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EL nuevo Microsoft Office Word 2007: dibu jos e imagenes

1. Introduccion

A lo largo de esta unidad didéctica, se estudia-
ra la forma de insertar dibujos e imégenes en

Microsoft Word 2007.

Este es uno de los beneficios que te procura el
programa, y que sin duda te ayudaré a enrique-
cer tus documentos, con todo tipo de elementos
y objetos gréficos.

A continuacién realizaremos un andlisis mas mi-
nucioso de esta versétil y potente herramienta.

2. Elementos basicos

Ademés de la posibilidad de insertar imagenes o
dibujos desde el men( Insertar, Word fe proporcio-
na una barra de herramientas para trabajar con
imagenes de una manera més eficaz y fluida.

Para acceder a esta barra de herramientas, pul-
sa sobre el icono de Dibujo (figura 2.1), situado
en el mend Insertar formas, ubicado al final del
desplegable.

Figura 2.1. El icono de Dibujo

Microsoft Word te mostraré la barra de herra-
mientas de Dibujo (figura 2.2), la cual estd com-
puesta por tres zonas de iconos, en funcién de
su utilidad:

Iconos de insercién: iconos que te servirdn para
realizar determinados dibujos en el documento,
lineas, circulos, elipses, etcétera.

Iconos de modificacién: iconos que le serdn de
gran utilidad para la modificacién de elementos
ya insertados en el documento, como el tamafio y
tipo de letra, colores, fondos, sangrias, etcétera.
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Figura 2.2. La barra de herramientas de Dibujo
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Figura 2.3. Detalle de creacién de Lineq, indicacién de Word

Selecciona el icono de linea. A continua-
cién Microsoft Word habilita una zona del
documento para que t0 realices el dibujo

(figura 2.3).

Dibuja una linea pinchando en un punto y arras-
trando el puntero del ratén hasta otro, definien-
do asi los extremos de la linea (figura 2.4).

Presta atencién en que Word representa los ex-
tremos de la linea mediante un circulo verde,
con la finalidad de facilitarte su edicién y movi-
miento dentro del documento.

Selecciona ahora el icono de elipse. Pulsa el
botén izquierdo del ratén, y arrastra el puntero
hacia ofro punto del documento, para definir el
tamario y proporcién de la elipse que acabas
de crear (figura 2.5).

Figura 2.4. Detalle de creacién de linea
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Figura 2.5. Detalle de creacién de Elipse

Para cambiar las propiedades de la elipse de-
beras usar los iconos de modificacién.

Pulsa sobre el botén Color de relleno y desplie-
ga el men( de Color de relleno. Selecciona un
color de relleno para tu elipse (figura 2.6).

A continuacién, pulsa sobre el icono de Estilo
3D, y selecciona una de las mdltiples opcio-
nes que Word te ofrece para aplicar un efecto
de extrusién, es decir, crear la ilusién de tres
dimensiones a la forma que acabas de crear

(figura 2.7).

Figura 2.6. Detalle de creacién de Elipse, opcién
Color de relleno
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Figura 2.7. Detalle de creacién de Elipse, opcién 3D

Observa que Word aplica el efecto de extru-
sion a la elipse que acabas de crear.

Para que el grafico quede plasmado, vy
Word oculte de nuevo el area habilitada
para el dibujo, selecciona cualquier otra
parte del documento.

RECUERDA

Microsoft Word te posibilita la creacién
de dibujos e imégenes, que dotarén a
tus documentos de un aspecto mas pro-
fesional. También te permite modificar
éstos gréficos una vez insertados, asi
como la adicién de efectos.




3. Autoformas, diagra-
mas y organigramas

Microsoft Word te provee de varios elementos
gréficos predisefiados, los cuales estan situados
en la barra de dibujo, y que te seran de gran utili-
dad debido a su amplio abanico de formas entre
las que 1 podrds elegir, agilizando tu trabajo en
gran medida.

Para acceder a los elementos predisefiados que
incluye Word, pulsa sobre el icono de Autofor-
mas de la barra de herramientas de Formato

(figura 2.2).

