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INTRODUCCION

Un archivo de texto puede mejorar notablemente su presentacion si se utiliza, adecuadamente graficos e

imagenes. Word 2013 permite trabajar con imdgenes usando herramientas de edicién de imagen, color, fondo,
formato, efectos artisticos, que hacen realmente sencilla la tarea de obtener una imagen de alta calidad que resalte el
archivo en forma visual.

OBJETIVOS

e |dentificar las diferentes ilustraciones con las que trabaja Word.
e Insertar imagenes en un documento déndoles la posicién y formato adecuado.

INDICE DE CONTENIDOS

e llustraciones de Word 2013
o Herramientas de imagen
o Posicién de una imagen
o Recortar unaimagen
o Quitar fondo

e Captura de pantallas

e Imagenes en linea

e Disefo de tablas

ILUSTRACIONES

En la pestafia Insertar, de la cinta de opciones, se encuentra el grupo llustraciones, donde se muestran todas las
alternativas que Word ofrece para trabajar con gréficos, observe la figura

n] = = o G - Word
ARCHIVO TN 0] IMSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIA Representacion de AR VISTA
B Portada - |_| _ TP SmartAt ~y—— datos en forma de
O Pégina en blanco =~ =3 Bl Grafico — 1 ‘.—""--.‘ organigramas
O, o Tabla | Imagenes Imagenes Formas Prracaciones, 4 Comentario
— Salto de pagina . & linsa <. @4 CAptura = -‘\pafﬁbﬂ-.-\_-\-""‘-:-\._g_\l'llll'lﬁ‘ﬂ T TETETETIC A TTOZ A a
Péginas Ii Nustraciones l“Q:\q\‘L |.-|,‘-::{“~\_
L | } i e 3 - Representacion de datos
N ™, \\\"‘mh en forma gréfica
Imdgenes de | SO
; . N
mapa de bits, Imégenes que N . A
suelen ser wWord busca Word con N
archivos JPG o GIF directamente neas, Insertar captura de
y por lo general en Internet pantallas de los
suelen ser programas abiertos
imagenes
- h e
fotograficas -

J

llustracion 1-Grupo llustraciones
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Para insertar cualquiera de estas ilustraciones, basta con dar clic sobre la opcién que requiera.

Cuando se inserta o se selecciona una imagen o grafico, se despliega un fichero contextual con todos los comandos para
trabajar con el objeto seleccionado tal y como se muestra en las llustraciones 2 y 3.

_T',., w i bl | | lpdatalyl o TR m , / -
B
|I \\
|
Titulo del grifico = A ™
d N ' 2. Se despliega la pestania
1. Seleccionamos [ ) + | )
un grafico = 0 |:| l I i contextual Herramientas
g e — w1 T de grificos: Disefio y
- R Formato
X, y

llustracion 2- Herramientas de imagen

( 2. Se despliega la
pestana contextual
Herramientas de
imagen

\ b,

~ -

1. Seleccionamos ’
una imagen

llustracion 3- Herramientas de grdfico

HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Al seleccionar una imagen, se despliega el fichero contextual Herramientas de imagen, con todas las opciones de
formato con las que se puede trabajar. En el siguiente video podra observar paso a paso, como cambiar el formato de
una imagen.

Video 1. Formatos de imagen

UDLA | Computacion Aplicada 4
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POSICION DE UNA IMAGEN

Cuando se trabaja con imagenes en un archivo de texto, es importante tomar en cuenta el disefio que se quiere dar a
todo el documento, y la posicidn en la que debe aparecer una imagen. En la llustracion 4 puede observar las opciones
gue Word proporciona para posicionar la imagen (o grafico) dentro del documento.

Las opciones de Posicion, nos permiten determinar la posicidn de la imagen, respecto a la hoja independientemente del
texto, mientras que con las opciones de Ajuste de texto se puede determinar la posicién de la imagen respecto al texto
gue se encuentra a su alrededor.

a pp——
Pl .41 ?
1 e
[
Posicion Ajustar _ Ajustar _ . Recortar =
- texto - Dl Panel de selecc teytp = ol *anel de seleccién k- .k
En linea con el texto | Enlinea con el texto
ini  Cuadrado
[ %] ]
i Estrecho
. ¥ Transparente
Con ajuste de texto = fansp
A Arribay abajo
[ .9 [ ] [ . I
Detras del texto
| = Delante del texto
[ ] [ -] [ -]
[ ] [ ] [ =] . . . -
H  Mas opciones de disefio..,
H Maés opciones de disefio... Establzcer come disefio predeterminado

llustracion 4-Posicion y Ajuste de texto

Al insertar una imagen, por defecto, esta tiene un ajuste de texto denominado En linea con el texto, esto hace que toda
la imagen sea considerada como un caracter mas y resulte imposible moverla libremente dentro del documento, sin
embargo esta opcidn es util cuando, por ejemplo, se inserta la imagen de un icono del cual se va a dar su descripcion.

