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INSERCION DE IMAGENES Y TI

a presentacion de los documentos requiere cada vez mds la incorporacion de diferentes recursos y técnicas visuales
Lque resalten su contenido y conviertan la lectura en una tarea mas amena. A la hora de disefiar y crear cualquier
escrito o publicacion, no hay que olvidar las multiples posibilidades que ofrecen los procesadores de texto para

insertar imagenes y recursos graficos que logran un resultado mucho mas atractivo.

ANADIR IMAGENES

Al hacer clic en la cinta de opciones - pestaiia Insertar aparecera una seccion llamada

llustraciones con estas opciones: [nse"tar
elgl = daj
o w8 D2 ] ny
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Imagen Imagenes
predisefiadas  ~ prednseﬁadas il
Tlustraciones []mtr&ﬁmnf‘:

Si oprimes el primer botdn Word te permitira insertar imagenes desde cualquier carpeta de tu computador, de forma
predeterminada nos remite a la carpeta Mis imagenes, Pero desde aqui puedes acceder a cualquier imagen que tengas
guarda en otra ubiacidn, inclusive si estan presentes en un DVD o una memoria USB.



Ahora si oprimes el botdn Imagenes Predisefiadas Word cargara la galeria de imdgenes de -
magenes predisefiadas v x
Office desde donde podras insertar cualquier ClipArt: Buscar:

Colecciones seleccionadas E

Buscar en:

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos mu\tnE

Microsoft Word te posibilita la creacién g
de dibujos e imagenes, que dotarén a
tus documentos de un aspecto més pro-
fesional. También te permite modificar
éstos grdficos una vez insertados, asi
como la adicién de efectos.
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Modificar una imagen:

Al igual que con otro tipo de elementos, es posible también modificar y hacer ajustes en las
imagenes colocadas en el documento como el tamaiio, brillo, el color o ajuste dentro del
documento.

|8] Organizar dips...

D:J Imagenes predisefiadas de Office On

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y @ Sveerencospar buscercips
haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequefios circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

Jocumentosmm 1 cros oty ort Herramientas de imagel
e Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos | Formato L]
Brillo ~ 1 comprimir imagenes + Forma de la imagen - 3 Ch Traer al frente -~ |2 -~ S
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( Contraste ~ B3 Cambiar imagen ‘d‘ ‘d‘ il ; = L& contorno de imagen ~ — 2y Enviar al fondo - =5}
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Y utiliza la opcién que desee.

Desde esta pestafia podemos recortar una imagen o agregarle algun estilo llamativo desde la galeria que nos presenta la

ficha estilos de imagen. FNMMH texto =] S Girar -

(¥ Enlinea con el texto
Cuando se combina el trabajo de texto con archivos de imagen se hacen muy necesarias las | cuadiado
opciones de ajuste. De esta forma, se puede hacer que éste rodee la imagen, con un margen e Estrecho
mayor o menor, o se coloque por encima o debajo de ella. Estas opciones estan disponibles B Detras del texto
en el botdn ajuste de texto como lo muestra la imagen de la derecha. Prueba las diferentes (2] Delante del texto
opciones que se te presentan y describe su efecto. (] Arribayabajo

[®] Iransparente

]

2 [0]| mas opciones de disefio..,




CREACION DE TiTULOS CON WORDART

Otro tipo de elementos graficos son los titulos. Su creacion se puede realizar directamente con las herramientas de texto y
formato o importando una imagen previa almacenada en cualquier soporte. No obstante Word ofrece una serie de
plantillas o elementos para realizar este tipo de creaciones. En este caso se denomina Wordart y para utilizar esta galeria
hay que seguir los siguientes pasos:

1. Irala Pestaia Insertar
2. Oprimir el Botén WordArt

A J 4 A= [& Linea de firma ~
= —— [5 Fecha y hora
Cuadro  Elementos WordArt| Letra ; bi
de texto ~ rapidos - = capital - 4d Cbjeto -

Texto

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que vemos aqui. Haciendo clic
seleccionaremos el tipo de estilo que mds nos guste.

4 A % Linea de firma - ‘]'c S-Z

_SE) Fecha y hora

WordArt| Letra _ Ecuacion Simbolo
= capital *3d Objeto ~ - -
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T T . . : W
Woredizt WordArt WordArt wordzr: Wenllet 2
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OBJETOS DE DIBUJO Y AUTOFORMAS:

Aunque el empleo de diferentes formas de dibujo no es un requisito indispensable a la hora de crear un documento de
texto, si resulta muy util para mejorar y amenizar el aspecto visual del mismo, asi como para introducir iconos o simbolos.
Esta necesidad ha hecho que los procesadores de texto incorporen herramientas de dibujo como las autoformas.
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Que son las autoformas:

e Son objetos y/o formas modificables que permiten dar una mejor presentacién, con estilos creativos a los
documentos.

e Conjuntos de formas previamente disefiadas que incluyen I_T‘J_) dibujos desde el mend Inseriar, Word fe proporcio-
formas bdsicas como rectangulos, Simbolos, lineas, - ' 5

. na una barra de herramientas pora trabajer con
H H H armas y: - . .
flechas de bloques, simbolos de diagramas, cintas, flechas i imagenes de una manera més eficaz y fluida

y llamadas.