Advierte que existen autoformas para definir todo
tipo de gréficos que ti puedas necesitar incluir
en tu documento, como lineas, conexiones, blo-
ques, diagramas de flujo, etcétera (figura 3.1).

&1 Relteno de tarma +

{EOOve00 AM 0D
CEHILUOO@RY Wit
EROE® 1LY

(& contema de torma

El nuevo Microsoft Office Word 2007: dibujos e im3genes

Selecciona, por ejemplo, el men desplegable
Flechas de bloque, y seguidamente pulsa sobre
el icono de Flecha derecha, tal y como ilustra
la figura 3.1.

De la misma manera que ocurre con la ma-
yoria de graficos, para plasmarlo y propor-
cionarlo en el documento, pulsa con el botén
izquierdo del ratén y arrastra el puntero has-
ta otro punto, para luego soltar el botén. De
esta forma, revelards a Word la informacién
que necesita para representar el grafico: un
punto inicial y otro final. Los cuales indican al
programa el tamafio y la proporcién con que
debe representar su gréfico.
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Figura 3.1. El mend desplegable de Autoformas en la barra de Dibujo, opcién Flechas de Eloque
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Figura 3.2. Detalle de creacién de Flecha derecha

Observa en la figura 3.2 los distintos circulos
y cuadrados que Word muestra al seleccio-
nar el gréfico que acaba de crear. Ademas
de los circulos celestes, mediante los cuales
podrés deformar el dibujo a tu gusto, y que
también estaban presentes al crear una li-
nea, existen dos circulos, uno verde y otro
amarillo, con los que podrés girar y cambiar
la relacién de las proporciones internas del
grafico, respectivamente.

Seleccionamos Autoformas. Vemos que dis-
ponemos de autoformas para crear diagra-
mas de flujo.

Figura 3.3. El men( desplegable de Autofor-
mas en la barra de Dibujo, opcién Diagrama
de flujo



Otra auvtoforma de gran utilidad que te
ofrece Word es la creacién de diagramas
de flujo.

Para crear un diagrama de flujo, selecciona
el gréfico que desees del meni desplegable
de Diagramas de flujo (figura 3.3).

Selecciona el icono de Proceso predefinido
y dibuja de la misma manera que hiciste con
ofras autoformas (figura 3.4).

Para salir, selecciona en cualquier parte
del documento.

Si en alguna ocasién to deseas incluir orga-
nigramas en tus documentos, no dudes en
utilizar la herramienta de diagramas, ubi-
cada en el men( Insertar, que te ofrece una
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muestra de graficos para expresar relacio-
nes jerarquicas entre diferentes elementos

(figura 3.5).

Observa que Microsoft Word dispone de varios
estilos de diagrama.

Figura 3.4. Detalle de creacién de
Proceso predefinido
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Figura 3.5. El cuadro de didlogo de Galeria de diagramas
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Figura 3.6. Detalle de creacién de Diagrama

RECUERDA

Una potente herramienta grafica de
Microsoft Word es la creacién de las
llamadas Autoformas. Estas son un
conjunto de gréficos predetermina-
dos, entre los que se encuentran [i-
neas, conexiones, diagramas de flujo,
organigramas, etcétera.

Por defecto, el programa selecciona automati-
camente la opcién de organigrama.

Pulsa en el botén de aceptar y Word habi-
litard una zona para que t0 dibujes el or-
ganigrama. Una vez creado podrés afiadir
y eliminar nodos en el organigrama, asi
como editar el texto contenido en el interior
de éstos (figura 3.6).




4. Formatos

= [ Contomo de forma
|

G Camblar forma =

Efertos de sicién
=1 .

El nuevo Microsoft Office Word 2007: dibu jos e imagenes

ThTreer alfrente ~ | Alinear ~
B3 Enviar alfondo = [ Agrupar
[1¢€] Aluste deltexto ~ S Girar =

Mostrar 185 opdones de colores y lineas del
<uadro de dislogo Formate de autolorma.

| &

Figura 4.1. Detalle de Formato de dibujo. Opcién Lienzo de dibujo, en el meni Formato

Microsoft Word te permite cambiar el formato
de los dibujos o imagenes, lo que dotaré de un
aspecto mas profesional a tus documentos.

