cualquier forma, desde la opción Agregar texto de su menú contextual. Aún así, es 
interesante saber de su existencia, ya que puede resultarnos útil en algún caso. 

 

Aquí tienes un ejemplo de un dibujo con texto. 

 

Observa que el texto es considerado como tal, y es revisado por el corrector 
ortográfico. Si lo recuerdas, esto no ocurría así con otras herramientas como WordArt. 

Desde FORMAS, también puedes agregar los conectores, para unir las formas, 
es importante buscar los puntos de conexión para darle una mejor presentación a 
nuestro mapa conceptual. 

Ejemplo:   

 

 

 

 

 

INSERTAR CAPTURA DE PANTALLA 

 

INSERTAR CAPTURA DE PANTALLA. 

 

Una opción que puede resultar útil es la de Captura de pantalla. La captura de 
pantalla es una imagen exacta de lo que se está visualizando en la pantalla de tu 
ordenador. Los pasos para realizar una captura de pantalla, normalmente son: 

Pulsar la tecla IMP PANT o IMP PNT o PRTSCR (Imprimir pantalla). Para hacer 
la "foto" (copia de lo que estamos visualizando) y que se guarde en el portapapeles. 



Pegar la imagen a un editor de dibujo, como puede ser el paint. 

Guardar la imagen. 

Insertar la imagen en Word desde la pestaña Insertar y la opción Imagen desde 
archivo. 

En Word 2010 podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un 
botón. 

 

Al hacer clic sobre Captura de pantalla, se despliega un menú que permite 
escoger qué captura queremos. 

Esto se debe a que, esta herramienta lo que hace es una imagen por cada una 
de las ventanas abiertas no minimizadas. 

También dispone de la opción Recorte de pantalla. Es similar a la 
herramienta Recorte incluida en Windows 7. Te permite escoger con qué zona concreta 
de la ventana quieres quedarte. 

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Word no 
aparece en la captura, se omite como si no existiera, de forma que podemos disponer 
de las capturas sin preocuparnos por qué Word nos tape zonas de la ventana o nos 
quite espacio en la pantalla. 

Las capturas se insertarán en su tamaño real, pero no te preocupes, porque 
podrás manipular la imagen para cambiarle el tamaño y otras propiedades. 

  

 

Para aprender más: 

URL: http://www.aulaclic.es/index.htm , Página de cursos gratis en línea. 

URL: http://www.aulaclic.es/word-2010/t_12_2.htm, Apoyo de Microsoft Word 2010, 

para edición de documentos. 

 

Acceso a video Cmap Tools, URL: https://www.youtube.com/watch?v=puzkxknegjA   

http://www.aulaclic.es/index.htm
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_12_2.htm
https://www.youtube.com/watch?v=puzkxknegjA

