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Clase12 Pestana Insertar

Pestana Insertar

Esta es una pestafia que nos brinda mas

cargar imagenes, tabla, gréaficos

AUXILIARES DOCENTES
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Comunicacion

La comunicacién es por medio del correo del docente.

Programa resumido de la asignatura

Unidad 1 Ofimatica
Unidad 2 Internet
Unidad 3 Introductién a la Programa

recurso podemos




PROGRAMA

UNIDAD |: OFIMATICA. Insertar

Seguimos trabajando con el procesador de Texto
1. Edicién

Desde la pestafia Insertar> grupo Pagina, nos permite
agregar una portada, pagina en blanco y saltos de pagina

Formato Referencias
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= Aqui presten atencion
tenemos colores azules
por que el tema aplicado a
todo el documento por
defecto es el OFFICE
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Cuadricula Faceta Filigrana =
[E Mss portadas de Office.com »
[ Quitar portada actual

Efa Guardar seleccion en una galeria de portadas...

Si se van a la pestana
- disefio veran que el tema
aplicado por defecto es el
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Bestablecer terna de plantilla

Pero sigan mirando si modifico el te né
de la lista el que se llama Faceta /«;
documento. Asi ahora teng i
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Cuadricula

[ Mas portadas de Office.com
Bk Quitar portada actual

[ Guardar seleccion en una galeria de portadas...
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Seguimos se puede agregar Tablas 2P

Inicio Disefio Formato Red

B Portada - . b .
B Fsmo i |EI |E 59 . Podemos seleccionar
= Sato de pigina magenss Imisens Ferme< . desde  los cuadrados
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; ] pueden dibujar la tala
; A Insertartabla...
2 [ Dibujartabla
~l:= ;’E Convertir texto en tabla... _
N Ef Hoja de calculo de Excel N
rz [ Tablas rapidas »

Para crear una tablaaccedemos siempre des

pestafia Insertar > grupo Tablas > boton T:
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encontraremos las tres posibles formas de crear tablas:
a0 lad [

Imagenes Imagenes Forma

en linea -

Tabla de 3x3
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B Insertar tabla...

™ Dibujartabla

=4 Convertir texto en tabla...

% Hoja de cdlculo de Excel

B Tablas rdpidas 3

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula
una tabla. Cada cuadrado representa una celda y al pasar
el ratén sobre ella se coloreara en naranja la seleccion que
realicemos. Al hacer clic confirmamos que la seleccion se
ha realizado y se inserta la tabla en el documento. En el
ejemplo de la imagen estariamos creando una tabla de
3x3.

1 Ordenador de
escritorio
2 mouse

cursor tomara forma de lapiz y sir
dibujando las lineas que la formaran.

lenta, pero puede result uy
irregulares o para retocar tablas ya e



Para retocar una tabla dibujando sus bordes deberemos
situarnos en ella. De este modo veremos que disponemos
de una pestafia de Herramientas de tabla. En su
pestafia Disefio > grupo Bordes, encontraremos las
herramientas que nos ayudaran a dar el disefio deseado a
la tabla.

En la mayoria de casos, nuestro documento se vera muy

enriquecido si incorpora fotografias, gréaficos, videos y
cualquier otro objeto que apoye su contenido con material
mas visual. Por eso cada nueva version de Word se ocupa
de ir mejorando las herramientas de ilustraciones,
facilitando su insercion, retoque y ajuste.

Los elementos de que consta Word se encuentran en la
pestafia Insertar > grupo llustraciones, y son los
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1 I Grafico
Imagenes Imagenes Formas

en linea - s Captura~

siguientes: Tlustraciones

- Imagenes. Inserta una imagen o foto guardada en el
disco. Pueden ser imagenes fotograficas procedentes de
camaras digitales, de Internet, de programas como
Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen
ser de tipo JPG, GIF o PNG. Sobre estas imagenes se
pueden realizar algunas operaciones como cambiar el
tamafo, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los
elementos que las forman. Estan formadas por puntos o
pixels que tienen cada uno un color y una posicion per:

estan relacionados unos con otros. Estas image e
admiten cambios de tamarios, pero en ocasiones, si las
reducimos y posteriormente intentamos ampliarlas de
nuevo pueden perder resolucion. Cuando hablemos de
imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo



de imagenes no vectoriales.

- Imagenes en linea. Se abrird una ventana para que
puedas buscar imagenes desde el navegador
web: Busqueda de imagenes de Bing. Si
tienes OneDrive también aparecera como una opcion mas
para buscar en tus carpetas de OneDrive. También
veremos unos botones para buscar en Facebook y Flickr.
Para todas estas opciones es necesario estar conectado a
Internet. En esta versibn ha desaparecido al

opcién Imagenes predisefiadas de Office.com que
existia en Word 2013.

