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CONFIGURAR PÁGINA Y MÁRGENES Al ingresar a Word o al crear un documento nuevo el programa nos muestra un documento en blanco con un tamaño de papel y márgenes pre establecidos. Desde la Ficha Diseño de página, en el Grupo Configurar página se puede cambiar el tamaño del papel, los márgenes y la orientación de la hoja.



SELECCIONAR EL TAMAÑO DE PAPEL







En la ficha Diseño de página, en el grupo Configurar página, seleccionar Tamaño.







Se despliega una lista de opciones desde donde se puede seleccionar el tamaño del papel.







Para seleccionar un tamaño diferente a los propuestos, seleccionar la opción Más tamaños de papel y cliquear en Tamaño de papel.







De la lista, elegir la necesaria o escribir directamente el ancho y el alto del papel. (Ver Cuadro de Diálogo de Configurar página y márgenes)



CAMBIAR LOS MÁRGENES







En la ficha Diseño de página, en el grupo Configurar página, seleccionar Márgenes.







Se despliega una lista de opciones desde donde se puede seleccionar el tipo de margen.







Para aplicar un tipo de margen diferente a los propuestos, seleccionar la opción Márgenes personalizados y en los cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho, escribir los nuevos valores de los márgenes. (Ver Cuadro de Diálogo de Configurar página y márgenes)



Para modificar los márgenes directamente desde la Regla llevar el cursor a la línea de división de la página con el margen (el cursor se convierte en una doble flecha y aparece un cartel indicando a que margen corresponde) y, manteniendo apretado el botón izquierdo del mouse, arrastrarlo a la nueva posición. Margen izquierdo



Margen derecho
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CAMBIAR LA ORIENTACIÓN DE LA PÁGINA 1. En la ficha Diseño de página, en el grupo Configurar página, seleccionar Orientación. 2. De la lista seleccionar Vertical u Horizontal.



CUADRO DE DIÁLOGO DE CONFIGURAR PÁGINA Desde el Iniciador de cuadros de diálogo del grupo Configurar página, o haciendo doble clic en la zona de los márgenes en la Regla, se abre el siguiente cuadro de diálogo, en donde se pueden seleccionar todas las opciones (tamaño del papel, márgenes y orientación). Desde la solapa Márgenes se pueden cambiar los márgenes y la orientación del papel



Desde la solapa Papel se puede cambiar el tamaño del papel



En la Solapa Márgenes se pueden fijar los márgenes ingresando los cm. deseados en cada campo. 



Superior:







Inferior:



indica la distancia entre el borde superior de la página y la primera línea del documento. indica la distancia entre la última línea del documento y el borde inferior de la



página. 



Izquierdo:







Derecho:







Encuadernación.







Posición del margen interno.







Orientación.







Páginas.



indica la distancia entre el borde izquierdo de la página y el principio de las líneas del documento. indica la distancia entre el borde derecho de la página y el final de las líneas del documento. Es un espacio adicional para cuando se van a utilizar las páginas para encuadernar un libro. se refiere al margen de encuadernación.



Indica si la página tiene orientación vertical (la más usual) u horizontal (también llamada apaisada). Se pueden seleccionar varias opciones: Márgenes simétricos, Dos páginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones la vista previa muestra claramente en qué consiste cada una.
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Antes de aceptar las nuevas configuraciones seleccionar correctamente la opción APLICAR A: 



Todo el documento:



Se aplica la misma configuración a todas las páginas del



documento. 



De aquí en adelante:



Modifica la página donde se encuentra el cursor y las



siguientes. 



Esta sección:



Se aplican las modificaciones solo en las páginas que tengan la misma sección. (Ver Saltos de sección pág.







)



CUIDADO: Cuando se aplican columnas, la máquina automáticamente aplica un salto de sección continua. Si se aplica una configuración de página con la opción en esta sección separa el texto encolumnado en una página diferente.



Texto seleccionado:



Si selecciona solo parte del texto de una página para cambiar la orientación a vertical u horizontal, Word coloca el texto seleccionado en su propia página con la configuración elegida y el texto anterior o posterior en páginas independientes con la configuración anterior.



Si pulsamos el botón Predeterminar, los valores actuales serán los que se utilicen en los nuevos documentos que creemos.



