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Formas

En Word 2010 disponemos de diversas opciones que figuran en la solapa Insertar,
grupo Ilustraciones, con las cuales podremos dibujar formas, personalizando su
aspecto, agregarles texto; insertar imagenes desde archivos o predisefadas e inser-

tar graficos SmartArt y otros graficos. ——
VD “ 2. Hipervineuin
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FOMAs Smatan Grdheo

Elg) [J_J_ ) 2 2 | Fommas usadas recientemente
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Al accionar el botdén formas disponemos de las Siguientes i de visque

opciones: € Dy

Podemos insertar Lineas, Formas basicas, Flechas de blo- °"°""“"',"“°

que, elementos de diagrama de flujo, Llamadas y Cintas. o Ol i
Llamadas

Para dibujar una forma, pulsamos sobre la elegida y luego,
sin soltar el botén del mouse, lo arrastramos hasta alcan- .. o

zar el tamafio deseado. Por ejemplo, la siguiente forma,

pertenece al grupo Cintas y estrellas: &) Moerofienzo e St
B L] )
'I.\UJ'
¥ L) L=

*) Referenc Guz
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Al insertar una forma aparecen alrededor de la misma 8 puntos de ajuste que nos
permitirdn adaptarla a nuestras necesidades. Ademas haciendo doble clic sobre la
forma aparecera una nueva solapa en la cinta de opciones con el nombre Herra-

mientas de dibujo / Formato.

AT ed P70 R o Wt Wi 4 et T
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También es posible acceder al formato de una forma seleccionandola y pulsando el
botén derecho del mouse y en el menu contextual elegir la opcién Formato de for-

ma.

Cortar I

Copiar
a

B &=

Opciones de pegado:

= (% A

Agregar texto |
Modificar puntos

Traer al frente
Enviar al fondo
Hipervinculo...
Insertar titulo...
Ajustar texto b
Establecer como forma predeterminada
Mas opciones de disefio...

Formato de forma...

e T

CH RE® s R

Utilizando el menu contextual podrad cortar / copiar /pegar y fundamentalmente

agregar texto en la misma:

La solapa Herramientas de dibujo / Formato estd compuesta por los siguientes

grupos:

Grupo Insertar formas: m Inicia Insertar Diserio de pagina
DAEBEN N[ - X Editarforma~
@B ALLD, Dibujar cuadro de texto
e A{ls

Insertar formas
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A la izquierda se encuentran todas las formas disponibles y la la derecha la opcidn
Editar forma permite cambiar la forma insertada por otra del listado o modificar los
puntos de ajuste de la forma insertada. El la siguiente imagen se ha insertado una
Flecha de bloque y luego se han modificado los puntos de ajuste para que su aspecto

cambie a nuestra eleccion:

Grupo Estilo de formas:

Flecha de bloque Flecha de bloque luego de modificar sus puntos

de ajuste

Permite modificar su estilo, asi como también su color de relleno, de contorno y
cambiar la forma.
Por ejemplo a la flecha de bloque se le ha aplicado Estilo: Contorno clarol, relleno

coloreado . Anaranjado, Enfasis 6.

Estilos de forma

3% Relleno de forma -

L& Contomo de forma ~

4

1

_CP Cambiarforma ~

ul

e s EES as e azc NNt v Pudeandac

WO FOTaSD- 36 24

En este Grupo encontrara las herramientas necesarias para cambiar el color de

relleno de forma, contorno (borde) y aplicar diferentes efectos a la misma.
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Los efectos comprenden diferentes categorias que a su vez contienen varias opcio-
nes, en la imagen se ha seleccionado el Efecto Bisel y se han desplegado las varian-

tes del mismo:

ol Iertes e fommen ~

T ==

| Peatiee
)
ey o
Prereram
B ]
e
| s

_] [STa——,

BDSD
J020
2303

Texto:

Este grupo permite ajustar el texto dentro de la

It £ =

Direccion Alinear Crear
def texto ~ texto ~ vinculo

Texto

= ~ ~

También es posible alinear el texto dentro de la forma:

