
Tema: Menú Insertar (Salto, número de página, símbolo, nota al pie, título, imagen, 
cuadro de texto, archivo, objeto.             
 
1. Inserte número de página en la parte superior derecha en estilo romano. 
2. Active la barra de Herramientas WordArt. 
3. Inserte el siguiente título: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Gire et WordArt y cambie el color de la línea y del relleno. 
5. Digite el siguiente texto con tipo de letra Arial tamaño 12: 
 
Las notas al pie o al final explican, comentan o hacen referencia al texto de un 
documento. 
Un solo documento puede contener notas al pie y notas al final. Por ejemplo, 
puede utilizar las notas al pie para instrucciones detalladas y las notas al final para 
citar fuentes de información. Las notas al pie aparecen al final de cada página de 
un documento. Las notas al final normalmente aparecen al final del documento. 
Una nota al pie o al final consta de dos partes vinculadas: la marca de referencia 
de nota (número, carácter o combinación de  caracteres que indica el consecutivo) 
y el texto correspondiente a la nota. 
 
6. Inserte una imagen de un computador. 
7. Aplíquele a la imagen, marca de agua y luego envíela detrás del texto escrito 
utilizando la barra imagen. Mueva la imagen para que quede el texto sobre ella. 
8. Cambie el tamaño de fuente a 22. Inserte los siguientes símbolos (fuentes 
symbol, webdings y Windgdins): 

�🕿£®^   ¥<-»i <^^a©♥±∧© 
 
9. Inserte en la parte inferior una imagen de WordArt con su nombre y el de su 
compañero. 
10. Inserte un salto de página. 



11. Cambie el tipo de fuente a Tahoma tamaño 12. 
12. Digite el siguiente texto tal y como aparece: 
 
HISTORIA DEL AJEDREZ 
Existen muchas versiones, historias supuestas, teorías, incluso leyendas que 
tratan de explicar los orígenes del juego ciencia, de este juego que evoca la 
historia y la lucha del hombre. Se habla de que empezó en la India en el siglo VI o 
VII, habría nacido de un juego de estrategias con dados, el tiempo le habría 
eliminado el factor suerte y habría nacido el ajedrez. Era naturalmente distinto, por 
ejemplo no tenía Reina. De entonces ha venido en constante evolución, quizás en 
concordancia con los desarrollos de guerra y políticos. Dice Nibaldo Toledo 
Takahashi: "...antes en la Edad Media, se tenían piezas con menos poder, el final 
del juego era difícil y lento. Hacia 1485 se desarrolla la dama, hasta ser la pieza 
más poderosa de hoy". 
 

 
 
 

13. Al final del texto que acaba de digitar inserte una Nota al pie 🡪 Nota al pie con 
el siguiente contenido: TOLEDO TAKAHASHI. Nibaldo. Historia de los Deportes. 
14. Inserte un salto de página. 
15. Inserte una imagen prediseñada que tenga un grupo de personas. 
16. Inserte un Título a la imagen anterior que diga: Grupo de Jugadores de 
Ajedrez. 
17. Escriba el siguiente título en WordArt: FICHAS DEL AJEDREZ. 
18. Inserte una imagen de WordArt y escriba los nombres: Torre y Caballo. 
19. Inserte una imagen prediseñada para cada uno de los títulos que acaba de 
realizar. 
20. Guarde el archivo y ciérrelo. 
21. Abra un nuevo documento. 
22. Por medio de Autoformas y cuadros de texto realice el siguiente diagrama: 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. Inserte un salto de página. Y con CTRL. + INICIO vaya al inicio del documento. 
 


