GUIA DE APRENDIZAJE No.
Imagenes vy Graficos

Profesor: Ameyder Manzano Gomez
Estudiante:
Fecha:

IMAGENES Y GRAFICOS
INTRODUCCION
Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, sie
sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2007 no podia dejar de tener en cuenta que
cada vez esta mas integrada con el texto. Cada nueva version del programa incorpora mejora
aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de gréficos, vamos a enumerar estos diferentes !
saber a que nos referimos con cada término a lo largo del resto de este tema. Podriamos cla
elementos gréficos utilizados en Word en dos grandes grupos con algunas subdivisiones, im
graficos:

IMAGENES.

Imagenes vectoriales o prediseiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las librerias |
tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas utilizando vectores, lo qu:
hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida de resolucion. También se pueden desagrup
elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En realidad, podriamos
estas imagenes como un conjunto de objetos gréaficos. Los graficos creados con las herramientas
para dibujar también son imagenes vectoriales.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de camaras di
Internet, de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JF
Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brill
no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por puntos o pixels ¢
cada uno un color y una posicién pero no estan relacionados unos con otros. Estas imagene:
cambios de tamafios, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos ampliarlas
pueden perder resolucion. Cuando hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo ¢
de imagenes no vectoriales.

GRAFICOS.

Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.

WordArt. Rotulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.
SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

Graficos. Representacion de datos en forma grafica.

Hay algunos objetos mas que podrian ampliar esta relacién, como el sonido v los videos digitale



Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una componer
atractiva.

TIPOS DE ARCHIVOS GRAFICOS

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de
utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo, y se reconoce por la exte
archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo jpg.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mucho er
sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

GIF. Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresion con imagenes de pocos t
iconos y botones. También permite crear graficos animados.

BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por ej
la imagen tapiz de Windows.

PNG. Moderno formato que permite compresion.
Imagenes vectoriales o predisefiadas.
WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3 para los d

IMAGENES. INSERTAR IMAGENES

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccioén con estas opciones.
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Vamos a ver ahora cémo insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en los puntos
veremos el resto de las opciones.

IMAGENES PREDISENADAS.
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Por ejemplo al escribir "casa" aparecen la imagenes que tengan relacion con ese concepto, corr
ver en la imagen de mas a la derecha.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara la buasq
ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web.

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes, fotografias, pe
sonidos; también podemos elegir dentro de cada uno de estos grupos unos tipos mas conc
ejemplo, podemos decir que queremos fotografias de tipo JPG.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el disco de Word:
copiar la imagen a tu disco duro.

DESDE ARCHIVO.
Se abrird una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento W
ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen seleccionada.
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Insertar imagen vinculada. Si hacemos clic en el triangulo que hay al lado del boton Insertar,
la opcion Vincular al archivo de forma que cuando se produzcan cambios en el archivo origen
veran reflejados en el documento Word. En realidad, la imagen no se copia en el documento V
que se inserta una referencia al lugar donde esté la imagen, si borramos la imagen también des:
del documento Word.

Manipular imagenes
Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y hacien
imagen quedara enmarcada por unos pequefios circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:
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Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de for
doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafo.

Aungue también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la seccidn Tamafc
pestana:
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Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello haz clic en Re
activara el modo de recorte.

Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hasta la posicién que deseas
Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la imagen.

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas amplia Iz
recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Mediante esta pestafa podras acceder a otras muchas opciones, veamoslas:
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determinados formatos de imagen (como por ejemplo JPG).

Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del archivo completo (o
seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de col
podemos volver a la imagen original mediante este botén.

Posicion. Ajusta la imagen respecto a la pagina de
varias formas, tal y como se puede ver en los iconos de la

ventana.
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Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas, tal y como

ver en los iconos de esta ventana.
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Traer al frente. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que se encuentren en su mism



Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la imagen.

Desde estas opciones podras aplicar —— — -l_P Forma de la im
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Utiliza los Estilos predeterminados para afladir mayor vistosidad al resultado final.

INSERTAR FORMAS Y DIBUJAR
Word dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, mediante las Formas dispondréas d
de formas listas para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros mucho:s

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas ajustables y dibuj
alzada para que tu imaginacién se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Formas aparecera el listado de todas las formas disponibles en el prograi

@Fnrmas *| %Hipewinculn E
Formas usadas recientemente

E N NOO0OOALLDL G
CRRTAS

Lineas

SNSNTLTLL T RRNNG %
Formas basicas
EOOTCO® ANO DD
CUOONRO@AY X &
™)o@l )4

Flechas de bloque
PP ETRLPRID
€ dwvnpoD » el
$oA

Diagrama de flujo
OCO<O00 LT
COCONKXEB X ¢ AVED
QOO

Llamadas
[1 0D ¢ €3 O .0 A0 O 15 A% AT i
SR AG AG E A0 AD AD O

El'ntas y estrellas

W Bt S Ty (0 f 4 G LR TR (i)
ﬁﬁ@%

:ﬂt Mueva lienzo de dibuijo




ANADIR TEXTO A LOS GRAFICOS

A
Se puede afadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro de texto de la pestana

deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos |
texto, y a continuacion insertar el texto.
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Otra forma mas comoda de afadir texto en el interior de un grafico es haciendo clic en el graf
boton derecho del raton, para que aparezca el menu contextual, elegir la opcion Agrega
automaticamente nos creard el cuadro de texto ajustandolo al espacio disponible en el gréfico.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.

MODIFICAR GRAFICOS

Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamafio y proy
Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic <
apareceran unos puntos de control a su alrededor.

L



Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que
gréfico.
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Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que vemos en la parte super
de la imagen, y mover el raton para hacer girar el objeto, para acabar el proceso dejamos de pr

raton.
L

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir efectos de sombr
Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya vimo
imagenes, ademas de estilos rapidos y de forma.
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En esta imagen se ha aplicado color anaranjado degradado de fondo, color azul del contorno, gr
ptos. y tipo de contorno discontinuo.