SUPERIOR
4
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Se puede crear un vinculo entre los textos insertados dentro de cuadros de texto,
por ejemplo en el siguiente ejemplo se ha insertado texto en la primera forma y

cuando se vinculd con la otra forma el texto continua escribiéndose en ella:

Este cuadro de texto siguiente por lo tanto en el primero se inser-
tiene un vinculo con el todo lo que no quepa tara en el segundo y

asi sucesivamente

Organizar:

g B | | [ B Alinear -
..J 1] —JJ O @1::;,

Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panel de —
v textor adelante~ atrasv seleccion <k Girar”

Organizar
En linea con el texto
Este grupo nos permite: 3
B Establecer la posicion del objeto en la pagina, botén Posi-
cion; al pulsar dicho boton disponemos del siguiente con- | Cenajuste de texto
junto de opciones: ol o o
‘% Establecer el ajuste del objeto con respecto al texto, botén = & &
Ajuste; al pulsar dicho botén disponemos del siguiente
conjunto de opciones:
En linea con el texto @ Mas opciones de disefio..,
Cuadrado
Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Modificar puntaos de ajuste

[ =x & ] e &

Mas opciones de disefia..
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En algunas ocasiones debemos combinar dos tipos de ajuste para lograr el objetivo
deseado.

Y Traer al frente - Enviar al fondo: Dentro de estas opciones disponemos de

distintas posibilidades. Se ejemplificara con las siguientes formas:

Traer al frente |

Traer adelante

Enviar al fondo

Enviar atras |

B Agrupar/Desagrupar: Cuando nuestro dibujo estd conformado por
un conjunto de elementos es conveniente agruparlos, para convertirlos en un
Unico objeto. Para agrupar, seleccionamos el primero, manteniendo presiona-
da la tecla SHIFT, seleccionamos el resto, y luego pulsamos el botéon Agrupar;
con lo cual logramos que dicho dibujo quede agrupado. Una vez que se hayan
agrupado objetos, se podra seleccionar, del grupo, cual-
quier objeto individual haciendo doble clic sobre el mismo.
B Girar o Voltear: Esta opcion nos permite girar o
voltear ya sea horizontal o verticalmente la autoforma se-

leccionada. Ejemplos:



mk:@MSITStore:C:/Archivos%20de%20programa/Microsoft%20Office/OFFICE11/3082/ofmain11.chm::/html/esdccGroupObjects6.htm##
mk:@MSITStore:C:/Archivos%20de%20programa/Microsoft%20Office/OFFICE11/3082/ofmain11.chm::/html/esdccGroupObjects6.htm##
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Al seleccionar la opcidn Girar aparecera en la forma un pequefio circulo verde
con el cual se podra girar a voluntad dicha figura (Girar libremente), 90° a la

izquierda o 90° a la derecha.

¢ 11

Girar libremente Girar 90° a izquierda Girar 90° a derecha

Al seleccionar Voltear, obtenemos:

Voltear Horizontalmente Voltear Verticalmente

“B Utilizando el botdn Alinear es posible ubicar varios objetos seleccionados; pode-
mos centrarlos o distribuirlos uniformemente en la pagina. Alinearlos y distribuir-
los con respecto a otros objetos. Accionando dicho botén nos encontramos con el

siguiente conjunto de opciones:
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Alinear a la izquierda

Alinear verticalmente

U & T

Alinear a la derecha

Alinear en la parte superior

& g

Alinear al medio

.-

Alinear en la parte inferior

Dstribuir horizontalmente

tle & |

Dstribuir verticalmente

Alinear a la pagina

=,

Alinear al margen

Ver lineas de division

ﬁ Configuracion de la cuadricula...

“® Para alinear un conjunto de objetos se selecciona el primero, pulsamos la tecla
SHIFT, seleccionamos el resto manteniendo presionada dicha tecla. Luego des-

plegamos el menu, botdn Alinear, y pulsamos sobre la alineacion deseada.

