
Para  incluir una  flecha o cualquier otro tipo de  forma 
en un documento  realizado en Word 2007, si no está 
abierto el programa en primer lugar debes efectuar un 
‘doble clic’ en el  icono de Microsoft Office Word 2007 
del escritorio:  
 
 
 
o, si no  lo vieras, búscalo a través de  ‘Inicio\Todos  los 
programas\Microsoft  Office\Microsoft  Office  Word 

2007’. 
 
Tras abrirse la ventana general del programa: 
 

 
y pulsar varias veces sobre  la tecla  ‘Intro’ o  ‘Enter’ para que puedas posteriormente escribir 
en  la  línea que prefieras, haz  clic  en  ‘Insertar’.  Se mostrarán estos otros  iconos, debiendo 
seleccionar ‘Formas’: 
 

En la siguiente ventana elige 
la forma que prefieras: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

TEXTO 
     
 
     

CÓMO INSERTAR UNA FLECHA 
EN UN DOCUMENTO DE 
MICROSOFT WORD 2007 

A  continuación  ya  te  aparecerá  la  forma  en  el
documento.  Utiliza  los  redondeles  verdes  para
modificar  su orientación  y  tamaño,  y  el  círculo
verde superior para girarla.  

RECUERDA  que
si  quieres
cambiar  sus
características 
tienes  que
utilizar  el  botón
‘Formato  de
autoforma’  de  la
pestaña 
‘Formato’  o  de
las  opciones  del
botón  derecho
del ratón. 
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