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UNIDAD 11:IMAGENES Y GRAFICOS

11.1. Introduccion

En la mayoria de casos, nuestro documento se vera muy enriquecido si incorpora
fotografias, graficos, 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 insercidn y su retoque y ajuste.

Los elementos de que consta Word se encuentran en la pestafia Insertar > grupo
llustraciones, y son los siguientes: Ilustraciones

- 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
tamanio, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que las forman.
Estan formadas por puntos o pixeles que tienen cada uno un color y una posicién
pero no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de
tamafios, 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 elijas entre Imagenes
predisefiadas de Office.com o Busqueda de imagenes en Bing. Si tienes SkyDrive
también aparecerd como una opciéon mas. Es necesario estar conectado a Internet.

Las imagenes predisefiadas son imagenes disponibles en la web de Office.com. Hay
imagenes que estdn construidas utilizando vectores, llamadas Redimensionables por
Microsoft, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin perder resolucion.
También se pueden desagrupar en los elementos que las forman, introducir cambios
y volverlas a agrupar (exceptuando las que estan basadas en una fotografia). También
hay imagenes fotograficas no vectoriales. Todas son propiedad de Microsoft que las
cede para sus usuarios de Word bajo determinadas condiciones para usos no
comerciales.

Si buscamos imdagenes con Bing obtendremos imdagenes de la web.

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

- SmartArt. Representacién de datos en forma de organigramas.
- Grafico. Representacion de datos en forma gréfica.

- Captura. Son trozos de la pantalla capturadas por el usuario.
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Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como
mover, copiar, cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de
varias pestafnas que vamos a ir viendo a continuacidn, fundamentalmente la pestaia
Formato para las imdgenes y las pestafias Disefio y Presentacion para los graficos.

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

11.2. Tipos de archivos

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

- JPG 0 JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresién. Se utiliza
mucho en Internet, sobre todo para imagenes fotograficas 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 imagenes predisefiadas de Word, normalmente de
las vectoriales.
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11.3. Insertar imagenes en linea
Ld

Imagenes

Si hacemos clic en Imagenes en linea «in= aparece la siguiente ventana.

Insertar imagenes

u Imagenes predisefiadas de Office.com
Fotos e ilustraciones libres de regalias
Busqueda de imagenes de Bing
- Buscar en la Web
& SkyDrive de aula Clic Examinar b

También insertar desde:

Vamos a ver una a unas todas estas posibilidades.

¢ Imagenes prediseiiadas de Office.com
En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan lo que buscamos.
Por ejemplo al escribir perro aparecen las imagenes que tengan relacidon con ese

concepto.
X
<« VOLVER A LOS SITIOS
G Imagenes prediseniadas de Office.com =
1000 resultados de la bsqueda para perro
-
|-~
| —-—
i+
Perro jugando con una pelota .
695 x 900 1 elemento seleccionado. Insertar Cancelar
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Para insertar una imagen en el documento basta hacer doble clic sobre ella, o hacer
clic para seleccionarla y luego pulsar Insertar. Esta ultima forma tiene la ventaja que
podremos ver el tamafio de la imagen en la parte inferior izquierda. La imagen se
descargara de Internet.

Aungue se pueden buscar imagenes desde el cuadro de busqueda no hay disponible
una busqueda por categorias. Sin embargo, si entras directamente en la web
de Office.com si hay disponible busqueda por categorias y otras opciones de busqueda

e Busqueda de imagenes de Bing
Desde aqui podemos buscar imagenes en Internet desde el buscador Bing,
simplemente escribe la palabra clave en el cuadro de busqueda y pulsa INTRO.
Apareceran una serie de imagenes, en principio, se muestran imdagenes con
licencia Creative Commons que permiten usarlas segun cada tipo de licencia.
Normalmente para usos no comerciales. También se puede quitar ese filtro y buscar
entre todas las imagenes de la web.

e SkyDrive
Si tenemos una cuenta en SkyDrive podemos buscar imagenes en ella desde aqui.

e También insertar desde
Podemos vincular nuestras cuentas de Facebook y Flickr para insertar imagenes
directamente desde estos servicios en nuestro documento Word.