Solapa Tamafo: Se podra modificar dicho atributo
introduciendo un valor para el alto y el ancho, o apli- ;IIJ Alto: 2,54 ¢m
cando la opcion escala; la cual es la mas conveniente

— , .
para mantener las proporciones originales de la imagen.  ig< Ancho: 3,55 cm |

Tamano
SmartArt
Los SmartArt son graficos que nos permi- A ﬁ
S
ten presentar informacién visualmente; .
. . . . . N\
estos incluyen listas graficas, diagrama de Aceites :\

procesos, diagramas de Venn y organi-

C "\,
gramas. / arnes A\

La siguiente pirdamide nutricional fue dise- / s

fada utilizando la opcién Piramide.
Verduras

/ Cereales
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Para disefiar un objeto de este estilo recurrimos a _‘_ 8% _J_) @ “

la solapa Insertar, grupo Ilustraciones, botén Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico
predisenadas
SmartArt. llustraciones

Accionando dicho botdn accedemos al siguiente ventana:

Elegir un grafico SmartArt @

e —— L . A
l I3 Todos ' = - ‘
3= Lista HE B o -
2% Proceso [7="] -i — - ‘
£ Cido - —
stn Jerarquia . = ‘
it — - |
&4 Relacion :
EEE 385 go:
o gac I'- Lista de cheurones verticales 1
/= Pirémide & s
Utilicelo para mostrar una progresion o
(I == B8 secuendia de pasos de una tarea,
(o = B8 proceso o flujo de trabajo, o para
re — = enfatizar el movimiento o la direccion.
(— _— — Enfatiza texto de Nivel 2 por encima del
. . texto de Nivel 1y es una eleccién
BBE = adecuada para largos textos de Nivel 2.
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Seleccionamos una categoria en el panel de la izquierda, en el panel del medio apa-
recerd la Lista de los graficos que la componen, en el panel derecho una descripcién
del grafico seleccionado y su objetivo. Una vez elegido el modelo pulsamos Aceptar y
el grafico se insertara en el documento. Una vez insertado Word permite cambiar el
tipo de grafico cuantas veces quiera aun cuando ya tenga textos incorporados y

aplicados formatos.

Al insertar un grafico SmartArt aparecera una nueva barra denominada Herramien-

tas de Smart Art, con dos solapas Diseiio y Formato en la cinta de opciones:

? T}I—Fa.m-nm..mm;—m——— <
J 9

Agegn turma . ¥ . ' ?‘\
£3 Agrrgar whata $ R B — v -

£ Parat e tent o Uk deincha & Bguierds & s— - v

Dentro de la solapa Disefio encontraremos los siguientes grupos:

Grupo Crear grafico: 1 [ Agregar vifeta @ Aumentar nivel
;’ De derecha a izquierda % Disminuir nivel

Agregar ) :
forma v & Diseno {1 Panel de texto

Crear grafico 9
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El boton agregar forma permite insertar mas formas en el grafico ya que por defec-

to en la mayoria de los disefios se visualizan solo 3. En caso de desear menos for-

mas se utiliza la opcién Disminuir un nivel.

El botdn agregar vifieta permite agregar niveles dentro de las formas:

Aceites

* Grasas

Carnes

® vacunas
* porcinas

Verduras

* legrumbres

El Panel de texto, permite introducir el texto con mayor facilidad sin tener que ubi-

carse en cada forma, se puede habilitar desde la cinta de opciones o haciendo clic

sobre el grafico.

Escribir aqui el texto 57

* [Texto)
* [Texto)
= [Texto]

Lista en piramide...

10
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La opciéon De derecha a izquierda permite modificar la ubicacidon de los textos u

objetos.

Aceites
* Grasas

Carnes
« vacunas
« porcinas

Verduras

« legrumbres

Grupo Disefios, permite cambiar a otro tipo de grafico ya sea de la misma o de otra
categoria.
Grupo Estilos SmartArt permite cambiar la combinacidn de colores y el estilo del

grafico.