Para estudiar esta opcién con mds detenimien-
to, realiza la préctica sugerida a continuacién.

Crea un dibujo y seguidamente escribe un
texto en el documento. Observa en la figura
4.1 que Word lo inserta en la parte superior
del gréfico.

Para mejorar el aspecto de la maquetacion de
tu documento, primero selecciona el dibujo, y
repara en que Word lo enmarca indicando su
distribucion (figura 4.1).

Selecciona el botén de la flecha en la seccién
inferior de Estilos de formas, tal y como ilustra
la figura 4.1.

Word muestra el cuadro de diglogo de Formato
de lienzo del dibujo, desde donde ti podrés
realizar los cambios que estimes pertinentes
para dar el formato esperado a tu documento.
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Figura 4.2. El cuadro de didlogo de Formato de Lienzo de dibujo. Pestaiia Colores y lineas

Advierte que éste estd formado por un conjunto Desde la pestaiia Tamaiio, Microsoft Word te
de pestafias que albergan distintas opciones en permitiré cambiar los valores de la dimension
funcién de la labor que desempefian. del dibujo, o modificar el valor de rotacién para

éste, como puedes observar en la figura 4.3.

Desde la pestafia Colores y lineas, podrés afa-
dir contornos y rellenos a tus dibujos e image-
nes, asi como especificar un color para éstos
y aplicarles transparencia en caso de que lo
desees (figura 4.2).
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Figura 4.3. El cuadro de didlogo de Formato de Lienzo de dibujo. Pestaiia Tamarfio

En la pestafia Disefo, introduciras los valores
necesarios para ajustar el texto respecto del di-
bujo o imagen (figura 4.4).

Selecciona un estilo de ajuste de los mos-
trados en el cuadro de didlogo y a con-
tinuacién elige una alineacién horizontal
para tu grafico.

Texto de pruebatexto de pruebatextode

pruebatexto de prueba Texto de
de
prueba Texto de prueba texto

prueba Texto de pruebatextode
Texto de pruebatexto de pruebatextode

Habilita el estilo Cuadrado y una alineacién
izquierda para que la imagen quede maque-
tada a la izquierda del texto y que los renglo-
nes enmarquen al dibujo. Advierte que Word
te muestra una previsualizacién de la forma
en que se organizardn texto y dibujo median-
te el icono de las distintas opciones de Estilo
de ajuste.

prueba Texto de pruebatextode
pruebatexto de pruebatexto
pruebaTexto de prueba
textode pruebatexto de
pruebaTexto de prueba
textode pruebatextode
de pruebatexto de
pruebatexto de prueba
prueba
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Figura 4.4. El cuadro de didlogo de Formato de Lienzo de dibujo. Pestafia Disefio

Como se aprecia en la figura 4.5, Word ajusta Selecciona cualquier parte del documento
el dibujo a la izquierda, y el texto a la derecha, para salir.

dando un aspecto idéneo al disefio de tu docu-

mento, de la misma manera que lo hacen las

publicaciones profesionales.
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Prwea ot e i Tl prcena teatne i
prusbatextode pruebs Texto de prueba textode !
priaia TRt o ieha tevinde pmveha Terre o
Pruebatexto de prueba Texts de pruebs toxtode
Prusbia AT de piueba Lexto de proeha Texto de
Priebatexta e prueba Texto de prucba texcode

Prhers sor Word te permite aplicar formato a sus

‘“““ dibujos o imagenes. Y te permite mo-
dificar colores, tamafos y alineacién
de sus elementos gréficos con respec-
to al texto.




5. Organizacion de objetos

Word dispone de varias herramientas externas
para mejorar la productividad.

Estas son tratadas por el programa como si
fueran obijetos.

WordArt es una de estas herramientas inclui-
das en Word que te permitird insertar atracti-
vos rétulos para tus documentos de una forma
muy sencilla.

