
TAREAS UNIDAD 4 
 

4.1. INSERTAR Y APLICAR FORMATO A IMÁGENES DE UN DOCUMENTO 
 

 ­ Inserta el objeto gráfico Logo al principio del documento Imagen. Luego, cambia 

su tamaño a 1,27 cm, sin alterar la relación alto-ancho.  

 

 ­ Aplica el efecto Texturizador al texto del logotipo y luego coloca una copia del 

logo al final del documento Imagen. 

 

 

 ­ Inserta ahora un recorte del logotipo de Microsoft al final del documento Imagen. 

Coge el logotipo de la página principal de Microsoft.   

 

4.2. INSERTAR Y APLICAR FORMATO A LAS FORMAS, TEXTO DE WORDART Y 

OBJETOS DE SMARTART 
 

 ­ Al final del documento Formas, dibuja un círculo de 4 cm de diámetro en la 

esquina superior izquierda de un lienzo de dibujo nuevo. Luego, crea una copia del 

círculo en la parte superior central del lienzo y otro en la esquina superior 

derecha. Dibuja líneas curvas debajo de cada círculo en la parte superior central 

del lienzo y otro en la esquina superior derecha. Agrupa todas las formas y mueve 

el grupo a la parte superior del documento.  

 

 ­ Al final del documento SmartArt, inserta un diagrama de proceso vertical. En el 

panel de texto, escribe El viaje, La batalla y El giro inesperado con viñetas. 

Luego, añade otra forma con las palabras Clímax verdadero.  

 

 ­ Al final del documento SmartArt, inserta un diagrama de proceso vertical. En el 

panel de texto, escribe El viaje, La batalla y El giro inesperado con viñetas. Luego, 

añade otra forma con las palabras Clímax verdadero.  

 

 

 ­ Al principio del documento SmartArt, inserta ¡Bienvenida, Esther Valle! En 

estilo 16 de WordArt con texto de 44 puntos.  

 

 ­ En el documento WordArt, cambia las palabras ¡Extra! ¡Extra! a estilo 21 de 

WordArt y el color de las letras a naranja con contorno rojo. Luego, ajusta el 

espaciado a muy suelto, aumenta el ancho del objeto en 12,5 cm y aplica el estilo 

de sombra 7. 

. 



4.3. INSERTAR Y APLICAR FORMATO A IMÁGENES PREDISEÑADAS 
 

 - En el documento ClipArt, inserta un dibujo prediseñado del símbolo del dólar al 

final del párrafo de Greg Guzik y adapta su tamaño a 0,64cm x 0,64cm. Luego, 

inserta una copia de la imagen al principio del párrafo.  

 - Busca otras imágenes prediseñadas del símbolo del dólar y guárdalas en la Galería 

multimedia. 

 - En el documento ClipArt, sustituye la imagen del dólar por otra de la Galería 

multimedia. Luego, cámbiala de tamaño y de posición como quieras. 

 

4.4. APLICAR Y ADMINISTRAR CUADROS DE TEXTO 
 

 - En el documento CuadrosTexto, inserta un cuadro de texto simple. Después, 

corta y pega el párrafo del documento dentro del cuadro de texto.  

 

 - En el documento CuadrosTexto, disminuye el tamaño del cuadro de texto a 3,8 

cm de alto por 6,4 cm de ancho y después dibuja otro cuadro de texto del mismo 

tamaño debajo del primero. Vincula los dos cuadros de forma que el texto del 

primero fluya en el segundo. 

 

 - En el documento CuadrosTexto, pinta el primer cuadro con relleno azul claro y 

contorno azul oscuro, y el segundo con relleno verde claro y contorno verde 

oscuro. Al final aplica el estilo de sombra 1 a los dos cuadros. 

 