EE EEE
EEEEEBE£EEE

Grupo Restablecer: permite volver al gréfico original sin las modificaciones de for-

.o
et

Meoyrr roocwiewie de 200 et
w

mato.
La solapa Formato de la barra de Herramientas de Smar- 7 L} Cambiar forma -
. . WE
tArt contiene los mismos grupos que la barra de Herramien- &3 Mayor
tas de Dibujo. Se agrega un grupo al inicio de la misma de- =1 L td Menor
Formas

nominado Formas que nos permite cambiar las formas que

componen un grafico y aumentar o disminuir el tamafio de las mismas. En el siguien-
te ejemplo hemos cambiado la piramide por la forma corazén y los cuadros por fle-

chas.

Aceites

Verduras

11
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Graficos

En Word también es posible agregar graficos, los mismos se obtienen pulsando el
botén Grafico, en el grupo Ilustraciones en la cinta de opciones.

] B P

Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisenadas

llustraciones

Al accionar dicho botdn se presenta el siguiente conjunto de opciones.

Insertar grafico i3
oo (1T [ ELARELARY PSR T
PO § LA LR 5 [HYYRRIY. A’"
e | o] ] ] 48] b

& Swerfioe Unes
O Andos [ avet ;_’/\’
¥ Bubuya ‘ J - 2] e 2
e Radal Crculdar
.1‘ 3 & [ = ' 2 b
[ Admrisver plortles,.. | | Establecer como predetermnedo | |_cester ] [ Corceler

Al elegir un tipo de grafico, haciendo clic en él, se visualizara la pantalla dividida en
dos: En una se visualiza nuestro documento de Word y en la otra mitad una hoja de
calculo de Excel, en donde deberemos reemplazar los datos predeterminados por los

reales, en este caso el grafico representa la venta de automodviles en el periodo
2000- 2010, clasificados por marcas.

, - e A T N
W WEA Ay WENL b ww P—
-4 - A » .

[

12
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e N

m 2000

3 . I
m 2005
2 4 — 2010

O = T T 1
Fiat Ford Peougeot Renault
- J
Venta de Automoviles Periodo 2000- 2010

Al hacer doble clic sobre el grafico se activa en la cinta de opciones la Barra de He-

rramientas de Graficos con las solapas Disefo, Presentaciéon y Formato.
s e T TTNNT T Yt I S

ST HT NI NI NI NINY

1
fe =
o=
[

Utilizando el Grupo Disefo de grafico hemos modificado el mismo para que se
muestren los datos, seleccionando el disefio 5 y con el Grupo Estilos de disefio
hemos modificado su aspecto utilizando el Estilo 42.

Venta de automoviles

e

Titulo del eje
O L N WU O

—-—
—
i
d ~e—
' '

13
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Insertar imagen desde archivo

En Microsoft Word es posible agregar imagenes, tanto predisefiadas, como asi tam-
bién las que tenemos almacenadas en nuestro disco rigido; las obtenidas desde In-
ternet o por medio de un escaner.

En la solapa Insertar, grupo Ilustraciones hacemos clic en e | icono Imagen.

FCEVE-N

Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisenadas -

llustraciones

Seleccionamos la imagen almacenada y pulsamos Insertar:

i :! g0 = Dmdgerws o MSCmbgenen 0 gaenia y gl TSI SIS G0 .

p— PSP r— PR )

il Moot wesd Biblioteca Imdgenes i -
fessan .
8 Doirpn .
Drplae et T
Dt
y
hirtae
® F sy )
i Ston recets - :
20110002 204107 06 iy P S U 200_0786 5% pavtr A
& Btbatecn
Docarantes
- rrugene
2 Misrn
Hevebee e pctves e Todminmagere Ceed o =

Imagenes Predisefiadas e e

Al pulsar el botdn Imagenes Predisefadas, se nos abrird una

ventana lateral en donde se podra buscar insertando en el cuadro la ﬂ M

palabra que nos haga referencia a la imagen que necesitamos, en
. . . s
este caso introducimos la palabra Alumnos y al hacer clic en el bo- 1 ) M

ton Buscar se cargaron todas las imagenes relativas a ese tema: a

-
e
Para insertar la imagen deseada en nuestro documento Word pode-

mos hacer doble clic sobre la imagen o un solo clic en el la flecha M F ‘
»

que aparece a la izquierda de la imagen seleccionar Insertar.