Realiza la practica que se describe a conti-
nuacién con el fin de familiarizarte con esta
herramienta de trabajo que el programa pone
a tu disposicion.

Para acceder a ellas, despliega el mend Inser-

tar, selecciona Imagen, y pulsa sobre la opcién
WordArt.

A continuacién el programa abrira el cuadro
de didlogo de Galeria de WordArt (figura
5.2). Observa que cada una de las opciones
es un icono donde se previsualiza el estilo
que alberga.

WordArt es un objeto que Microsoft Word in-
crusta en tu documento, con una amplia gama
de opciones de estilos, entre los cuales podras
escoger. Y te permite aplicarle a un texto un
estilo predeterminado.
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Figura 5.2. El cuadro de diglogo de Galeria
de WordArt

Con WordArt podrés seleccionar diferentes
estilos para crear titulos y rétulos facilmente.
Para incluir una imagen de WordArt en tu do-
cumento, selecciona un estilo y pulsa en el
botén de Aceptar.

Seguidamente, Word te mostraré el cuadro de
diglogo de Modificar texto de WordArt (figura
5.3). Desde este cuadro seleccionaremos tanto
la tipografia, como el tamafio y estilo de caréc-
ter, ademds de introducir el texto para el rétulo
que deseamos incrustar.

Figura 5.1. El men0 Insertar, opcién Imagen de WordArt
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[ Modificar texto de WordArt
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Figura 5.3. Modificar texto de WordArt

A continuacién escribe un rétulo y pulsa en el 3Verdad que es sencillo crear un rétulo de
botén de Aceptar. Acto seguido Word inser- aspecto profesional para tu documento? Con
tard el rétulo con los valores introducidos en WordArt t0 podrds insertar vistosos gréficos,
el cuadro de dialogo de Galeria de WordArt de la misma forma que si dispusieses de una
en su espacio de trabajo, como se aprecia en libreria de disefios para cualquier rétulo de tu
la figura 5.4. documento.

I---------------------u———nn—---——----' --------------- - - -
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Figura 5.4. Detalle de imagen de WordArt creada en Microsoft Word
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Figura 5.5. Detalle de Insercién de gréfico en Microsoft Word
Otra de las herramientas externas que Micro- Para ello, pulsa en el mend Insertar, y se-
soft WOFCI te ofrece es la herramienta para lecciona la opcién Obiefo Inmediatamente
insertar gréficos. emerge el cuadro de didlogo de Insertar ob-

jeto (figura 5.6).
Despliega el men( Insertar, y selecciona la

opcion Grdfico. Escoge entre un tipo de archivo del listado de
objetos que tu equipo es capaz de insertar en
Aparece una hoja de Excel integrada don- Microsoft Word.

de introducimos los datos, y Word genera el
gréfico correspondiente.

Ademés de las herramientas externas que el
programa posee, podemos incluir cualquier
tipo de objeto en Microsoft Word.
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Figura 5.6. El cuadro de diélogo de Insertar objeto. Pestafia Crear nuevo

Como se observa, puedes incluir en Microsoft En vez de seleccionar un tipo de objeto, puedes
Word obijetos de cualquier programa que ten- seleccionar un archivo especifico desde la pes-
gas instalado en tu equipo. tafia Crear desde archivo (figura 5.7).
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Para buscar el archivo, pulsa sobre el botén
Examinar, y el cuadro de didlogo de Insertar
objeto emergerd para que indiques a Word
qué objeto deseas insertar.

Selecciona un archivo, y pulsa sobre el botén
Aceptar para insertarlo.

Mediante esta herramienta, serds capaz de
realizar excelentes presentaciones de tu do-
cumento de Word. Gracias a la posibilidad
de incluir en él cualquier objeto que desees,
con el Onico requisito de que sea un objeto
editable por alguna aplicacién instalada en
tu ordenador.