11.4. Insertar imagenes desde archivo

a0

En este caso haremos clic en la opcién Imagen'™¥"  De la pestafia Insertar >
grupo llustraciones, se abrird una ventana similar a la que se nos muestra cuando
queremos abrir un documento Word, y que ya conocemos. Puede venirte bien pulsar
el botén que permite mostrar un panel de vista previa en la ventana para ir viendo las
imagenes sin tener que abrirlas, simplemente seleccionandolas.

Activar panel de

Vista Previa
@ Q/ E] » Bibliotecas » Imagenes » z
Organizar v & Abrir v Compartir con v Presentacion Imprimir  » o v
¢ Favoritos ~ Biblioteca Imagenes

TR Organizar por: Carpeta ¥
Bl Escritorio Incluye: 4 ubicaciones

1| Sitios recientes

& Descargas R ) k
(_.’: \
. Bibliotecas i}”‘ '(‘({i Ccance| E

:;] Documentos 5
- fondo de Imégenes de ccance logo_ccance
[=] Imégenes pantallla muestra =
o Msica = -
= = ccance Estado: 2B Compartido
@A Ccance|  imagenons
L
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Una vezseleccionado el archivoque queremos importar pulsaremos el
botén Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento.

En ocasiones no nos interesara que se inserte una copia de la imagen, sino vincularla
para que cuando se realice un cambio en la imagen original quede automaticamente
actualizada en el documento de Word. Para ello, deberemos pulsar la pequeiia flecha
en forma de tridngulo que hay en el lateral del botén Insertary seleccionar la
opcién Vincular al archivo.

e Incluirimdagenes de Internet
Para incluir en el documento una imagen de Internet, el proceso serd el mismo. Lo
Unico que deberemos aprender es a guardar la imagen en el disco duro para poder
utilizarla como hariamos con cualquier otra imagen.
Cuando estamos navegando y vemos una imagen que nos interesa conservar,
tenemos que hacer clic con el botén derecho del ratén en ella y elegir la
opcién Guardar imagen como...del menu contextual. En la ventana que se
mostrara, escoge donde guardarla y con qué nombre.
Dependiendo de tu navegador, puede que esta opcion se llame de forma
ligeramente distinta. También existe la opcidn Copiar que copia la imagen en el
portapapeles y luego sélo hay que hacer Pegar desde Word.
En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen aparecen

estos iconos H o = en una esquina de la imagen, si hacemos clic
lograremos el mismo resultado.

Por otro lado, cuando utilizamos un buscador (Google, Bing,...) por defecto busca en
la Web todo tipo de documentos, pero tenemos la posibilidad de
marcar Imagenes en la barra superior para que sélo busque imagenes.

GO. 18](’.’ ordenadores

Veb Imagenes Maps Shopping Mas ~

Antes de usar una imagen obtenida de la web debes comprobar los derechos de
autor a los que esta sometida.

e Incluirimagenes desde otros programas
Seleccionando y copiando una imagen que estamos utilizando en otro programa,
como Paint o Photoshop, la podremos Pegar en Word.

11.5. Insertar captura de pantalla

Una opcidon de la pestana Insertar > grupo llustraciones que puede resultar atil es la
de Captura. La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se estd visualizando
en la pantalla de tu ordenador. Los pasos para realizar una captura de pantalla, sin
utilizar este comando, son:

Pulsar la tecla Imp pant (Imprimir pantalla). Para hacer la "foto" (copia de lo que
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estamos visualizando) y que se guarde en el portapapeles.

Pegar la imagen a un editor de dibujo, como puede ser el paint.

Guardar la imagen.

Insertar la imagen en Word desde la pestaia Insertary la opcién Imagen desde
archivo.

En Word 2013 podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un botén.

Al hacer clic sobre Captura, se despliega un menu
gue permite escoger qué pantalla queremos
capturar.

Se muestran cada una de las ventanas abiertas no e s =
minimizadas. Basta hacer clic sobre una de ellas i =—
para que se copie en el documento de Word.
También dispone de la opcion Recorte de pantalla.
Es similar a la herramienta Recorte incluida en
Windows 7. Te permite escoger con qué zona
concreta de la ventana quieres quedarte.

o4 Captura~

Ventanas disponibles

@+ Recorte de pantalla

Después de pulsar sobre Recorte de pantalla dispones de tres segundos para colocarte
en la pantalla que desees, suponiendo que tienes varias abiertas, a continuacion basta
mover el cursor para capturar la zona de la pantalla elegida.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Word no
aparece en la captura, se omite como si no existiera, de forma que podemos disponer
de las capturas sin preocuparnos por que Word nos tape zonas de la ventana o nos
quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertaran en su tamafo real, pero no te preocupes, porque podras
manipular la imagen para cambiarle el tamafio y otras propiedades.