Es posible que no se encuentre ninguna imagen dentro de la catego-

ria ingresada en el cuadro de busqueda, se puede recurrir al botén m %

Buscar mas en Office.com que nos llevara a la pagina Web de ima-
genes de Office.

14
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<> Sugerencias para buscar imagenes: Se abrird una ventana de ayuda acerca

de cémo orientar la busqueda.

Una vez insertada la imagen ya sea desde un archivo o predisefiada haciendo doble

clic sobre la misma se activara la barra de Herramientas de imagen / Formato:

b - =1

di i pipnt T rterme [N .

; A csomm magems = e . S e — - e s Ziwwmmy A et i e
At GSdGEERUEOEEEETE e D i e B

Podremos utilizar la barra o hacer clic sobre la imagen y con el botén derecho acce-

der al menud contextual.

L 7 }1

4 Lops

\)

2\ Opiures e pegecs:

L -
S
&
§

FHhRE® &8

La nueva barra de herramientas de imagen estd conformada por los siguientes

grupos:

- v =t ’
;i: Comprimir imagenes

= a ¥4 Cambiar imagen

Juitar  Correcciones Color

fondo v

"{j Restablecer imagen ~

Ajustar 15
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Grupo Ajustar:

B Quitar fondo: puede quitar el fondo de una imagen para destacar o
resaltar el tema de la imagen o para quitar detalles que distraigan.

B Correcciones: nos permite modificar el brillo, el contraste y ajus-
tar nitidez.
B Color: en esta opcién encontramos volver a colorear la imagen

(con esta opcidn es posible modificar el modo de color: escala de grises, se-
pia); definir color transparente (esta opciéon permite hacer transparente el
fondo de la imagen); saturacion del color, tono etc.

B Efectos artisticos: permite que las imagenes tengan una apariencia

mas similar a un boceto, un dibujo o una pintura.

Ao »,
2
¥, T,

o A ey
<

Sélo se puede aplicar un efecto artistico a la vez a una imagen, por lo que al aplicar

otro se quitara el efecto artistico aplicado previamente.

B Comprimir imagenes: se comprime una imagen para reducir su
tamafio.
B Cambiar imagen: permite cambiar una imagen por otra en la mis-

ma ubicacién en el documento y si se ha cambiado su tamafio conservarlo.

B Restablecer imagen: permite restablecer una imagen a su formato
original y también a su tamanio original.

16
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Grupo Estilos de imagen:

andencn Revicn 1

L

~ - F 1~ 1=

“t Estilos de la imagen nos permite modificar el aspecto de la misma, al pul-

sar la pequenia flecha se visualizaran numerosas opciones.

Es posible probar como quedara nuestra imagen si, al tenerla seleccionada, pasamos

el cursor sobre cada opcién. Para aceptar alguna debemos hacer clic sobre la misma.

. . Ovalo de bordes sua-
Perspectiva Biselada ves Soporte doble negro

Colores del tema
H  EEEEEN
“# Contorno de la imagen: Especifica el color, grosor y es-

tilo del contorno de la forma seleccionada. - I I I I I I l l l

‘8 Efectos de la imagen: Aplica un efecto visual sobre la | coloresestindar
. . . [ 1 EEEEN
misma, como una sombra, resplandor, reflejo o giro 3D. ain contom

Mas colaores del contorno...

Grosor

s=2 0 Guiones

17
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Sin valores predeterminados

r *

Sombra 4
Valores predeterminados

=)
=i
; Reflexion » ]
g Resplandor 4 —
‘. Bordes suaves »
=
Ty
~aedl

Bisel > __j N Y

% Opgiones 3D...

Giro 3D 4

Bitdcoras

Bordes suaves Bisel Giro 3D
5 ptos. Circulo Isometria Superior
derecha

“% Disefio de imagen: permite incorporar la imagen a un grafico Smart Art.