SALTO DE PÁGINA Los procesadores de textos tienen paginación automática, es decir cuando el texto llega al margen inferior automáticamente se genera una página nueva. Pero muchas veces queremos pasar a otra página sin haber llenado de texto la anterior, en ese caso es necesario insertar un Salto de página. INSERTAR UN SALTO DE PÁGINA 1. Colocar el cursor donde se quiere pasar a una hoja nueva. 2. Oprima la tecla Control (Ctrl) y Enter sin dejar de presionar la primera. O bien Desde la Ficha Diseño de página en el Grupo Configuración de página seleccionar el botón Salto y luego Página.



ELIMINAR UN SALTO DE PÁGINA Los saltos de página pueden eliminarse de la misma manera que cualquier texto, con las teclas suprimir o retroceso. Para ver el código de Salto de página seleccionar desde la Ficha Inicio, Grupo Párrafo el Botón Mostrar todo



Para ocultar los códigos seleccionar nuevamente el Botón Mostrar todo
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SALTOS DE SECCIÓN Los saltos de sección de Word indican cuándo acaba un determinado apartado o sección. Esto permite que los elementos que comúnmente se aplican a todo el documento por igual, como el encabezado o pie de página o el tamaño del papel, terminen en un determinado punto, para poder configurarlos de forma distinta a continuación. Las posibilidades son muchas, por ejemplo podríamos: 



Aplicar una numeración de páginas que empezara de nuevo en cada uno de los temas o capítulos.







Establecer un tamaño de página y orientación distintas en un mismo documento.







Escribir encabezados diferentes para cada unidad o tema.



INSERTAR UN SALTO DE SECCIÓN EN EL DOCUMENTO



1. Colocar el cursor donde se quiere insertar el salto de sección. 2. En la ficha Diseño de página grupo Configurar página - desplegamos el menú Saltos y elegimos la opción de la categoría Saltos de sección necesaria.



ELIMINAR UN SALTO DE SECCIÓN



1. Desde la Ficha Insertar – Grupo Párrafo hacer visible los códigos ocultos. 2. Colocar el cursor antes de la línea que representa el salto. 3. Pulsar la tecla SUPR.



IMPORTANTE:



Al eliminar un salto de sección, se pierde el formato de la hoja anterior, porque Word interpreta que forman parte de una misma sección.
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ENCABEZADOS Y PIES DE PÁGINA



Los encabezados y pies de página son áreas en los márgenes inferior y superior de cada página de un documento, donde se puede insertar texto o gráficos (el número de página, la fecha, el logotipo de la organización, el nombre del archivo, el título del documento, el nombre del autor, etc.) que se imprimen en la parte superior o inferior de todas las páginas del documento.



INSERTAR UN ENCABEZADO



1.



Seleccionar la Ficha Insertar y luego el comando Encabezado.



Aparecen un listado de encabezados predeterminados que se pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno es correcto para el documento que se está realizando seleccionar En blanco.



INSERTAR UN PIE DE PÁGINA 1. Seleccionar la Pestaña Insertar y luego el comando Pie de página.



Aparecen modelos de Pie de páginas que se pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno es correcto para el documento que se está realizando seleccionar En blanco.



INSERTAR UN NÚMERO DE PÁGINA: 1.



Seleccionar la Pestaña Insertar y luego el comando Número de página.







Principio de página me muestra una lista de modelos de números de páginas que se insertarán en el encabezado







Final de página me muestra una lista de modelos de números de páginas que se insertarán en el Pie de página







Márgenes de página me muestra una lista de modelos de números de páginas que se insertarán en el margen izquierdo o derecho.







Posición actual inserta un número de página en la posición donde se encuentra el cursor.







Formato del número de página permite cambiar el formato del número, especificar el número a partir del cual se va a paginar e incluir el número de capítulo.
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MARGENES DE ENCABEZADOS Y PIE DE PÁGINAS Para modificar los márgenes del Encabezado y pie de página desde la Ficha Diseño de página abrir el cuadro de diálogo de Configurar Página. En la ficha Diseño en: Encabezado: indicar los cm. que se quiere dejar entre el borde superior del papel y la primera línea del encabezado. Pie de página: indicar los cm. que se quiere dejar entre la última línea del pie de página y el borde inferior de la página.