RECUERDA

Microsoft Word te permite insertar en
tu documento cualquier objeto de al-
guna aplicacién que tengas instalada
en tu equipo. Ademds de ofrecer la
posibilidad de editar este objeto con
su aplicacién predeterminada sin ne-
cesidad de salir de Word.

Ademés, Word incorpora una herra-
mienta capaz de generar rétulos visto-
sos de una manera sencilla, asi como
de una utilidad para la incorporacién
de gréficos de Microsoft Excel.
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6. Imagenes de mapa
de bits

Microsoft Word te permite importar una gran
cantidad de formatos de imagen, ademds de
ofrecerte la opcién de tratarlas para adecuarlas
a tu documento.

Para insertar una imagen en tu documento, bas-
ta con desplegar el mend Insertar, y seleccionar
la opcién Desde archivo, incluida en el subme-
n0 Imagen, tal y como ilustra la figura 6.1.

Emerge el cuadro de didlogo de Insertar ima-
gen, desde el cual se indicard a Microsoft Word
qué imagen deseas insertar (figura 6.2).

| Vincutos fevontas Fechadecapture | Etiquetas

] B imigenes
B Accmopitico | Wil ]
{5 Cambisdos reciente... | _roar_by Pixel... Autumm kills_.. Autumn sun_..
7 Bisquedas
B Excritorio ‘ 5 [ ]
e m @
I Documentos blankpng  Fashion turle ... Horse Lineart ... Imagenes de
B Musica muestra

= > b

v [Todas lrsimégenes {emf k- ipg e

magen| ImAgenes Formas Smarthrt Grafico ||

predisefadas  ~

Figura 6.1. El mend Insertar, opcién Imagen
desde archivo

Word es capaz de importar gran cantidad
de formatos de imagenes, como emf, gif,

ipg, tiff, png, bmp, pcx, pic, eps y wpg,
entre ofros.

“ipng; " bmp; " dib; et bmzgif; ' gfa; . eme wmiz  pez U A e gyt eps . et pict *wpg)

Hemamientss = |

B EIE e T

Figura 6.2. El cuadro de diglogo de Insertar imagen. Detalle de fipos de archivos reconocidos




Selecciona, por ejemplo, una imagen de un
proyecto en formato jpg.

A continuacién pulsa sobre el botén Insertar para
que Word inserte la imagen (figura 6.3).

Como viste en apcrtodos anteriores, Microsoft
Word insertaré la imagen exactamente en el
punto de insercién.

Sin embargo, se puede dar el caso de que de-
sees crear la imagen directamente desde Word,

& Britin 33 Comprimic imdgenes
() Contraste = 1 Comblor imagen
| 9y Volver a colorear » 45 Restablecer imagen
i
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ya que no posees una imagen creada anterior-
mente. Si se da esta circunstancia, el programa
te permite abrir otra aplicacién para elaborar
la imagen.

Para ello, pulsa sobre el mend Insertar y des-
pliega el submend Objeto. A continuacion, se-
lecciona la opcién Imagen de mapa de bits y
pulsa en el botén Aceptar, tal y como muestra
la figura 6.4.

e agrupne-
5 Girar =

Figura 6.3. Detalle de imagen insertada desde un archivo en Microsoft Word
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Tipo de objeto:

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint 97-2003

Diapositiva habilitada para macros de Micosoft Office PowerPoint
Documento de Microsoft Office Word

Documento de Microsoft Office Word 97-2003

Documento habilitado para macros de Micosoft Office Word
Gréfico de Microsoft Graph : Mostrar como icono

R.ESUItEdO e T e
1 Inserta un nuevo objeto Bitmap Image en &l

mﬁ documento,

Figura 6.4. El cuadro de didlogo de Insertar objeto. Pestafia Crear nuevo

En ese preciso momento, Word abre una ins- Word abre una instancia del programa Paint
tancia del programa Paint de Windows, que de Windows para que dibujes una imagen de
es el predeterminado por el sistema para crear mapa de bits (figura 6.5).

iméagenes. Esto quiere decir que Word abrird
Paint, el cual va incluido en cualquier version
del sistema operativo de Microsoft, para que
crees la imagen en este punto.
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Figura 6.5. Detalle de imagen creada en Microsoft Paint

RECUERDA

Word te permite incorporar a tu docu-
mento imégenes de mapa de bits. Para
ello, podrés importar la imagen desde
una ubicacién especifica, o simplemente
credr una nueva para ser insertada en tu
espacio de tfrabajo de Microsoft Word.