Ademds de la posibilidad de insertor imégenes o



Para utilizarlas debe dar clic en el boton Formas de la pestaia Insertar y seleccionar alguna de la galeria que aparece como
se aprecia en la imagen de abajo:

D2 €

Formas{Smartart Gafico | Hipenvincul Una potente herramienta grafica de
S ——— Microsoft Word es la creacién de las
E\\OCOALLD>LG llomadas Autoformas. Estas son un
RS conjunto de graficos predetermina-
NNNTLL L ARG % dos, entre los que se encuentran Ii-
“l':":ai_ba;mOD e neas, conexiones, diagramas de flujo,

OOBHOLO0OAD « & organigramas, etcétera.
C~Gol I {5

Flechas de blogue

DEGL T RLERIIT , . .
€ 5wmiSo o [whld] Sisedesea crear un cuadrado o circulo de proporciones regulares, hay que seleccionar la

Thip e forma correspondiente y pulsar la tecla SHiFT y mantenerla oprimida. A continuacién, hacer

Diagrama de flujo _ clic con el ratén el area de trabajo hasta que la forma alcance el tamafio deseado.
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Cintas y estrellas
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-.;1} Huevo lienzo de dibujo

ANADIR VOLUMEN: SOMBRAS Y EFECTOS 3D

Para mejorar los graficos de dibujo se puede dar un mayor grado de realismo si se le aplica una sombra en una direccién y
color determinados o un efecto en 3D. con ello los objetos adquieren profundidad y volumen, con lo que se consigue un
resultado mas efectista. Para proyectar una sombra desde Word hay que seleccionar primero el objeto al que se leva a
aplicar, y después ir a la cinta de opciones, veremos que al seleccionar la forma, una nueva pestafia aparece con el nombre
de Formato, desde ella seleccionamos el efecto que deseamos aplicar, ya sea una sombra o 3D:

Formato Es desde estas opciones que podemos personalizar el efecto
e |— o -_I I aplicado, como girar por ejemplo la sombra hacia alguna direccién o
I } LY} ¢ T <b darle un color al 3D.
Efectos de 0 Efectos A
ar forma - combra = i Iin- v
P} Efectos de sombra Efectos 30

TABLAS (INSERTAR Y FORMATEAR UNA TABLA, CONVERTIR TEXTO EN TABLA Y VICEVERSA)

Uno de los métodos mas eficaces para ajustar y alinear los diferentes elementos dentro de un documento consiste en la
creacion de tablas para introducir en ellas tanto el texto como los diferentes recursos graficos que integran la pagina. Se
trata de un elemento formado por una serie de filas horizontales y columnas verticales que dan lugar a un nimero variable
de celdas donde se insertan los distintos elementos. Aunque de forma general, las tablas se utilizan para mostrar nimeros,
pueden ser utilizadas con otra finalidad distinta como organizar la informacién de un documento (por ejemplo, un periédico
o revista), creacion de formularios, generar bases de datos para clasificar el correo electrdnico, estructurar y disefiar una
pagina web, etc.
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Paginas

Insertar una tabla

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
_ Ellgl @' % |5 Encabezado ~ | Q
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Tabla Imagen Imagenes
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é Pie de pagina =
Vinculos i Texto | Simbolos
= [#] Nimero de pagina ~ < =

Insertar tabla

Encabezado y pie de pagina
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| Hoja de calculo de Excel

-

J Tablas rapidas

nes de las formas fosiles encontradas en los estratos
jo. los primeros 4.000 a 600 millones de afios de la corteza
dos en rocas que no contienen casi ningdn fosil. es decir.
decuados de los ultimos 600 millones de afos. Por esta
dividen la extensa existencia de la Tierra en dos grandes
| precambrico (que incluye los eones arcaico y proterozoico)

comienza en el cambrico v llega hasta la época actual

a radiactividad permitid a los gedlogos del siglo XX idear
uevaos, pudiendo asi asignar edades absolutas, en millones
es de |a escala de tiempos.

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la cinta de opciones - pestaiia Insertar y seleccionar el botén Tabla, alli se
muestra una ventana con opciones para la insercion de este elemento.

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla, cada cuadrado seria una celda de la misma (a).