ENCABEZADOS Y PIE DE PÁGINA DIFERENTES Desde el cuadro de diálogo de Configurar página en la ficha Diseño se puede seleccionar:  Primera página diferente. permite definir un encabezado y pie diferente para la primera página. Esta opción está pensada por ejemplo, para cuando la primera página es la portada del documento y no conviene que aparezca el mismo encabezado o pie que en el resto de las páginas.  Páginas pares e impares diferentes. Permite definir un encabezado y pie diferente para las páginas pares e impares. Por ejemplo para que el número de página se imprima a la izquierda en las páginas impares y a la derecha en las páginas pares. ENCABEZADOS Y PIE DE PÁGINA DIFERENTES PARA CADA SECCIÓN Para poder escribir encabezados y pies diferentes en un mismo documento se deben crear saltos de sección (Ver Saltos de sección) Una vez creadas las diferentes secciones del documento, cada una de ellas aparece con un rótulo de encabezado y de pie que la identifica



Por defecto los Encabezados y Pies de secciones están vinculados, esto quiere decir, que van a ser iguales (Ver rótulo de la derecha: Igual que el anterior). Para escribir encabezados diferente en cada sección se deben desvincular de la siguiente manera:  Editar el Encabezado que se quiere desvincular  Desde la ficha Diseño (de las Herramientas de Encabezado y Pie) en el grupo Exploración pulsar el botón Vincular al anterior Los pies de página son independientes de los Encabezados, es decir se puede desvincular los encabezados y mantener vinculados los pies o viceversa.
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HERRAMIENTAS DE ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA Al insertar un Encabezado o Pie de página se habilita la Ficha Diseño con todas las herramientas para los Encabezados y Pies de página.



Desde el Grupo Insertar se pueden agregar la Fecha y Hora del sistema, Nombre y Propiedades del documento (Tamaño, Autor, fecha de creación, etc.), imágenes desde archivo o prediseñadas.



En el grupo Exploración están las herramientas que permiten movernos entre el Encabezado y Pie, o entre los Encabezados de diferentes secciones. (Ver Saltos de sección)



El botón “Vincular al anterior” permite crear o eliminar la conexión entre el encabezado y el pie de página de la sección nueva y el de la anterior.



COLUMNAS Permiten producir textos con estilos periodísticos, catálogos u otros documentos en donde el texto debe aparecer encolumnado. APLICAR COLUMNAS 1.



Seleccionar el texto que se quiere encolumnar



2.



Desde la Ficha Diseño de página, en el grupo Configurar página seleccionar Columnas y la opción Más Columnas



Aparece el cuadro de diálogo de Columnas, desde donde se puede seleccionar la cantidad de columnas, el ancho de las columnas, el espacio entre ellas, la línea entre columnas, etc. Aplicar a: permite determinar a qué parte del documento se le va a aplicar las opciones elegidas.



ELIMINAR EL FORMATO COLUMNAS 1.



Seleccionar el texto al que se quiere quitar las columnas



2.



Desde la Ficha Diseño de página, en el grupo Configurar página seleccionar Columnas y la opción Más Columnas
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3.



En el cuadro de diálogo seleccionar Una y en Aplicar a: seleccionar Texto seleccionado y luego el botón Aceptar.



SALTOS DE COLUMNAS En algunos casos necesitamos que una columna empiece o termine en un lugar diferente al corte que realizó el programa en forma automática, para ello es necesario insertar un Salto de Columna de la siguiente manera:



IMPORTANTE:



Para poder insertar un salto de columna, primero se debe aplicar el formato Columnas.



1. Colocar el cursor en donde se quiere dividir una columna de otra. 2. Desde la Ficha Diseño de página, en el grupo Configurar página seleccionar SaltoColumna.
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TABLAS DE WORD Las tablas es una grilla formada por filas y columnas. La intersección de una fila y de una columna se denomina celda. Una celda puede contener textos, números o gráficos. Las tablas permiten organizar información y realizar operaciones, como ordenar los datos, sumar los valores ingresados en una columna o fila, etc. INSERTAR UNA TABLA 1. Colocar el cursor donde se quiere insertar la tabla. 2. En la Ficha Insertar, cliquear en el botón Tablas, aparece un listado con tres opciones que permiten crear una tabla: 



Utilizando la cuadrícula



que simula una tabla (cada cuadrado sería una celda de la



misma) se selecciona la cantidad de celdas con el mouse. 



La opción Insertar Tabla abre una ventana que permite elegir la cantidad de filas y columnas para la tabla.