Grupo Organizar nos permite:

Q] Traer adelante ~ = Alinear ~

4 &

Posicion Ajustar s A
- texto ~ riy Panel de seleccion S| Girar ~

: . , v
L4 Enviar atras ~ I Agrupar

Qrganizar
. e, ) ) L, . 2 hasm con d Iods
B Posicion. Ajusta la imagen respecto de la pagina. 3|
|
;:ak*wvh
— — —

| = |4 . 18

|
{21 v cpanm oo sunte.
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B Ajuste texto. Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea.

En linea con el texto
LCuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Madificar puntos de ajuste

[ By & &I (=) 6 R E

Mas opciones de disefio...

% En linea con el texto

En este caso se ha insertado la imagen y luego se aplico ajuste en linea con el texto.

(=
N

— )
\.‘g\?@ La base de la imagen se alinea con el renglén en el que se insertd la
misma y el renglén anterior queda situado sobre la imagen.

< Cuadrado

\(\) En este caso se ha insertado la imagen y luego se aplicé ajuste cua-
AN drado.
. (/';»f\w El tetho rodea _al cuadrado que enmarca la im,agen, si modificamos el
7 \_@Q tamaljo de la imagen el texto también se ira acomodando a nuevo
D tamafo.

< Estrecho

En este caso se ha insertado la imagen y luego se aplicé ajuste estrecho.
\Q El texto rodea el contorno de la imagen, no el cuadrado que la enmarca.

(/7 e
\/,,f\ )

+Detras del texto

En e\i\g aso se ha insertado la imagen y luego se aplicd ajuste detras del texto.
e e ve encima de la imagen.

19
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<Delante del texto

En \t\f( aso se ha insertado la imagen y luego se aplicd ajuste delante de texto.
El \9\5e ve detras de la imagen.
()=

ey

oK)
F0

«+Arriba y abajo

En este caso se ha insertado la imagen y luego se aplicé ajuste arriba y abajo.

N

Parte del texto se acomoda arriba y parte debajo de la imagen sin necesidad de in-
sertar nuevos parrafos.

“*Modificar puntos de ajuste

Esta opcion rodea el contorno de la imagen con una serie  Frmes,” Mo ureae s
de puntos que podemos mover para un mejor ajuste a la [4=°%, [}, Prerosd
silueta. Si necesitamos afiadir mas puntos de ajuste, pode- =
mos hacerlo con so6lo hacer clic y arrastrar, en la linea dis-
continua roja.

“Mas opciones de disefio

Esta opcidn abre la siguiente ventana que permite personalizar alin mas los ajustes
de la imagen:

[ ayitien

B Traer al frente- Enviar al fondo establecen la relacidn que existe entre
dos o mas imagenes. En cambio las opciones Delante del texto y Detras del

texto establece la relacién entre una imagen y un determinado texto.
20
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Tomando como ejemplo las siguientes imagenes:

Imaaen 1

Imaaoen 3

Si ubicamos las imagenes de la siguiente manera, veremos
en primer lugar que la imagen 1 se encuentra por encima
de las otras imagenes.

Si pulsamos enviar atras la imagen 1 se ubicara detras de
la imagen 2 y delante la imagen 3.

Si pulsamos enviar al fondo la imagen 1 se colocara detras

de las otras dos imagenes.

Si consideramos que la imagen 1 se encuentra por detras
de los otros objetos.

La opcion Traer al frente la ubica delante de todos los
demas objetos, en cambio, Traer adelante la coloca una

posicién por encima de la posicion original.

B Alinear: Permite colocar varias imagenes selecciona-
das alineadas con respecto a sus bordes y también distribuir

en forma pareja las distancias entre ellas. Existen distintos

tipos de alineaciones:

| 4o T

& & 5

e = |

<,

Alinear a la izquierda
Alinear verticalmente
Alinear a la derecha
Alinear en la parte superior
Alinear al medio

Alinear en la parte inferior
Distribuir harizontalmante
Distribuir verticalmente
Alinear a la pagina

Alinear al margen

Ver lineas de division

Configuracian de la cuadricula...
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Ejemplo: contamos con tres imagenes que deseamos alinear.

