
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CREAR UN ELEMENTO GRÁFICO SMARTART: 
 

Cree una Gráfico SmartArt para hacer una representación visual de la información 
de forma rápida y sencilla. Puede elegir entre numerosos diseños para transmitir de 
forma eficaz sus mensajes o ideas. Gráficos SmartArt se pueden crear en Excel, 
Outlook, PowerPoint y Word y se pueden usar en Office. 

 
 
  

Curso de Word #9 
• Insertar SmartArt 

CURSO: CÓMO USAR MICROSOFT WORD 

En la pestaña 
“Insertar” podremos 
encontrar la opción 

“SmartArt” 



 
Podemos elegir el diseño que más nos favorezca. Podemos agregar figuras en 
forma de lista, mapa conceptual, cuadro sinóptico, matrices, pirámides, etc. 
Por ejemplo, agregaré una figura en forma de “jerarquía”: 
  

Al dar click, se 
desplegarán 

distintas categorías 
disponibles para 

gráficos 

Si damos click en “Panel de texto” 
se abrirá un recuadro donde 

podremos ver el texto de cada uno 
de los cuadros contenidos en 
nuestro SmartArt. Podemos 
escribir lo que queramos (los 

“[Texto]” desaparecerán una vez 
que hayamos escrito algo 



  

También podremos ver 
estas opciones, las 

cuales nos servirán para 
agregar (+) o quitar (-) 

cuadros e incluso 
cambiarnos de posición 

(con las flechas) 

Por ejemplo, yo quiero 
eliminar este recuadro, 
así que lo seleccionaré 

y daré click en “-“ o 
simplemente pueden 
dar click a su tecla de 

“eliminar” 



 
También podemos invertir o modificar el orden de los cuadros en nuestra figura: 
  

Ahora ya no tengo 6 
recuadros en total, 

tengo 5 ya que eliminé 
uno 

Al seleccionar un recuadro 
de nuestro SmartArt, 

podremos seleccionar una 
de las siguientes opciones.  



 
Si queremos agregar más recuadros, podemos hacer lo siguiente: 
  

En este caso, seleccioné la 
opción “De derecha a izquierda”. 
Podemos ver que ahora tengo 
“verdura” de lado izquierdo y 

“fruta” de lado derecho 

Dependiendo de la posición donde 
queremos agregar la figura, la 

seleccionaremos. 
Por ejemplo, yo quiero agregar un bloque 
al lado derecho de “zanahoria”, así que 

seleccioné el recuadro que dice 
“zanahoria” y di click en “Agregar forma” 



 
Tenemos opciones para editar el aspecto de nuestro SmartArt: 
  

En este caso, di click en 
“Agregar forma delante”. 

Podemos observar cómo se 
agregó una forma de lado 
derecho de “zanahoria” tal 

como yo quería 

Si queremos otro diseño en 
nuestro SmartArt, no 

necesitamos hacer todo de 
nuevo. Solo debemos 

seleccionar nuestra figura y 
dar click en el diseño que más 

nos guste 



 

ACTIVIDAD 
(opcional) 

1. Abrir un documento de Word 
2. Agregar un SmartArt y escribir en el 
3. Cambiar el color y agregar un efecto (bisel, 

iluminación, etc) 
4. Guardar el documento  

También podemos cambiar 
los colores de nuestro gráfico 

dando click en este ícono 

Incluso podemos agregar 
efectos como bisel, iluminado, 

sombra, etc. 