7. Imagenes predisenadas

Word dispone de una amplia galeria de imé-
genes predisefiadas para que las utilices en la
creacién de tus documentos.

Para utilizar este recurso que te ofrece el pro-
grama, pulsa sobre el men{ Insertar y seguida-
mente escoge la opcién Imagen predisefiada.

Como ilustra la figura 7.1, que aparece en
el panel de tareas el Asistente de imdgenes
predisenadas.
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Presta atencién a la figura 7.1. Observa que
existe una opcién llamada Desde escéner o
camara, que te permitiran insertar una imagen
directamente desde tu escéner o tu cdmara, en
el caso de que dispongas de alguno de estos
componentes.

Busca en este cuadro de texto el concepto
acerca del cual deseas que Word encuentre
imagenes relacionadas.

Previsualizacién de las imagenes en-
contradas

Desplaza el puntero del ratén sobre alguna de
ellas para descubrir el mend contextual que al-
bergan. Ver figura 7.3.

odos los tipos de archivos mul




Emerge, en el panel de fareas, el asistente
de imdagenes predisefiadas. Desde este pa-
nel podras buscar imagenes para incluir en
tu documento.

Observa en la figura 7.2 que existen varias
iméagenes, y Word nos ofrece una vista previa
de ellas.

Si sitbas el puntero del ratén sobre cualquiera
de éstas, Word te muestra una flecha apuntan-
do hacia abajo, que nos indica que existe un
men0 desplegable.

Pulsa sobre ésta y aparecerd un men( contex-
tual desde el cual podrés realizar una serie de
acciones sobre la imagen. Desde insertarla en
el documento hasta copiarla en el portapapeles
o eliminarla de la galeria (figura 7.3).

Pulsa sobre el icono para desplegar el menl
contextual.
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Copiar

Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la coleccion...

iR X

Mover a la coleccidn..,

Editar palabras clave...

Buscar estilo similar

Vista previa o propiedades

Figura 7.3. El men0 contextual del Panel de imé-
genes predisefiadas

Cuando encuentres una imagen de tu agrado,
despliega el menl contextual y selecciona la
opcién Insertar para indicar a Word que inserte
la imagen en el punto de insercion.




Windows Vista

Figura 7.4. Detalle de insercién de Imagen predisefiada en Microsoft Word

Si, por el contrario, ocurre que no te satisface
ninguna de las imagenes sugeridas por Word,
existe ofra manera de localizar més imagenes.
Para ello, utiliza el enlace Imagenes predise-
fiadas de Office Online. De esta forma, Word
conectard automdticamente con el sitio web de
Microsoft, para que tengas oportunidad de lo-
calizar y elegir mas imagenes.

Desde esta pdgina web, podrés buscar image-
nes que se adapten perfectamente a los requisi-
tos y necesidades de tu documento.

RECUERDA

Ademés, Word te ofrece una libreria de
imagenes predisefiadas para que las
incorpores a tus documentos, asi como
te proporciona el soporte para buscar y
descargar imégenes desde su sitio web.
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8. Hazlo :l-ﬁ mismO. Paso Paso 2. En Herramientas de dibujo, en la ficha

Formato, en el grupo Insertar formas, haz clic

a paso en el botén Mas.

Agregar una forma al documento

Paso 1. Inserta un lienzo de dibujo. En la ficha
Insertar, en el grupo llustraciones, haz clic en
Formas y, a continuacién, haz clic en Nuevo
lienzo de dibujo.

Paso 3. Haz clic en la forma que desees, haz
clic en cualquier lugar del documento y, a conti-
nuacién, arrastra para colocar la forma.
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Paso 4. Para crear un cuadrado o un circulo
perfectos (o restringir las dimensiones de otras
formas), presiona la tecla Maydsculas y manten-
la presionada mientras arrastras.