Alinear a la izquierda: acomodara las imagenes utilizando el borde iz-
quierdo de las mismas. Para su alineacion tomara como referencia la ima-
gen que esta mas a la izquierdo.

LTS

Alinear a la derecha: acomodara las imagenes utilizando el borde derecho
- de las mismas. Para su alineacion tomara como referencia la imagen que
estd mas a la derecha.

-

Tomando las imagenes ubicadas de la siguiente manera:

Alinear en la parte superior: acomodara las imagenes utilizando el borde superior
de las mismas tomando como referencia la imagen que se encuentra mas arriba.

T
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Distribuir horizontalmente: permite que las distancias entre las imagenes sean
iguales.

oo

Es posible combinar, en un mismo conjunto de imagenes, mas de una opcion de
Alineacién o distribucién (Por ejemplo: primero aplicar Distribuir horizontalmente vy
luego Alinear en la parte superior), para lograr la perfecta ubicacion de las mismas

en el documento.

Agrupar/Desagrupar: Cuando un dibujo estd conformado por varios elementos es
conveniente agruparlos, para ello seleccionamos el primero, manteniendo presionada
la tecla SHIFT, seleccionamos el resto, y luego pulsamos el boton Agrupar, con lo
cual logramos que dicho dibujo quede agrupado. Una vez que hayamos agrupado
objetos, se podra seleccionar del grupo cualquier objeto individual si se selecciona el
grupo en primer lugar y a continuacidn, el objeto que se desee seleccionar. Para

desagrupar un objeto deberemos seleccionar y pulsar desagrupar.

Girar o Voltear: Esta opcidén nos permite girar o voltear ya sea horizontal o verti-
calmente la imagen seleccionada. Ejemplos:

Al seleccionar la opcion Girar aparecera en la imagen un pequefio circulo verde con
el cual se podra girar a voluntad dicha figura (Girar libremente), 90° a la izquierda o

90° a la derecha.

Al seleccionar Voltear horizontalmente, obtenemos:
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Al selecciona Voltear verticalmente, obtenemos:

Grupo Tamano:

QH g 2

Recortar — 544 em 2

o -

®l

Tamano

“® Permite Recortar la imagen; para ello:
o Seleccionamos la misma.
o Pulsamos el botdn recortar, con lo cual apareceran en la imagen ocho marcas
de color negro.
o Para recortar situamos el puntero sobre cualquiera de las

marcas y arrastramos hasta obtener el resultado buscado.

iw

Dentro de la opcidn recortar también encontramos Recortar a la forma, este

método de recorte permite recortar la imagen con una forma preestablecida:

<
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“® Modificar su Tamafo ya sea introduciendo los valores, en centimetros, para el

alto y el ancho; o pulsando la flecha que se encuentra en el dngulo inferior dere-

cho, con lo cual se presenta la siguiente ventana:

Dnefs

,!
i

Fooon | Anse del lests | Tarad
o

® Moy 430w

e

® Mooty 4150

=

Sooues (0N de 0ecn

Famafe onigrd

Esta ventana nos permite modificar el tamafio de la imagen, como lo mencionamos

anteriormente; girarla, introduciendo un determinado angulo y por medio de Esca-

la, la cual permite modificar el tamafo, manteniendo las proporciones de la misma

(siempre y cuando hayamos tildado la opcién Bloquear relacién de aspecto). Otra

manera de hacer esto es teniendo seleccionada la imagen, apoyar el mouse en una

esquina, hacer clic con el botdén izquierdo y ajustar el tamafo moviendo el mouse

en direccidn diagonal.