Para modificar el ajuste de texto de una imagen, siga los pasos de las llustraciones 5 y 6.
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llustracion 5-Pasos para cambiar Ajuste de texto
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llustracion 6-Pasos para cambiar Ajuste de texto
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Los ajustes de texto mas utilizados son:

Tabla 1-Opciones de Ajuste de texto

Ajuste de texto Resultado

Cuadrado: La imagen se puede mover libremente por
el documento y el texto se ubica alrededor de la
imagen. Con este ajuste se puede aplicar una
alineacion (izquierda, derecha o central) de la imagen
respecto al texto.

Estrecho: Como en el caso anterior el texto se ubica
alrededor de la imagen, pero siguiendo el contomo de la
imagen. También se puede aplicar alineaciones.

Detras del texto: En este caso la imagen queda como
fondo, el texto no se interrumpe por la presencia de la
imagen.

Delante del texto: En esta opcion la imagen se
sobrepone al texto.

RECORTE DE UNA IMAGEN

Hay ocasiones en las cuales no se necesita tener toda la imagen que se ha insertado en un documento, sino solo una
parte. Para solucionar este problema, Word tiene una herramienta que permite recortar la imagen dentro del archivo
(sin tener que abrirla en un editor de imagenes).

Para recortar una imagen siga los pasos de la ilustracién 7 y 8.
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N
4

2. Declicen P - :
Herramientas de R O Py i on
imagen . : > / ¥ Sk

3. De clic en Recortar
y seleccione una de
las opciones

1. Seleccione la
imagen

llustracion 7-Recortar una imagen

4. Con la ayuda del mouse seleccione la
parte de la imagen que se desea
mantener y de clic sobre el documento.

Ilustracion 8-Imagen recortada

Listo se ha recortado la imagen original.

Al realizar este procedimiento, las secciones recortadas de una imagen, siguen siendo parte de ésta. Hay ocasiones que
es mejor eliminar definitivamente estas partes para reducir el tamafio de la imagen o para evitar que otras personas
puedan ver las partes recortadas.

Esto puede realizarse siguiendo el procedimiento que se muestra en la llustracién 9, sin embargo esto debe hacerse solo
cuando se esté completamente seguro del cambio pues no podra volver hacia atras.
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[+ I - o
ARO00 3 A7
- ‘ o 2. Declicen
vl Sl g == == | Herramientasde [ v« @
e - imagen 4. Marque las
Fa Y 3
3. Declicen opciones de
Comprimir imagen compresion adecuadas
3 Opores 0e —-n- 5 'f,-_':» £ Y
R RS R 5. De clicen
y. 3 P |-‘.~.>.n.- 220 pO4 (MMM Ewieltrte BN 3 MEpOSS ¢ IMEresd / Aceptar
1. Seleccione la : o s i o8 S / A
imagen ‘ ® L inioucse del dorumesto
Aceots Canceler

llustracion 9-Compresion de la imagen

QUITAR FONDO DE UNA IMAGEN

Entre las opciones que presenta Word 2013 para trabajar con imagenes se encuentra la de Quitar fondo, que resulta
muy Util para resaltar una parte de la imagen, eliminando partes no deseas como el fondo.

La forma de utilizar esta opcién es muy sencilla y se resume en las siguientes figuras.

2 a3 % : Documentol - Word it
INg ‘ TAF DISEN NSENO DE PAGINA REFERENCIAS < FOR
- 2. Declicen
Compnmir imagenes / Moo de imagen ~ ~
B Cambiar imagen o ol Lo Herramientas de O Blectos de la imagen -
— ’ Pe n

3. De clic en Quitar

imagen AL Diseio de imagen *
C fondo : T T TS M =

1. Seleccionela
imagen

llustracion 10-Quitar fondo

UDLA | Computacion Aplicada 9



i | Word Online

B H 9 s HERRAMIENTAS DE IMAGEN

PleRed  ELIMINACION DEL FONDO VISTA FORMATO

-+ @ o /

4 7 X & N
Marcar las dreas Marcar las dreas Eliminar Descartar todos Mantener
para mantener  para quitar marca los cambios cambios

,'-Hy'\ Cerrar
/ ;l :

L .- | 1 . 1
P |

.y
J
3. De ser necesario utilice
estas opciones para refinar

el drea a mantener

4. De clicen
Mantener cambios

=

llustracion 11-Refinar eliminacion de fondo

6. Observe el
resuftado

llustracion 12-Resultado de quitar fondo
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CAPTURA DE PANTALLAS

Otra de las opciones novedosas con las que cuenta Word 2013 es la de Captura, utilizando esta herramienta, usted
podra capturar la imagen de cualquiera de los programas que tiene abiertos (pero no minimizados) y pegarlo

directamente como imagen en el archivo en el que esta trabajando.