11.6. Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella. La
imagen quedarad enmarcada por unos pequefios iconos y veremos que disponemos de
las Herramientas de imagen agrupadas en la pestafia Formato.

FORMATO aula Clic - ¢4l8

|::| Correcciones = Jg: e L7 Contomo de imagen - . . F- “‘i g..l] e

r~> ! -l v -

>0 & Color - E"ZI | | - | & Efectos de laimagen - L

Quitar . - Posicién Ajustar R Recortar =111 72 cm =

fondo |5 Efectos artisticos - 4] - ~| 5L, Disefio de imagen ~ + testo DOl Panel de seleccién “h - L st -
Ajustar Estilos de imagen [F} Organizar Tamario [} ~

(@ Ceance
e Tamafio
Los cuadraditos que apreciamos al seleccionar la imagen, situados en las esquinas, 6

se pueden arrastrar para modificar simultdneamente la altura y anchura de la
imagen. Los cuadraditos situados entre cada una de las esquina sirven para
modificar Unicamente la altura o la anchura, dependiendo de cudl arrastremos.
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Otra forma de modificar el tamafio es desde la pestana Formato.

Lo haremos estableciendo la altura y la anchura en B 11

centimetros. Recortar =3 132am 3
Si lo que queremos no es redimensionarla, sino == = recortarla

para quedarnos con sélo una parte de la imagen, también lo podremos hacer desde
aqui con la herramienta Recortar. Al hacer clic sobre ella se dibujara un borde negro
gue rodea la imagen. Lo Unico que debemos hacer es acercar el cursor al borde y
hacer clic e ir arrastrando. Veremos sombreada la zona que se va a eliminar y al

hacer clic fuera de la imagen se aplicara el recorte.
En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas
amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

e Estilos
En el grupo Estilo dispondremos de un conjunto de Estilos rapidos para dotar a la
imagen de un contorno vistoso que puede simular un marco de fotografia o aplicar
sombreados y relieves.

E Contorno de imagen -

¥
ki
ki
k]

L4 Efectos de laimagen -

E—,l:, Disefio de imagen ~

1l

Estilos de imagen
Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el botén ™ M4s situado al
lado de los iconos de los estilos. Con los botones Contorno de imagen, Efectos de la
imagen y Diseflo de imagen podremos crear un estilo personalizado o modificar el
aspecto del que hayamos aplicado.

TEI Correcciones = :EECDmprimirima'genes

- Color = F:g Carnbiar imagen

fanda Efectu:u:artf:ticu:u:* L] Restablecer imagen -
Ajustar

e Ajustar
Hemos visto diversas formas de modificar sustancialmente una imagen, pero en
ocasiones con unos pequeios retoques sera suficiente. Veamos las herramientas
disponibles en grupo Ajustar.
Con Quitar fondo podemos dejar transparente el fondo de fotografias que tengan
un fondo bien definido, en otro caso la herramienta no puede eliminarlo con
precision.
En el caso de las fotografias las Correcciones nos permiten ajustar
la nitidez, brillo y contraste de una forma intuitiva. En vez de tener que ir jugando
con distintos valores, Word lo que hace es mostrar un conjunto de pre
visualizaciones entre las que elegiremos cudl nos gusta mas.
Para modificar el Color, disponemos de opciones de saturacién y tono, asi como la
opcién de colorear la imagen, también con el mismo sistema de pre visualizacion.
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Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ambos casos dispondras de
unas Opciones que abren un cuadro de dialogo donde podras hacerlo.
Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen. Aunque
se suelen aplicar en contadas ocasiones porque distorsionan bastante la imagen

original, pueden resultar Gtiles para dar un efecto curioso a una imagen de portada,
por ejemplo.

e Organizar

Desde el grupo Organizar podremos acceder a las herramientas que nos permiten
posicionar, voltear, alinear y ajustar la imagen a su contexto.

-
Traer adelante Iz~

. Enviar atrds
Posicion Ajustar .
v texto~ Ol Panel de seleccion Sk -

Crganizar

- Posicion ajusta la imagen respecto a la pdagina. En cambio, Ajustar texto: Ajusta la
imagen respecto del texto que la rodea.