- Formas. Mediante autoformas, lineas, rectangulos,
elipses, etc. Estos graficos también son vectoriales.

- SmartArt. Representacion de datos en forma de
organigramas.

- Grafico. Representacion de datos en forma grafica.

- Captura. Son trozos de la pantalla capturadas por el
usuario.

Sobre las imagenes y los gréaficos pueden realizarse
multitud de operaciones, como mover, copiar, cambiar el
tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de
varias pestafias que vamos a ir viendo a continuacion,
fundamentalmente la pestafia Formato para las imagenes
y las pestafias Disefio y Presentacion para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no
disefiar documentos Word con una componente gréafica
atractiva. A lo largo de esta unidad iremos ampliando
conceptos.

Tipos de archivos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a
explicar brevemente las caracteristicas de los mas



utilizados. Un formato gréfico se identifica por el tipo de
archivo, y se reconoce por la extension del archivo, por
ejemplo un archivo Illamado motocicleta.jpg tiene
extension o tipo jpg.

-JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos
niveles de compresion. Se utiliza mucho en Internet, sobre
todo para imégenes fotogréaficas con muchos tonos.

- GIF. También se utiliza bastante en Internet, permite
una buena compresién con imagenes de pocos tonos, tipo
iconos y botones. También permite crear graficos

animados.

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

- PNG. Moderno formato que permite compresion. Se
suele utilizar en internet como alternativa al GIF, porque
también permite transparencias.

- WMF. Formato de la mayoria de las imagenes de la
antigua galeria de imégenes predisefiadas de Word,
normalmente de las vectoriales.

Organigramas y diagramas
Introduccién

Al igual que en Word podemos insertar imagenes,
dibujos y otros tipos de elementos gréficos. Un
organigrama es un elemento grafico que

representa una organizacion, normalmente jerarqui
por ejemplo la organizacion de cargos en una empresa. N
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Y un diagrama es una representacion gréafica que no
tiene porqué ser obligatoriamente una organizacion
jerérquica, puede representar desde un grupo de
elementos relacionados entre si, hasta un diagrama de
secuencias donde por medio de la representacion gréfica
se explica los pasos 0 componentes con una secuencia
l6gica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en
marcha un DVD.

Conectar el Encenderel  Pulsarel Pulsar Insertar
DVD DVD

DVD Open/Abrir DVD ElEr Ry

R

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con
unas caracteristicas especificas en cuanto a la estructura
y elementos que lo forman.

Crear un organigrama

Crear organigrama
Para insertar un diagrama debemos:

- Acceder a la pestafa Insertar y seleccionar SmartAff
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11 Grifico
Tabla Imagenes Imagenes Formas

- en linea -

&4 Captura -

Tablas Tlustraciones
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- Se abrira este cuadro de dialogo, donde deberas
seleccionar el tipo de diagrama que quieres insertar y

pulsar el botdén Aceptar. Nosotros seleccionaremos el
tipo Jerarquia.
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Nos dibuja un organigrama basico de varios niveles similar
al que puedes ver en la siguiente figura.

E [Texto]

[Teto] [Teto] [Teto]

Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer
clic en su interior y escribir el texto que deseemaos, o utilizar

el panel de texto que aparece en la siguiente imagen y que
explicaremos mas adelante.

e

Escribir aqui el texto x

| -
“e [Texta]
* [Texto]
® [Texto]

* [Texto]
Organigrama...
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Al insertar un organigrama

pestafias Disefio y Formato.

isefios

Agregar formas
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_| Agregar forma Este boton sirve para insertar

e lementos (recuadros) al organigrama, pulsando sobre el
triAngulo negro de la derecha podemos seleccionar que
fipo de forma queremos insertar, dependiendo en que nivel
estemos podemos insertar o no un tipo. Por ejemplo en el
primer nivel como es Unico no puede tener compariero de
trabajo.

Agregar forma delante

A

Agregar forma superior
= Agregar forma debajo
= Agregar asistente
Un Subordinado es un recuadro que esta claramente

un nivel por debajo. Por ejemplo B y C son subordinados
de A.

1
| C |

Un Compafero se sitia al lado del recuadro. Por
ejemplo B es comparfiero de C y viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un
subordinado. Por ejemplo Al es asistente de A.

Crear organigramas. Ver el video

https://www.aulaclic.es/word-
2016/secuencias/pl2 organigramas.htm



https://www.aulaclic.es/word-2016/secuencias/p12_organigramas.htm
https://www.aulaclic.es/word-2016/secuencias/p12_organigramas.htm

ilizar algun Trabajo Practico de otra asignatura),
ar que podes cambiar antes el tema en pestafia disefio).

pstafia Insertar”.

Agregar una imagen desde internet, una imagen desde la pc y una autoforma o forma la que mas te guste

Por ultimo agregar un SmarArt.