Para capturar una imagen desde Word siga los pasos indicados en la figura.

BH S O- il - W
Brene ;]_ o S e J 2. De clicen v L B
el 3 i — e Captura 0O-

o o ———
.r'r . L 4
o ) Fmrs
1. De clicen la ey, - =] ~—
estafia Insertar
P e i \ Observe todas las

ventanas abiertas

P | S (no minimizadas)

3. Presione Recorie d
de pantalla

B ik fluion i

FRLPA D DR O PALABRAY

llustracion 13-Opcidén Captura

Aparecera laimagen de la primera ventana abierta en color sombreado, seleccione la parte de la pantalla que desea

capturar.

UDLA | Computacion Aplicada 11



i | Word Online

7

4. Seleccione la
parte de la pantalla
que desea capturar

\

~

4
llustracion 14-Capturando una imagen
@ H % V) Documentol - Word
WONE] NI INSERTAR  DISENC DISERO DE PAGINA EFERENCIA CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMATO

4 orre ne = Comprimir imigenes # Contomo de imagen ~

_ z§ P | e | B Pl PSS pea g o -
=1 o . | :

- i Coloe~ s Cambaar imagen = — ] — ===l s ‘ * WPE 03 de la imagen ~

Qurtar R 05ICHON
fond == Electos antist “in Restablecer imagen = o de wnagen *
. 1 4 4

~
2 =

Imagen capturada
como parte del
documento

llustracion 15-Imagen capturada forma parte del archivo
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IMAGENES EN LINEA

Una opcién nueva de Word 2013 es la de insertar Imagenes en linea, que permite buscar e insertar imagenes desde
internet. La forma de trabajar es muy sencilla, siga los pasos indicados en la figura

o

1. Declicen la
pestafia Insertar

........ R .
N 8 57 ) =
o g
e 4
e
I'-II \\.\ b ..... . ]
Famm 3 N
2. Declicen LY
- I'. ""\
Imagenes en .
linea
) S
3. Ingrese el
tema a buscar y
presione ENTER

llustracion 16-Insertar imdgenes en linea
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Una vez que se ha ingresado los parametros de blsqueda, aparece toda una lista con las imagenes encontradas.

— - -
X
L <« VOLVER A LOS SITIOS
1 Busqueda de imagenes de Bing
b 10900 resultados de la bisqueda para educacior educacion virtual
virtua
r .‘z . -
P
4
ey
R
#ni @
4. Seleccione la Ee s |
imagen de su
agrado
e
SRTOAL
v
Los resultados de bsgueda son imagenes con licencia de Creative Commons. Por favor, revise la licencia especifica de las X
IMmagenes que desee usar para asegurarse de que no se infoe ticen L dal C1a
Mostrar t los resultados w N
ostrar todos los resultados web 5. De clic en
Insertar
cionado Insertar Cancelar
llustracion 17-Seleccionar imagen
Listo!! La imagen ha sido insertada, tal y como se muestra en la figura.
n- H ©- Dotumentol - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN
INKIO  INSERTAR  DISENIO  DSENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMATO
r“ - Correcciones * = Comprimir imégenes — S| P g # Contorno de imagen = "
|‘"-- I Color s Camnbiar imagen -~ i sl antll el el E = | & Eectos de la imagen ~ E
Qutar . Posxio
..c:;c =3 Eectos antistcos = ) Restablecer imagen + * | 9%, Disefio de imagen * . -
Ajust Estilos de imagen
(S ] 4 ' ’ 19 " s (3
~

V. \
Imagen

insertada en
linea

llustracion 18-Imagen insertada
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DISENO DE TABLAS

Uno de los elementos utiles con que cuenta Word para la elaboracidn de documentos son las tablas, éstas permiten
organizar datos para que se puedan visualizar de forma mas clara y ordenada. Por ejemplo las listas de datos.