=
Pasician Ajustar

- h tirtﬂ- m

En linea con el texto

A Enlinea con el texto
I —
i~ Cuadrado
= &= Estrecho
Con ajuste de texto B lansparente
= Arriba y abajo
[ -] [ .1 [ ] o
1 = [etras del texto
i F= Delante del texto
|
[ [ iy i |
= = = B Mas opciones de disefio..,
T Mas opciones de disefio... Establecer como disefio predeterminado
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-Glrar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la
imagen.

"\ -
"k Girar90° a la derecha
A Girar30° a la izquierda
= Voltear verticalmente

A Voltear horizontalmente

T Mas opciones de giro...

No importa cuantos cambios realicemos sobre las imdagenes, siempre dispondremos de
las opciones Restablecer imagen y Restablecer imagen y tamafio para devolver a la
imagen su aspecto original, desde el grupo Ajustar.

91 -
¥i Restablecer imagen

WL Restablecer imagen y tamaric
magen y

e Panel Formato de imagen.
Muchas de las herramientas que hemos visto en estos ultimos puntos también
estan accesibles desde el panel Formato de Imagen.

For@gto de imagen V&S
O Q=

I SOMBRA

I REFLEJO

I ILUMINACION

I BORDES SUAVES

I FORMATO 3D

I GIRO 3D

4 EFECTOS ARTISTICOS

Efectos artisticos w

Puedes acceder a este panel haciendo clic en el botéonn de la pestafia Formato >
grupo Estilos de imagen
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11.7. Insertar formas y dibujar

Word también dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios
dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, existen varias formas
predefinidas entre las que escoger. Y si te gusta realizar tus propios dibujos también
dispondrds de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que puedas dar
rienda suelta a tu imaginacion.

Para utilizarlas deberemos pulsar el botén Formas de la pestaia Insertar. Selecciona la
gue mas te guste y haz clic sobre ella. Enseguida podras volver al documento y ajustar
sus caracteristicas a tu antojo.

|__IOJ
Farmas

-

Formas usadas recientemente

QESNSNOOOA L LS
5% AUl }

Lineas

NSNS TLLTLUING G

Rectingulos
OO OobLOO0O0d

Formas basicas

EOANOODOQOQO®
etoddr Ly aa
TR, PP T

A IO B A I AT A o
E"_) Muevo lienzo de dibujo

Dentro de Formas bdsicas, existe una forma llamada Cuadro de texto -] que es un
tanto especial, porque permite insertar texto en su interior. Solia utilizarse para
incorporar texto en otra forma, creandolo sobre ella y agrupando después los objetos.
Esto ya no es realmente necesario, porque en las Ultimas versiones de Word es posible
incorporar texto en cualquier forma, simplemente haciendo clic y escribiendo dentro
de la forma. Aun asi, es interesante saber de su existencia, ya que puede resultarnos
util en algun caso.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.
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Observa que el texto es considerado como tal, y es revisado por el corrector
ortografico. Si lo recuerdas, ésto no ocurria asi con otras herramientas como WordArt.
La ultima opcién, Nuevo lienzo de dibujo requiere una explicacién previa.
Normalmente, al crear una forma, estd se incrusta en el texto del documento, y el
texto se puede ajustar a su alrededor. Esto funciona bien para una forma pero si
queremos hacer un dibujo complejo con varias formas es mas util disponerlas todas
dentro de un contenedor. Eso es precisamente lo que hace Nuevo lienzo de dibujo,
crea un espacio rectangular para dibujar formas dentro de él y poder tratarlo como un
conjunto.

11.8. Manipular formas

e Tamaifio, posicion y forma
Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de
tamafio y proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer es
seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de control a su
alrededor.

2

Para modificar el tamano, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie
de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo
tamafio. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la derecha.

Para mantener la proporcién mantener pulsada la tecla MAYUS mientras se arrastra
desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho un
poco mas grande que la original.