La opción Dibujar Tabla, permite dibujarla con el mouse



DESPLAZAR EL CURSOR EN LA TABLA 



Pulsando la tecla TAB (Tabulador) el cursor se desplaza hacia la derecha una celda.







Cuando el cursor llega a la última columna, oprimiendo TAB salta al primer casillero de la fila siguiente.







Si el cursor está en la última casilla de la Tabla, al oprimir TAB se inserta una nueva fila.







Oprimiendo simultáneamente las teclas SHIFT y TAB, el cursor se desplaza una casilla hacia la izquierda.



Clickear con el botón izquierdo en el casillero donde se quiere ingresar la información. SELECCIONAR TABLA, FILAS Y COLUMNAS Seleccionar una columna Seleccionar la Tabla Clickeando en el extemo superior izquierdo de la tabla se seleccionan todas las filas y columnas



Cuando se coloca el puntero sobre el borde superior de la tabla, éste se transforma en una flecha negra que apunta hacia abajo. Haciendo clic seleccionara toda la columna.



Modificar el ancho de columna o fila Seleccionar una Fila Ubicando el puntero sobre el margen izquierdo (se invierte la flecha) y haciendo clic se selecciona la fila.



Al pasar el puntero del mouse por cualquier lateral de una celda, se convierte en una doble flecha. Pulsando el botón izquierdo y arrastrando el mouse, se puede modificar su ancho.



O bien desde la Ficha Presentación en el grupo Tabla con el botón Seleccionar



11



HERRAMIENTAS DE TABLAS Word posee dos Fichas especiales dedicadas exclusivamente para el trabajo con tablas, las Fichas Diseño y Presentación. Estas Fichas solo estarán visibles cuando el cursor se encuentre dentro de una Tabla o la misma esté seleccionada.



FICHA DISEÑO



Dibujar bordes Lápiz. Como ya hemos visto, con este lápiz se pueden crear tablas dibujándolas con el ratón. Borrador. Es el complemento del lápiz en la creación de tablas, ya que permite borrar las líneas de la tabla. Basta colocarse en la línea a borrar y hacer clic. Estilo de línea y grosor de línea. Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las líneas que queramos. Color de la pluma. Con este icono podemos dar color a los bordes de la tabla, elegir el tipo de borde y dibujar con el lápiz los bordes que se quieren con color.



Estilos de Tablas Estilos de tablas. Word trae predeterminados varios estilos para aplicar a la tabla, sólo debes seleccionar la tabla y cliquear en el estilo que prefieras para aplicarlo. Sombreado y Bordes. Las opciones de Bordes y Sombreados se aplican de la misma manera que a los párrafos (ver página 25)
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FICHA PRESENTACIÓN



Filas y Columnas Eliminar. Permite eliminar celdas, columnas, filas y tablas. Otra manera de borrar una celda, columna o una fila. Seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso (Backspace). Al borrar una celda Word nos preguntará sobre la forma de desplazar el resto de las columnas. Si sólo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir.



Insertar. Tenemos los comandos para Insertar columnas a la derecha o a la izquierda de la columna seleccionada e Insertar filas en la parte superior o inferior de la fila seleccionada. Combinar Combinar y dividir celdas. El primer icono permite crear una única celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias filas y/o columnas utilizando las marcas de párrafo como elemento separadorse abre una ventana para preguntarnos en cuántas filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada. Dividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el botón Dividir tabla se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda y las filas de abajo se transformen en una tabla nueva. Alineación Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineación. Cambiar dirección del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribirá en la orientación que marca el icono, en este caso se escribirá hacia la derecha, es decir de forma normal. Haciendo clic en el botón, la orientación va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.
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Tamaño de celda Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y columnas uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el mismo ancho. Establecer alto y ancho de celdas. El primer botón permite establecer el alto para las filas seleccionadas (igual para todas). El segundo botón permite establecer el ancho para las columnas seleccionadas (igual para todas). Autoajustar. Cambia el tamaño del ancho de columna automáticamente basado en el tamaño del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamaño de ventana o convertirlo para utilizar anchos de columna fijos