Agregar varias formas al documento

Paso 1. Inserta un lienzo de dibujo. En la ficha
Insertar, en el grupo llustraciones, haz clic en
Formas y, a continuacién, haz clic en Nuevo
lienzo de dibujo.

Femainia :
BT M9 Al O OO

edelale o]
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Paso 2. En Herramientas de dibujo, en la ficha
Formato, en el grupo Insertar formas, haz clic
en el botén Mas .

B B
o o o e
2 5 st s torto + 2 Gleas +

Paso 3. Haz clic con el botén secundario del
ratén en la forma que desees agregar y, a conti-
nuacién, haz clic en Bloquear modo de dibujo.
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Paso 4. Haz clic en cualquier lugar del docu-
mento y, a continuacién, arrastra para colocar
la forma. Repite este procedimiento por cada
forma que desees agregar.

Paso 5. Presiona Esc cuando hayas agregado
todas las formas que deseas.

Agregar texto a una forma

Paso 1. Haz clic con el botén secundario en la
forma a la que deseas agregar fexto.

T Tavaltente » 12 Ain

{5 Aaste detbaste = S Girns +
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Paso 2. Después haz clic en Agregar fexto y,
por Oltimo, escribe el fexto.

Agregar un estilo rapido a una forma

Paso 1. Haz clic en la forma a la que deseas
aplicar un estilo répido, nuevo o diferente.

Paso 2. En Herramientas de dibujo, en la ficha
Formato, en el grupo Estilos de forma, haz clic
en el estilo rdpido que desees.

Paso 3. Para ver mas estilos rapidos, haz clic
en el botéon Mas.

L

e
i

e AR R AR

RECUERDA
: e - Paso 4. También puedes agregarle un relleno
Para cambiar el tamafio de una forma, S alacts 4 la o,
haz clic en ella y arrastra sus controla-
dores de tamaio.
El texto que agregues se convierte en
parte de la forma; si giras o volteas
la forma, el texto también girard o se
volteard. :
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Insertar imégenes predisefiadas

Paso 1. En la ficha Insertar, en el grupo llustra-
ciones, haz clic en Imagenes predisefiadas.

Paso 2. En el panel de tareas Imagenes predi-
sefiadas, en el cuadro de texto Buscar, escribe
una palabra o frase que describa la imagen
que deseas, o bien, escribe todo el nombre del
archivo de la imagen o parte de él.

Paso 3. Para limitar los resultados de la bis-
queda a una coleccién de imagenes predisefia-
das especifica, en el cuadro Buscar en, haz clic
en la flecha y selecciona la coleccién en la que
deseas buscar.




Paso 4. Para limitar a imégenes predisefiadas
los resultados de la bisqueda, haz clic en la
flecha del cuadro Los resultados deben ser y ac-
tiva la casilla de verificacién que aparece junto
a Imagenes predisefiadas.

Paso 5. En el panel de tareas Iméagenes pre-
disefiadas, también puedes buscar fotografias,
peliculas y sonidos. Si deseas incluir cualquiera
de esos tipos de medios, activa las casillas de
verificacién correspondientes a los mismos.

Paso 6. Haz clic en Buscar.
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Paso 7. En la lista de resultados, haz clic en la
imagen predisefiada para insertarla.
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Insertar una imagen desde un archivo

Paso 1. Haz clic en el lugar en que desees
inserfar la imagen.

Paso 2. En la ficha Insertar, en el grupo llustra-
ciones, haz clic en Imagen.

Paso 3. Busca la imagen que desees insertar.
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Paso 4. Haz doble clic en la imagen que
desees insertar.

RECUERDA

Para reducir el tamaio de los archivos,
puedes vincular las iméagenes. En el
cuadro de didlogo Insertar imagen, haz
clic en la flecha sitvada junto a Insertar

y, a continuacién, haz clic en Vincular
De forma predeterminada, Microsoft a archivo.
Word incrusta.