Para girar el gréfico, lo seleccionamos y hacemos clic sobre el circulo que vemos en
la parte superior central de la imagen. Moveremos el ratdn y apreciaremos con una
figura semitransparente cémo quedara. Soltaremos el clic cuando esté en la
posicidon deseada. Ademas, algunos graficos también tienen un rombo amarillo que
sirve para distorsionar o cambiar la forma del grafico. En este ejemplo un tridngulo
isdsceles se ha convertido en escaleno.

e

F

11
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El icono de la derecha sirve para alinear la forma respecto al texto que la rodea.
e Formato
Desde la pestafia Formato podemos modificar aspectos estéticos como el color de
su contorno o relleno, sombra o anadir efectos 3D. Ademds de la mayoria de
opciones de organizacidn y ajuste de tamafio que ya hemos visto anteriormente.

|« S2Rellenc de forma ~

Abc Abc n ~ Z Contorno de forma -

w Efectos de formas *

4]

Estilos de forma

En esta imagen se ha aplicado: s

- Relleno azul. q;""“') \\ .

- Contorno morado de guiones y ancho de 3 ptos. VTN . R

- Y efecto de iluminacion verde. \ ;}t
g

e Desde el grupo Organizar tenemos opciones que son especialmente utiles cuando
trabajamos con mas de una forma a la vez. Podemos agruparlas para trabajar con
ellas como si fuesen una Unica imagen, alinearlas o definir cual estard encima de
cual con las herramientas Traer al frente y Enviar al fondo.

11.9. Insertar graficos de Excel

Word 2013 utiliza Excel para representar informacién numérica de forma grafica.

En la pestafia Insertar hacemos clic en el botdn Gréfico. Aparecera un cuadro de
didlogo desde donde podremos seleccionar el tipo de grafico que necesitamos.
Seleccionaremos un tipo de la lista de la izquierda y un subtipo de los iconos de la
parte superior y pulsamos Aceptar.

IS = N
Insertar grafico N &w
Todos los graficos

“ i i (7A (AR dn ef 43 &

Columna
Linea Columna agrupada

Circular

Barra

e
Area .
XY (Dispersi6n) Ii | I I I i
I Ul L |
Py i ey e

Cotizaciones

Superficie
Radial

EXRERSAGRFE

Cuadro combinado

12
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Aparecera el grafico y la hoja de Excel que nos servird como punto de partida.

6
B Serie 1
B Serie 2
M Serie 3
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4
Junto con la tabla de datos correspondiente.
il H C+ E[h Grafico en Microsoft Word x
A | B . C D E
1 lSErie 1 _|Serie 2 Serie 3 _|
2 |Categoria l 4.3 2,4 2
3 |Categoria 2 2,5 4,4 2
4 |Categoria 3 3,5 1,8 3
5 |Categoriad l 4,5 2,8 E:_r__
&
? -
[ | O]

Como puedes observar, el grafico que se ha insertado representa a la tabla de datos de
ejemplo el estilo de Excel. Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic
en cada casilla e introducir nuevos datos y nombres para las series y categorias. Nos
desplazaremos a través de las celdas de la hoja de calculo igual que lo haciamos en las
tablas de Word. El gréfico se dibujara automdticamente a partir de los datos
introducidos.

il

Carnbiar tipo
de grafico

Podemos modificar el tipo de grafico, mediante el icono Tipo de grafico = que
aparece en la pestafia Disefio, cuando hacemos clic en un grafico. Desde la
pestafia Formato que hemos ido viendo a lo largo del tema podremos establecer el
estilo y visualizacién del grafico tanto globalmente como de cada uno de sus
componentes. También aparece la pestafia Disefio desde la que podras indicar muchos
de las opciones de presentacion del gréfico, como estilos de disefio, cambiar colores,
etc.
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1§ Agregar elemento de gréfico ~

i Disefio rapido ~

Disefios de grafico
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Estilos de diserio Datos

11.10. Insertar video

(&
Podemos insertar videos en nuestro documento de Word desde la '
pestafia Insertar con la opcidon Video en linea Multimedia
Se abrira la siguiente ventana para buscar el video.

X

@

You

Tube

Insertar video

Busqueda de videos de Bing
Buscar en la Web

Desde un codigo para insertar video
Pegue el cédigo para insertar si desea insertar un
video desde un sitio web

También insertar desde:

Podemos buscar videos con el buscador de Microsoft, Bing, o insertar el cédigo que se
encuentra en los sitios web, o desde YouTube. Una vez seleccionado un video basta
pulsar el botdn Insertar para poner el video en el documento.

Una vez insertado el video se puede mover y redimensionar como cualquier imagen.
Para reproducir el video basta pulsar el botdn Play que aparece en el centro del video

Cambiar entre  Seleccionar Modificar Actualizar
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