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1. Insertar imagenes, fotografias, formas y graficos

Las imagenes haran mas atractiva nuestra presentacion. Con PowerPoint
podemos insertar imagenes predefinidas por el paquete Office e imagenes que
hayamos disefiado nosotros con algln programa de disefio grafico. PowerPoint
también permite insertar imagenes que hayamos obtenido de un escaner.

Si la plantilla de disefio aplicada a la diapositiva contiene un espacio reser-
vado para la insercién de objetos, podremos insertar imagenes directamente
desde la pequefia barra de botones que aparece.

* Haga clic para agregar texto

Si no hemos seleccionado ningln disefio con objetos o esa zona ya ha
sido ocupada por otro objeto y queremos introducir una imagen, deberemos
seleccionar la opcién que deseemos de la ficha Insertar, del grupo Imagenes e
llustraciones.

Insertar

—————

hd B o B @ 24

Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico
predisefiadas - fotografias = -

Imagenes Tlustraciones

A continuacioén, se comenta cada tipo de imagen que podremos insertar por
separado.
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Imagen

Los siguientes tipos de imagenes que podemos insertar son aquellas que
importamos desde un archivo desde nuestro ordenador.

Buscamos el lugar donde lo tenemos ubicado, lo seleccionamos y, por ulti-
mo, lo insertamos.

i R —— —— ™
P| Insertar imagen u
(2] g

s,
@uv| .+ Bibliotecas » Imagenes » Imagenes de muestra - ‘ &,H Buscar Imdgenes de muestra }3|
= = =8 = = whe =
Organizar = MNueva carpeta = > O ®
[B] Microsoft PowerPe— B bl ioteca Imagenes it PR Carncts:
L Imagenes de muestra
{ Favaoritos
—

B Escritorio

‘5] sitios recientes

@ Descargas

Crisantemo.jpg Desierto.jpg Hortensias.jpg
- Bibliotecas - .
Seleccione el archivo del que desea

@ Documentos obtener la vista previa.

|&] Imagenes

é Wi Medusa.jpg Koala.jpg Faro.jpg

Videos 5 —
Ee ™ .

#d Grupo en el hogar :
1 Equipe Pingdinos.jpg Tulipanes.jpg

ca Disco local (C)

Mombre de archivo: - [Tudas las imagenes (*.emf:".wr v]

Herramientas = [ Abrir Iv] [ Cancelar ]J
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Imagenes Predisefiadas

Cuando selecciona esta opcion se abrira el panel de tareas Imagenes pre-
disefiadas. En este podra realizar una blsqueda de imagenes, tanto las predi-
sefiadas de PowerPoint como de su propio ordenador. Con las dos listas que

aparecen, podremos seleccionar en las carpetas que queremos que se realice
la blusqueda.

Imagenes predisefiadas - X
Buscar:

casa
Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archives multimedia |Z|

Incluir contenido de Office.com

9 Buscar mas en Office.com

e Sugerendas para buscar imagenes

Al realizar una busqueda nos apareceran las imagenes en el mismo panel
de tareas, bastara que pulse sobre una de ellas para que esta se inserte en el

documento de Word. Se insertara justo donde usted haya situado el punto de
insercion.
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Una vez agregada la imagen, podemos asignarle una palabra clave para que,
cuando se realice la busqueda, esta aparezca. Para ello, puede hacer clic sobre
el botén que aparece en la imagen seleccionar la opcién Editar palabra clave.

iy

B

Insertar
LCopiar

Elirminar de la Galeria multimedia

2 X

Copiar a la coleccidn...

¥
A

Mover a la celeccién...

L

Editar palabras clave...

Vista previa o propiedades

Captura

Esta nueva opciéon de Excel nos permite capturar una ventana que tenga-
mos abierta, o bien un recorte de ella. Esta captura aparecera en el documento
como un grafico.

Al pulsar sobre el botén, veremos las ventanas que tenemos abiertas. Pul-
sando directamente sobre una de ellas, se insertara en el documento.