Modificar una imagen predisefiada

Aunque parezca una sola, una imagen predisefiada esta
formada por varias capas (el fondo, el primer plano, etc.)
dibujadas una encima de otra. Cuando se inserta una ima-
gen predisefiada en Word, se puede manipular y cambiar
cada capa por separado, es decir, se puede personalizar la
imagen predisefiada obtenida del sitio Web Galeria de
imagenes y multimedia para adaptarla al aspecto y estilo
del proyecto.

El primer paso para adaptar estos elementos de la imagen
a nuestras necesidades consiste en separarlos; para ello,
hacemos clic con el botén derecho y seleccionamos la op-

cion Modificar imagen:

FERKE®,

fegar
ey magen

Cambise magen

Hiperenado.
nsetartylo.
Aoorte del tevtn

lamana ..

Fomale de imager.,

25




UTN-FRBA PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

Si la opcion Modificar imagen no se encuentra habilitada debera aplicar a la ima-
gen ajuste en linea con el texto.

Aparecera la siguiente ventana de advertencia:

‘g Esta es una imagen importada, no un grupo. éDesea convertirla en un dibujo de Microsoft Office?

Mostrar Ayuda >>

s ]I

éLe ha sido util esta informacién?

Al Aceptar nuestra imagen se convertira en un dibujo y haciendo doble clic sobre ella
activaremos la barra de herramientas de dibujo:

Veamos un ejemplo:

Al escoger, en el menu contextual Modificar imagen se podra modificar su color
por separado. En este caso modificaremos el color de fondo, para ello hacemos doble
clic sobre la parte a modificar y escogemos del grupo Estilo de forma, la opcion
Relleno de forma:

P B T L ST —— et et G o
e S S—— . -

J = \ 1

eeaal B 0 N B Lota s

- 2
e T -
o =[N
1= as: nmssss

& -
R
L B

Asi nos quedara la imagen modificada:
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Imagen original Imagen modificada

Distintas modificaciones que pueden aplicarse a una imagen
predisefiada.

WordArt

En la solapa Insertar, grupo Texto, se encuentra WordArt que nos permite inser-
tar texto decorativo.
A= 3 4 A | & Linea de firma ~
= = _% Fechay hora
Cuadro Elementos WordArt Letra

de texto ~ rapidos ~ ~  capital - "¢d Objeto ~
Texto

Al accionar dicho botén se accede a la Galeria de WordArt:

27




UTN-FRBA PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

Escogemos con un clic el WorArt, con lo cual se visualizard en nuestro documen-

to un cuadro en el cual deberemos ingresar el texto deseado.

Luego de ingresar el texto, hacemos clic fuera del cuadro y el resultado sera el
siguiente:

Haciendo doble clic sobre el texto escrito en WordArt se activa la barra de Herra-
mientas de dibujo, ya explicada anteriormente pero que ahora nos permitira modi-
ficar el aspecto de nuestro texto utilizando el grupo Estilos de WordArt. Podemos

cambiar el color de relleno y el contorno del texto.
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A Relleno de texto ~

A
g .

Estilos de WordArt
La opcién mas destacada de este grupo es Efec- il
tos de texto que nos permitira aplicar diferen-
tes efectos: !" =7
Sombra, Reflexion, Iluminado, Bisel, Giro 3D vy
transformar que proporcionara una gran varia-

das de formatos para aplicar a nuestro texto.

Ejemplo de efecto Reflexion:

SPQUY 1uta e JiTews

Bienvenidos
Ejemplo de efecto Iluminado: -
- = iabede
Bienvenidos
Ejemplo de efecto Giro 3 D: e
B Y%
‘env B
- en!dos i B8
Ejemplo de efecto Transformar, desaparecer abe e
hacia abajo:
b che
11 de

~\ezz

b o=

W trardorma un

b e

abcde

Wl o

abede

ahe de

Al e

o e

v ‘Q‘: Contorno de texto ~
¥ Efectos de texto v

DICE: Ao

abe e

M de

abede

shv e
Y

Sondea
fefewmon
Juminsso
£\ poet
’ ‘
ol A\ G
AN trandterme
g (e
s
o
abede
abcde
by
ale diw
ahe de
e e
s
e
[ e |
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