Para insertar una tabla vaya a la pestafia Insertar y haga clic en Tabla; en el menu emergente se selecciona el nimero de
filas y columnas que formaran la tabla, siga los pasos indicados en la figura:

El H ) i ¢ Documerand - 'Word
T} s MSERTAR DISEMD GIMA REFERENCIAS DERCLA REVISAR VISTA PDF Architect
p ti: P g™ — w] 1 'I'; 1 P Hepervinoulo Encabezad
—===0 ; . P Y P de Bk
1l.Declicenla Tabla  Imigene P i EIE clic en oo vieo | Comenio %P
. : enlines - @ abla e aferancia cruzads
pestana Insertar Fabls ds 453 Mutinyes gharies Encabes
k- > o 4
] LI Il - J 4. Tabla creada
e
— S A /
f - \ =" 4 —_ N A
3. Seleccione, =

con el mouse,

el nimero de =l

filas y columnas
. delatabla | =

b

llustracion 19-Insertar tablas

Word provee todas las facilidades para realizar tablas con disefios diversos, todos los comandos se encuentran
agrupados en las pestafas de Herramientas de tabla: Presentacion y Disefio con opciones como: Insertar, Eliminar,
Seleccionar, Dividir o Combinar, Bordes y Sombreado, Direccion de Texto, Alineacion de celdas, Autoajustar,
Propiedades de la tabla, etc., para demostrar algunas de estas opciones se trabajara en la siguiente tabla.

BH %

LStady o esludhanies
| LT | Ptabig

Pestafias Presentacion y
1 . Disefio de Herramientas
E Javans Cowosl [sercopd e tabla
4 LALIREAND GALARTA i rafudl

llustracion 20-Pestafias Herramientas de tabla
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COMBINAR CELDAS

Para combinar dos o mas celdas de una tabla siga los pasos sefialados en la figura:

B H % & - [ocumental
EEEE veco  msetar  pesio CORRESFC REVIS 5T PIOF Aschite DISERID 1ot
. i il
Selecciana B o ’-""“'—'"'i celda 3 OdScm o | EIF Ditribir Flas S
- 'er cusdricyl 3. prESiDnE :: dir :rl.-.il. -r ., = l,—" 2 D I- |
e . : - . Declicenla
Combinar celdas » .
. ‘ . pestana Presentacion
- ’ Listado de evhudisntes |
. Hi b Apalid ¥ e o
1. Marq uE Ias I . umero 5\':;;1- ;E"SD kL.‘lEla.: AreCChn O COfTeo
A F] USETH CARARES
celdas a combinar E Lo e
[a LALIREAND GALARTA
llustracion 21-Pasos para combinar celdas
Listado de estudiantes
e - ~ 7 | Nombre Apellido Direccidn de correo
Celdas combinadas SANTIAGO BLVEAR salvear@udlanet.ec
y luego centradas LISETH CAMARES Icafiares@udlanet.ec
. y ALVARO DONOS0 adonoso@udlanet.ec
| 4 LALUREAND GALARZA lgalarza@udlanet.ec

ALINEACION DE TEXTO

llustracion 22-Resultado de Combinar celdas

Algunas veces es conveniente cambiar el sentido del texto o la alineacién del texto de una celda, revise los pasos a

seguir, en la figura.

SERD DISEFIO DE PAGINA REFEREMLCIAS
u - -
P ¥
hmenar  Intedar Insertar Insertara  Insértar a

smba debajo ks zquierda s derecha
Filss y columnas

Documentol - Ward HERRAMIEMTAS DE TABLS
cope =4 POFArchitect  DISER)  PRESENTACION
IS
1. Margue la celda y e _I-;—-” P Tw.ﬁ
— T Lhatnbunr Hilas e )
# oo  de clic en la pestana , e il
0 b .. 1 Distribuir calurmnas T | Direccion b
% Presentacion | deltedda
C Ao de ¢ ABineacidn
L] ] i ] J 1 1nm Az 14

Listado de estudiantes

r

3. Observe el

resultado

o Nombre Apellido Direccidn de ¢

i 2. Seleccione los

= . . fa

- = criterios de alineacion
j SANTIAGO ALVEAR salvear@udd  adecuados

LISETH CAMARES leafiares@ud >
ALVARD DONOSD adonoso@udlanel.ec |
LAUREAND GALARZA lgalarza@udlanet.ec |

llustracion 23-Cambiar Sentido del Texto
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BORDES Y SOMBREADO

Ahora se aplicarad bordes y color de fondo a la tabla, para esto se utilizan los comandos de la pestafia Disefio como se ve
en la figura.

1. Declicen la
pestafia Disefio

+

st de evtnsiiar "
- T Tl 3. Seleccione
{ Sombreados
1 B [ avan o
1 [usE | CARAES I
3 [ savanc I
] LELIRERMD GALAATL I T 8
s
.—’-- -
2. Seleccione -
Bordes

-

llustracion 24- Seleccionar toda la tabla

Se obtiene el disefo final de la tabla.

Listado de estudiantes

‘ MNombre H Apellido \ Direccion de correo

I 1 " SANTIAGO " ALVEAR " salvear@udlanet.ec I

Ndamero

|2 || LISETH || CANARES || Icafiares@udlanet.ec |
|El- " ALVARO " DOMNOSO " adonoso@udlanet.ec |
|4 || LAUREANOD || GALARZA || \lgalarza@udlanet.ec |

llustracion 25-Disefio terminado
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