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Propdsitos de la actividad: Que aprendas ainsertar todo tipo de ilustraciones en los
documentos de texto, y sepas como darles el formato apropiado.
Referencias al libro: Lee las paginas 96 a102 de tu libro y luego realiza esta actividad.

Paso a paso:

1.

Inicia una sesion de Word con un libro en blanco, pulsa en la ficha Insertar y observa la

cintade opciones, luego contesta lo que se pide.

o Escribe enelcampo detextotresde lostipos deilustraciones que puedesinsertar
en los documentos de texto.

o Escribe los nombres de tres de los formatos graficos mas empleados en los
documentos de Word, con una breve descripcion.

o Como describirias brevemente lo que son las imagenes de archivo.

Enelarchivo de Word abierto, escribe el titulo /nsertar ilustraciones y darles formato,
pulsalatecla & unas cinco o seis veces y haz lo siguiente:

o Enelsiguiente parrafo “vacio” pulsa en el boton Centrar para centrarlo e inserta
unaimagen en linea con el boton Imagenes en linea de la cinta de opciones
Insertar.

o Enelcuadrode didlogo Insertarimagenes escribe las palabras clave Leon africano
en el campo de busqueda de Bing y pulsa el boton Buscar en Bing. Alinsertar la
imagen, como esta seleccionada, aparece la cinta de opciones contextual Formato
de laimagen.

o Siaparece debajo de laimagen un mensaje de Licencia CC BY, déjalo para respetar
los derechos de autor, ya que es un vinculo a la pagina web del autor.

o Conlaimagen seleccionada pulsa en elboton iniciador de cuadros de dialogo '
del grupo Tamafio y en el cuadro de dialogo Disefio activa la casilla de verificacion
Bloquear relacion de aspecto en la ficha Tamaiio.



o Ahorasi, reduce (o amplia) laimagen a12 cm de ancho, veras como se reduce (o
amplia) también el alto, proporcionalmente.

o Vuelve alacintade opcionesInsertar einsertaun cuadro de texto, escribe el
nombre Ledn africanoy asignale un estilo de forma en la cinta de opciones
Formato de forma.

o Finalmente ubica el cuadro de texto bajo la foto como pie de figura, veras que es
muy facil centrarlo por las guias “inteligentes” que aparecen.

Insertar ilustraciones y darles formato.docx - Word Gonzalo Ferreyra Cortés E‘i M| - o X

Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda orm. Orma ? 5 Compartir

O Buscar -

%5 Reemplazar

== X Cortar

33 Copiar

Pegar g * A-%-A-
7 o Copiarformato | M K S - s % X' | A o

Calivri (Cuerpo) =116 =~ A A Aa- HAp = .iZ.'%C. &3 4L

L3 Seteccionar ~

Portapapeles : Fuente > paerafo 3 Estilos 5 Edicién ~
[N DR SRS SRR SR RIES ZU RS WA Vel a2 3.1 40506+ +7- 18- AESSISIINNSIEIRSISSNS AN

~

Piginaide2 2de20patabras [ Espafiol (México) 29 O | = ] + 100%

3. Ahorainsertalaimagen de archivo Sebastian.jpg del material que se descarga de la
pagina web de la editorial, de la manera siguiente:

o Ubicaelcursoren el siguiente parrafo “vacio”, céntralo y pulsa el boton Imagenes
de la cinta de opciones Insertar. En el cuadro de didlogo Insertarimagen, busca la
carpeta con laimagen, seleccionalay pulsa el boton Insertar.

o Delamismamaneraque laanterior, reduce o amplialaimagen a 6 cm de ancho.

o Enlacintade opciones Formato de laimagen pulsa en el boton Quitar fondo del
grupo Ajustar, aparece el fondo que se va a eliminar en color magenta.




o Sisevenareasirregulares, selecciona la herramienta Marcar areas para quitar en
la cinta contextual de opciones Eliminacion del fondo y con el apuntador con forma
de lapiz, pulsaenel dreairregular.

o Unavezque ves lafiguracon elfondo magentasin errores, pulsa en el boton
Mantener cambios, luego puedes asignar a laimagen un efecto artistico como
Cristal.

o jHasinsertadoimagenesy les has aplicado formato!
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4. Imprime esta actividad y entrégala a tu profesora o profesor.



	Nombre del alumno: 
	Grupo: 
	No De lista: 
	Propósitos de la actividad Que aprendas a insertar todo tipo de ilustraciones en los: 
	en los documentos de texto: 
	documentos de Word con una breve descripción: 
	Cómo describirías brevemente lo que son las imágenes de archivo: 


