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Insertar imagenes en Word

Para insertar una imagen en un documento de texto en Word, hay que ir al mend Insertar y dentro

de él pinchar en el icono Imagen.

ol
—/ Diseﬁodepa'g’ Referencias
& ] = 1 ] B3
= | |_|

EE]
Portada Pagina Salto de

Inicio Insertar

Correspondencia

@ = ull

Tabla Imag Imagenes Farmas Smart&rt Grafico
- en blanco pagina - predisefiadas 4 |~
Paginas Tablas Tlustpiciones

Revisar

&

)

Vista

Hipervinculo Marcador Referencia

cruzada

Vinculos

Al pinchar en el icono
Imagen escogeremos una
imagen de nuestro
ordenador, podriamos

Encabeza

Encabg

predisefiada d@rd 0 una forma, pinchando en los iconos respectivos.

escoger una imagen

Tras pinchar en Imagen se abre una ventana del Explorador para que busques la imagen deseada
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La imagen aparecera insertada y aparecera seleccionada (aparece con unos

puntos alrededor de la figura).

Una vez localizada hay que
seleccionarla y a continuacién
pinchar en Insertar

A la vez, si estd seleccionada aparecera un nuevo menu en la parte superior, llamado
Formato con diferentes opciones para trabajar con la imagen.

f—— — — _— — - e =
Inicio  Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista | Formato @
% Brillo ~ 15 Comprimir imagenes _— _— e — . P [y Forma de Ia imagen ~ E| ThTraeralfrente - glminear- 4"] Slate 45an *
(b Contraste ~ [E3 Cambiar imagen d‘ i e | - i El - & Contorno de imagen ~ B Enviar al fondo ~ 12} Agrupa 3

4 Valver a colorear = g Restablecer imagen

Ajustar

Estilos de imagen

Posicién
Efectos de la imagen * - e Ajuste deltexto ~ S Girar ~

= Organizar Tamafio

Recortar = Ancho: 381em -



Una de las primeras cuestiones que podemos hacer es variar su tamafio y tenemos dos

formas:

Una primera es poner el raton sobre uno de los puntos y mantener pulsado
el bot6n izquierdo. A medida que movemos el ratén la figura va cambiando

de tamafio.

Si lo hacemos desde los puntos de la esquina (redondas) la figura varia

proporcionalmente de tamafio.

Si lo hacemos desde los laterales (cuadrados) la figura s6lo varia de ese

lateral (se deforma)

La otra manera es desde el ment formato, pudiendo cambiar el alto o
el ancho y definir su tamafio exacto.

También podemos girar la imagen para ello ponemos el ratén sobre el
botén verde y mantenemos pulsado el botdn izquierdo del ratén. Si
desplazamos el raton veremos que la figura gira para un lado o el otro.

Otra opcion es determinar la posicion de la imagen con respecto al
Texto. Si seleccionamos la imagen, en el ment Formato tenemos una
opcion que se llama "Ajuste del texto".

Si pinchamos en ella salen todas estas opciones.

En la pagina siguiente tienes un ejemplo de como quedaria el texto y las
imégenes con cada una de las opciones.
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Tipo

Ejemplo

En linea con el texto

Texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

Cuadrado

Texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo,

Estrecho

Texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de

\ ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto

de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de
ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

Detras del texto

Texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

texto ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto jemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto d mplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

plo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

Delante del texto

Texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

textawge ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
text ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
text pjemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
tex, jemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto“de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,

Arriba y abajo

Texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto

\ de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de

> ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de

A ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de
ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de

ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de




ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de
ejemplo,
Transparente. Texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de
ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de
ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo, texto de ejemplo,
texto de ejemplo, texto de ejemplo,

También podemos cambiar el estilo de la imagen escogiendo uno de los predisefiados. Recuerda
que debe estar seleccionada la imagen y pinchar en el mend Formato para ver las diferentes
opciones. Al hacerlo y desplegar este cuadro veras los diferentes tipos.
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Ademas de poder escoger un estilo predefinido, podemos determinar nuestro propio estilo. Para ello
seleccionamos la imagen y nos vamos al menu formato en el que podemos trabajar con las
siguientes tres opciones: Forma, Contorno y Efectos.

_JJ Forma de la imagen -
E_? Contorno de imagen -

= Efectos de laimagen -




Si pinchamos en forma, nos encontramos con un desplegable lleno de
diferentes figuras. Si seleccionamos una de ellas, nuestra imagen quedara
insertada dentro de esa figura: Mira los ejemplos
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Si pinchas en contorno, salen las siguiente opciones: Colores del tema

Podremos elegir el colore del contorno, entre uno de los que aparece o
ampliar la paleta de colores

El grosor del contorno —

Y si queremos un contorno con guiones elegir el modelo

|
Colores estandar
N EEEEN

Sin contorno
Mas colores del contorno...
Grosor »

Guiones »

Aqui tienes dos ejemplos:

Por Gltimo si pinchas en Efectos de la Imagen, las opciones seran las que ves en la
imagen y cada una de ellas tiene diferentes modelos. No tienes mas que escoger uno

y se aplicara a la imagen que tengas seleccionada.
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Por altimo, en el mend formato, tienes la opcion también de recortar la imagen, es
decir, de eliminar una parte de la misma. Al pinchar en Recortar el borde la imagen
cambiard y los puntos seran sustituidos por unos guiones.

-
Si acercamos el raton a ellos, y mantenemos pulsado el boton

recortando, en funcion del desplazamiento que hagamos.

Recortar

izquierdo del ratén, a medida que movamos el ratén la imagen se ira