Datos Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente según su contenido. Si las celdas contienen fechas o números lo tendrá en cuenta al ordenar. Formula. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y seleccionar este icono, de forma automática se mostrará la fórmula de suma de todas las celdas que estén por encima (en la misma columna) MENÚ CONTEXTUAL DE TABLAS Haciendo clic con el botón derecho del mouse sobre una tabla se abre el menú contextual de Tablas como muestra esta imagen. Desde aquí podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos de ver en la barra de herramientas de Tablas y bordes, y también podemos acceder a Propiedades de tabla... donde encontraremos las distintas formas de ajustar el texto que rodea la tabla, así como la forma de establecer márgenes y espaciado en las celdas CONVERTIR TEXTO EN TABLA Seleccionado el texto, en la ficha Insertar, en el grupo Tabla, haga clic en Convertir texto en tabla CONVERTIR TABLA EN TEXTO Seleccionando la tabla, en la ficha Presentación, en el grupo Datos, haga clic en Convertir texto a …



APLICAR TABULACIONES EN UNA TABLA Con el cursor en la celda donde se quiere escribir aplicar las tabulaciones y ubicar el texto con las teclas CTRL + TAB
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ILUSTRACIONES En un documento de Word se pueden insertar ilustraciones para mejorar la presentación o ampliar la información. A estas ilustraciones se las puede clasificar en dos grupos: imágenes y gráficos. IMÁGENES Dentro de las imágenes se pueden diferenciar: Imágenes prediseñadas: librerías de imágenes



que Word tiene organizadas por temas.



Archivos de imágenes:



Imágenes fotográficas procedentes de cámaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF.



GRÁFICOS Dibujos creados con Word.



Mediante autoformas, líneas, rectángulos, elipses, etc.



WordArt.



Rótulos disponibles de una galería que se pueden personalizar con diversas opciones.



SmartArt.



Representación de datos en forma de organigramas.



Gráficos.



Representación de datos en forma gráfica.



IMPORTAR IMÁGENES PREDISEÑADAS 1.



En la Ficha Insertar, en el Grupo Ilustraciones seleccionar Imágenes prediseñadas.



2.



En el panel de tareas Imágenes prediseñadas (a la derecha) escriba en el cuadro Buscar



una palabra o expresión que describa la imagen que se necesita. a. Para limitar los resultados de la búsqueda a una colección específica, en el cuadro Buscar en, cliquear en la flecha y seleccionar las colecciones en las que se quiera buscar. b. Para limitar los resultados de la búsqueda a un tipo específico de archivos multimedia, en el cuadro Los resultados deben ser, cliquear en la flecha y activar las casillas de verificación situadas junto a los tipos de clips que se quiere buscar. (imágenes, fotografías, películas, sonido)



3.



En el cuadro Resultados, cliquear en el costado derecho de la imagen y seleccionar Insertar o hacer doble clic sobre la imagen.



IMPORTAR ARCHIVOS DE IMÁGENES 1.



En la Ficha Insertar, en el Grupo Ilustraciones seleccionar Imagen. Aparece un cuadro de diálogo, donde se puede seleccionar la carpeta que contiene el archivo y el nombre del archivo de la imagen.



2.



Una vez seleccionada aparece, en el documento, en el lugar donde se encuentra el cursor.
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CAMBIAR TAMAÑO DE LA IMAGEN Para realizar cualquiera operación con imágenes primero es necesario seleccionarla haciendo un clic sobre ella; esto permite que aparezcan los puntos de agarre. Estos puntos (ocho en total), que se ubican en los bordes de la imagen, indican que se ha seleccionado un objeto y sirven para manipularlos. Para cambiar el tamaño: 1. Hacer coincidir la flecha del puntero del mouse con alguno de los puntos de agarre de las esquinas de la imagen. (El puntero se convierte en una doble flecha oblicua) 2. Manteniendo presionado el botón izquierdo, mover el mouse hasta que la imagen tenga el tamaño adecuado. Si se estira desde alguno de los puntos de agarre de los lados se puede modificar su alto o su ancho, cambiando la proporción de la imagen. (El puntero se convierte en una doble flecha vertical u horizontal según el lado elegido)



También se puede modificar el tamaño desde la ficha Formato (Ver Herramientas de Imagen) DUPLICAR LA IMAGEN 1. 2. 3.



Seleccionar la imagen Manteniendo presionado el botón izquierdo, mover el mouse pulsando la tecla CTRL. Soltar el botón donde quiero la copia de la imagen.



