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INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS (Desde Microsoft Word)

“La Imagen predisefiada es el nombre general con el que se denominan los archivos multimedia, como ilustraciones,
fotografias, sonidos, animaciones o peliculas que se proporcionan en Microsoft Office. Es muy frecuente usar este nombre
para indicar ilustraciones, fotografias y demas”.

Fuente (http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/que-son-las-imagenes-predisenadas-HA010270417.aspx)

é¢Como insertar Imagenes Predisefiada en Microsoft Word?

El boton de imagenes predisefiadas se encuentra ubicado en la ficha de Insertar especificamente en el grupo de
llustraciones:
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Para inserta una imagen predisefiada hacemos los siguientes pasos:
1) Busca el lugar donde desees insertar la imagen predisefiada y presiona clic.

S0Sed {Insertarlma Prediseiiada)

2) Hazclic en el botdn de imagenes predisefiadas (explicado anteriormente).

Imdgenes predisefiadas > X i
3) Automaticamente aparece una ventana ubicada en la parte derecha de la pantalla: EeT
. . . Buscar 1
@ En la casilla de Buscar se escribe la palabra o frase de la imagen que se desea buscar, F———u—=
presionando clic en el botdn buscar después que se escribe. Todos los tipos de archivos multmedia - 5
|¥] Indluir contenido de Office.com \
En la opcion de Los resultados deben ser, se pueden escoger los tipos de archivo de 3
multimedia que queremos ver a la hora de arrojar los resultados (ilustraciones, p;
fotografias, video, audio), la mayoria de las veces viene por predeterminado Todos los
tipos de archivos multimedia para que nos muestre todos. Espacio donde se
mostrara las imdgenes
En la opcidon de Incluir contenido de Office.com se puede marcar si quieres ayuda predisefiadas que arroja
. . . . , la busqueda
extra del sitio web Office.com, es decir, si quieres ver mas resultados.
@ En Buscar mas en Office.com te redirecciona al sitio web Office.com para que puedas | & sz e o orie com
buscar mas recursos.

Y en Sugerencias para buscar imagenes, nos abre la ayuda de Microsoft Word para — P —

ver las sugerencias a la hora de buscar imagenes predisefiadas. B Coper
w.os multmedia =l

Dffice.com

[ Disponible sin conexién...

4) Ahora escribimos en la casilla de buscar la palabra de la imagen predisefiada que |t s
. Editar palabras clave...
gueremos encontrar, veamos un ejemplo: ="

rosoft
Vista previa o propicdades

e Enlaimagen prediseiada seleccionada presionamos clic en la pestafia que -
tiene al lado, escogiendo la opcion de Insertar: H o -| | =

>

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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5) Al igual que cuando insertamos una imagen, las imagenes predisefiadas también poseen las Herramientas de

imagen de las cuales encontramos en la cinta de opciones la ficha de Formato:
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“Es importante mencionar que si no presionas clic en la imagen prediseiiada NO aparecera esta ficha de Formato”

La ficha de formato es utilizada para agregarle a la imagen algunas opciones, sus grupos son:

e  Ajustar: quitar fondo, correcciones, color, efector artisticos, comprimir, cambiar imagen, etc.

e Estilos de imagen: contorno de imagen, efectos de la imagen (tales como: sombra, iluminado, bisel, giro 3D, etc.),
disefio de imagen.

e  Organizar: posicion, ajustar texto, panel de selecciona, alinear, girar, etc.

e Tamainio: recortar, alto de forma, ancho de forma.

A continuacion vamos hacer un ejemplo utilizando algunas de estas opciones de la ficha de formato:
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presionamos clic en Efectos artisticos, ubicado en el
grupo Ajustar.

A continuacidon se desglosara un listado con todos
efectos artisticos que podemos agregarle a la imagen
predisefiada (tales como: ninguno, trazo de pintura,
pantalla para luz, grano de pelicula, cemento, pasteles
suaves, iluminado de bordes, entre otros).

A medida que vamos pasando el cursor en cada uno
de estos efectos artisticos va cambiando
automaticamente la imagen predisefiada hasta que
presionemos clic en uno de ellos:
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Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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“Es importante mencionar que al igual que las imagenes, las imagenes predisefiadas también pueden tener muiltiples
opciones de la ficha de formato, es decir, pueden tener estilo visual, un efecto de reflexién y giro 3D, contorno de color

naranja, un ajuste de texto Estrecho”

6) Otro punto importante dentro de las opciones de
imagenes predisefiadas es la adaptacién del texto, ya
gue en algunas ocasiones es necesario la mezcla de estos
dos aspectos, para eso utilizamos la opcién Ajustar texto
de la ficha Formato ubicado en el grupo de Organizar:

e Para hacer esta adaptacién, solo tienes que

SOSeduca (Insertar Imagenes Predisefiadas)

Guias y tutoriales educativos para el manejo de programas informaticos, ideales para

docentesy estudiantes, listos para imprimir. Video tutorialesy actividades para aprender.

presionar clic en la imagen predisefiada y activar la opcién en este caso: Ajustar texto > Estrecho para que
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En linea con el texto damaho

imagenes predisefiadas también
cuentan con varias opciones de |
ajuste de texto, cada una de
estas tiene su funcionalidad en |-
cuanto a la posicién que se
quiere tener de la imagen con el
texto, para obtener mas ayuda
podemos observar que a medida

que se va pasando el cursor en

cada una de estas automaticamente va cogiendo la forma de la opcion, otra ayuda es observando
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pequefias imagenes que contiene cada uno de ellos en su lado izquierdo

iSabias que!

escogido.
v~ Al igual que la imagen, las imagenes predisefiadas

v" Otra forma de inserta una imagen predisefiada es presionando doble clic en esta, y asi la coloca en el lugar

presionar clic sobre la imagen para que aparezcan los deslizadores y asi moverla.

también se les puede cambiar el tamafio, solo tienes que
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Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com