2. La segunda opcidn es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana que permite determinar la cantidad
de filas y columnas para la tabla (b).

Tabla de 3x4

N I
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Insertar tabla

Tamario de la tabla

Mamero de columnas:

Insertar tabla...

=
) Dibujar tabla
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Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas

[

Insertar tabla

EH| 1
= bibujar tabla
7

=

Mamero de filas:

Autoajuste
@ Ancho de columna fijo:
() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

[7] Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar J’ Cancelar

3. La tercer opcidn es usar la opcion Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla
dibujandola con el ratdon como si se tratara de un lapiz en un papel. A pesar de que el
trazo realizado de este modo pueda parecer en un principio irregular, el programa lo
convertird en una linea recta de forma automatica. Este método es mas flexible a la
hora de disefiar tablas irregulares, como la que se muestra en la imagen.
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Convertir texto en tabla...

Convertir texto en tabla... |
Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas 3

ello se realiza el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar los elementos que se quieren unir.

Herramientas de tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos con que al final de la cinta de

BT &5 &

opciones, aparecen dos pestafias nuevas Disefio

ambas pestaiias.

Insertar

Eliminar columnas

Combinar celdas

Es posible convertir un texto en tabla, Word utiliza las comas o espacios en blanco para definir las columnas vy las
marcas de parrafo para las nuevas filas. Una vez que se selecciona el texto que se va a convertir, hay que pulsar
sobre la opcién Tabla de la pestafia Insertar y por ultimo, clic en Convertir texto en tabla. Desde el nuevo cuadro de
didlogo que se abre es posible definir el numero de filas y columnas necesarias y la forma de separar el texto, de
modo que Word creard una nueva celda cada vez que se encuentre con uno de los elementos siguientes: Parrafos,
Tabulaciones, Puntos y comas u otros. Esta uUltima opcién permite introducir los caracteres de separacién que se

Convertir texto en tabla_@‘ﬂ-

Tamario de la tabla
Mimero de columnas:
Mumero de filas:

Autogjuste
@ Ancho de columna fijo:
() Autoajustar al contenido
() Autoajustar a la ventana

Separar texto en
() Parrafos @ Comas

() Tabulaciones () Otro: |-

Aceptar l’ Cancelar

En algunas ocasiones, al colocar los distintos elementos dentro de la tabla, puede ser necesario unir dos filas dentro
de una columna, por ejemplo, para ganar espacio e insertar una imagen o unir las celdas de una misma fila para
afiadir un titular. Esto no supone ningun problema gracias a la posibilidad que existe de combinar las celdas. Para

Dar clic derecho sobre la seleccién y en el menu contextual que surge, seleccionar la opcion Combinar Celdas.

Distribuir filas uniformemente

Distribuir columnas uniformemente

Disefio

y Presentacion

Presentacian

La pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

6

. Observemos cdmo se componen



Juia de Word 2007.doc [Modao d mpatibilidad Vicrosoft Wart Herramientas de tablz

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Disefio Presentacion (7]
Fila de encabezado Primera columna s | e | s a g Sombreado ~ —_— = @ g
Fila de totales Ultima columna ||| == === —=-== ————— Il i lpto —— -
| e _ Dibujar Borrador
Filas con bandas Columnas con bandas - £CO|OF de la pluma ~ tabla
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes El

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de tabla, Dibujar bordes.

| Fila de encabezado |+ Primera columna - m ’:-;a

Fila de totales Ultima columna 14 pko
| Filas con bandas Columnas con bandas & Dibujar Borrador
g Color de la pluma - tabla
Opciones de estilo de tabla Dibujar bordes F]

a g Sombreado -

! Bordes| -1

Estilos de tabla

Presentacion . . . -
muestra un conjunto de herramientas de acceso directo, como el de la siguiente

La pestafia Presentacion

imagen.
ocumento: Vicrosoft Wort Herramientas de tabla
2 Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Disefio Presentacion (7]
l¢ Seleccionar - B Insertar debajo [ Combinar celdas || 4[] [0.44cm =+ |Hf |BE|E B A= @ Al 4H Repetir filas de titulo
[ Ver cuadriculas A Insertar a la izquierda B8 Dividir celdas oi254cm % "u'j =s == Z =% Convertir texto a
; Eliminar | Insertar e Direccién Margenes || Ordenar .
[ propiedades . arriba [} Insertar a la derecha =5 Dividir tabla 24 Autoajustar - = = & deltexto de celda Jfe Férmula
Tabla Filas y columnas E] Combinar Tamafio de celda ™ Alineacion Datos

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamaio de celda, Alineacion,
Datos.

Uno se busca en la felicidad y se encuentra
en el sufrimiento

Henri Bataille