MOVER LA IMAGEN Presionar el botón izquierdo del mouse sobre la imagen y sin soltarlo mover el mouse hasta la nueva posición. AJUSTE DE TEXTO E IMAGENES Cuando insertamos una imagen en un documento, se la puede ubicar en distintas posiciones respecto al texto. Podemos elegir que la imagen se comporte como si fuese una letra (en línea con el texto), podemos hacer que el texto rodee a la imagen siguiendo el contorno de un rectángulo que los circunscriba (diseño cuadrado), podemos ajustar el texto a la forma irregular de la imagen (diseños estrecho y transparente) y podemos hacer que parte del texto quede arriba y parte abajo (diseño arriba y abajo). Desde las versiones de Word 2003 en adelante las imágenes se insertan en línea con el texto. Para elegir un ajuste diferente: 



Del menú contextual (botón derecho del mouse) seleccionar Formato de imagen



En la solapa Diseño seleccionar el



ajuste necesario. 



Desde las Herramientas de imagen, ficha Formato en el grupo Organizar cliquear el botón Ajuste del texto y seleccionar el ajuste necesario.
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AGRUPAR IMÁGENES Permite agrupar las imágenes u objetos seleccionados para trabajar con ellos como si fuera uno solo. 1. Para agrupar imágenes elegir como Ajuste del texto una opción distinta de En línea con el texto. 2. Seleccione las imágenes que se quieren agrupar 3. En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Organizar, cliquear en Agrupar



y, nuevamente en Agrupar.



Si la opción de Agrupar aparece deshabilitada: 1. Inserte un lienzo de dibujo desde la ficha Insertar, en el grupo Ilustraciones, en Formas seleccionando Nuevo lienzo de dibujo. 2. Cortar y pegar en el lienzo de dibujo las imágenes que se quieren agrupar. 3. Seleccionar las imágenes que se quieren agrupar. 4. En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Organizar, cliquear en Agrupar



y, nuevamente en Agrupar.



5. Arrastrar las imágenes agrupadas fuera del lienzo de dibujo. 6. Seleccionar el lienzo de dibujo y, después, presionar SUPRIMIR. HERRAMIENTAS DE IMAGEN



La Ficha Formato de la barra de herramientas de imagen solo se hace visible cuando se selecciona una imagen.



Ajustar Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen. Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen. Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen. En este desplegable también se encuentra la opción Color transparente para hacer transparente un color a escoger en imágenes con determinados formatos de imagen (como por ejemplo JPG). Comprimir imágenes. Permite reducir el peso de las imágenes del archivo completo (o solo las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco. Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este botón.
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Organizar Posición: permite seleccionar la ubicación de la imagen en la hoja. Traer al frente: Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que



se encuentren en su mismo nivel. Enviar al fondo: Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se encuentren en su mismo nivel. Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas (Ver Ajuste de texto e imagen) Alinear: Alinea varios objetos o los distribuye horizontal y verticalmente para que se ubiquen entre ellos a una misma



distancia. Agrupar: Agrupa los objetos seleccionados para poder trabajar con ellos como si fuese uno solo. (Ver agrupar imágenes) Girar: Muestra un menú con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la imagen.



Tamaño Recortar: permite recortar una zona de la imagen, como así también recuperar



las zonas recortadas. Alto y Ancho: permite especificar en cm el tamaño de la imagen.



Desde el Cuadro de diálogo de Formato de imagen se pueden seleccionar más opciones de tamaño, recorte, giro, ajustes, colores y líneas. Para abrirlo cliquear sobre la imagen con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción Formato de Imagen…



O bien Desde los iniciadores de Cuadros de diálogo de cualquiera de los grupos de la ficha Formato.



CAMBIAR EL TAMAÑO DE LA IMAGEN POR UN ALTO Y ANCHO ESPECÍFICO Para poder modificar el tamaño de una imagen a un alto y ancho específico, sin importar la proporción de la misma, desde el cuadro de diálogo Formato de imagen, en la ficha Tamaño destildar las opciones “Bloquear relación de aspecto” y “Proporcionar al tamaño original de la imagen”. RECORTAR UN TAMAÑO ESPECÍFICO Para determinar los cm a recortar en cada lado de la imagen, desde el cuadro de diálogo de Formato de imagen, en la ficha Imagen, seleccionar los cm exactos a recortar de cada uno de los lados. 18 
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