RECUERDA

f;mnmc:oms

de mf‘ormaclon que se crea en ofro progra-
U documento de Mtcrosoﬂ Word :

' “de origen, Ios comblos se_f.'
documenio de destino
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Convertir una imagen entre lineas en una
imagen flotante y viceversa

Paso 1. Si la imagen no se encuentra en un
lienzo de dibujo, selecciona la imagen. Si la
imagen se encuentra en un lienzo de dibujo,
selecciona el lienzo.

Paso 2. En la ficha Herramientas de imagen,
en la ficha Formato, en el grupo Organizar,
haz clic en Posicién.
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Si no aparece la opcién Posicion, haz clic en
Organizar y, a continuacién, en Posicién.

Paso 1. Para transformar una imagen entre |i-
neas (objeto en linea: gréfico u otro objeto que
estd colocado directamente en el texto de un
documento de Microsoft Word en el punto de
insercién) en una imagen flotante (objeto flotan-
te: gréfico u ofro objefo que estd insertado en
la capa de dibujo para que puedas colocarlo
con precisién en la pagina o al frente o detrés
de un texto u ofros objetos), selecciona el estilo
de ajuste que desees.

Paso 2. Para transformar una imagen flotante
en una imagen entre lineas, elige En linea con
el texto (normal).
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Agregar un relleno a una forma en un gréfico
SmartArt

Paso 1. Para agregar relleno a una forma,
haz clic en la forma.

Paso 2. Para agregar el mismo relleno a va-
rias formas, haz clic en la primera forma y, a
continuacion, presiona y mantén presionada la
tecla Ctrl mientras haces clic en las demas for-
mas a las que deseas agregar el relleno.
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Paso 3. Para agregar un relleno a todas las
formas del gréfico SmartArt, haz clic en el gréfi-
co SmartArt y, a continuacién, presiona Ctrl+a
para seleccionar todas las formas.

Paso 4. En Herramientas de SmartArt, en la
ficha Formato, en el grupo Estilos de formaq,
haz clic en la flecha situada junto a Relleno
de forma y, a continuacién, sigue uno de los
procedimientos siguientes.

Para agregar o cambiar un color de relleno,
haz clic en el color que desees. Para no elegir
ningdn color, haz clic en Sin relleno.
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Para cambiar a un color que no estd en los
colores del tema, haz clic en Més colores de
relleno y después en el color que desees en la
ficha Esténdar, o mezcla tus propios colores en
la ficha Personalizado. Los colores personali-
zados y los colores de la ficha Estandar no se
actualizan si se cambia posteriormente el tema
del documento.

Paso 5. Para agregar o cambiar una imagen
de relleno, haz clic en Imagen, busca la carpeta
que contiene la imagen que deseas utilizar, haz
clic en el archivo de imagen y, a continuacién,
haz clic en Insertar.
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Paso 6. Para agregar o cambiar un degrada-
do de relleno, elige Degradado y, a continua-
cién, haz clic en la variacién que desees.

Ty Traer sl trante
Ay Enviar st fondo = BB
[F cguste wet st

Paso 7. Para personalizar el degradado, haz
clic en Mas degradados y, a continuacién, eli-
ge las opciones que desees.
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Paso 9. Para agregar o cambiar una textura
de relleno, elige Textura y, a continuacién, haz
clic en la textura que desees.

irp b N‘::m 4 Envizs aitendo = T8 Agrupar =

{38 Ajucte deltesto « Sk Glrar =
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Paso 9. Para personalizar la textura, haz clic
en Mas texturas y, a continuacién, elige las op-
ciones que desees.
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Para agregar un relleno de fondo para todo
el grafico SmartArt

Paso 1. Haz clic con el botén secundario del
raton en el borde del grafico SmartArt y, a con-
tinuacién, haz clic en Formato de obijeto en el
meni contextual.

Agreg: |
2 De derechn a zquierds

|

|| Agregar
:,,,:. 2, Diseo v
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Paso 2. Haz clic en Relleno y, a continuacién,
elige las opciones que desees.
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