Captura

Ventanas disponibles —

s+ Recorte de pantalla
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se inserte.

Con la opcién Recorte de la pantalla, el puntero se convertira en una cruz y
trazaremos un rectangulo sobre la pantalla. Ese rectdngulo sera el grafico que

Album de fotografias

una representacion.

La siguiente opcién de la ficha Insertar es Album de fotografias. Mediante
esta opcién, podremos insertar un conjunto de imagenes para la creacion de

Album de
fotografias =

Muevo album de fotografias
=
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Nuevo album de fotografias

Al seleccionar esta opcion se abre un cuadro de dialogo con el que creare-
mos un album nuevo.

' ™
Album de fotografias @lﬂ

|

|| Contenido del &lbum

Inzertar imagen de: Imagenes del album: Vista previa:

[ Archivo o disco... |

Insertar texto:

Nuevo cuadro de texto
Mo hay vista previa disponible

Opdones de imagen: para esta selecddn

Titulos debajo de TODAS las imdgenes

TODAS las imégenes en blanco v negro

|1 Quitar det || Sh | | ([ Q)| |t || 5L

Disefio del album
Cisefio de la imagen: | Ajustar a la diapositiva i‘r‘

Forma del marco: Rectangulo # '
Tema: Examinar. .. A

Mediante las opciones que encontramos en la primera seccién: Contenido
del album de este cuadro de didlogo, podremos:

m Insertar imagen de: Archivo o disco: mediante esta opcién se abrira el
cuadro de dialogo Insertar imagenes nuevas y podremos insertar la ima-
gen que deseemos almacenadas en nuestro PC.

m Insertar texto: Nuevo Cuadro de Texto: nos insertara un cuadro de texto en
el album.

Una vez ya insertada la imagen, podremos jugar con las restantes opciones

para disefiar la diapositiva, como insertar titulos debajo de todas las imagenes
o que Todas las imagenes aparezcan en Blanco y Negro.
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En la segunda seccién: Disefio del album, tenemos en primer lugar Disefio de
la Imagen. Al desplegar sus opciones vemos que podemos optar por Ajustar (la
imagen) ala diapositiva, elegir el nimero de imégenes por cada diapositiva en
una, dos o cuatro iméagenes y, por Gltimo, podremos hacer que el disefio esté
conformado por una, dos o cuatro imagenes con titulo.

Después, podremos seleccionar entre las distintas opciones para Forma del
marco (de la imagen). Se podra seleccionar entre rectangulo, rectangulo re-
dondeado (que redondea las esquinas de la imagen), Marco sencillo blanco
(que aplica un marco blanco alrededor de la imagen), Marco sencillo negro
(que aplica un trazado negro enmarcando la imagen), Marco compuesto negro
(que aplica un marco doble de trazado negro), Rectangulo sombreado central
(que aplica un sombreado tras la imagen) y Rectéangulo con bordes suaves (que
aplica un recorte degradado a los bordes de la imagen).

Por Gltimo, en tema, seleccionaremos el tema que nos guste y en el que
se guardaran las iméagenes y los Cuadros de texto que hayamos incluido para
nuestro Album de fotografias. Si pulsamos el botén Crear, se nos abrird una
presentacion de diapositivas con el tema, las imégenes y los cuadros de texto
que habiamos insertado, con el resto de las caracteristicas que habiamos con-
figurado.

Lo tnico que nos queda por hacer es guardar esta presentacién como Al-
bum de fotografias en la ubicacién que queramos de nuestro ordenador.
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Editar album de fotografias

Para cambiar la apariencia de una imagen abriremos el cuadro de dialogo
Editar album de fotografias.

Editar sloum de fotografias i L2 i

Contenido del dlbum

Inzertar imagen de: Imagenes del album: Vista previa:

Desert
Insertar texto: Lighthouse

Hydrangeas
Muevo cuadro de texto Koala

Jellyfish
Opciones de imagen: PEI’]guinS
Titulos debajo de TODAS las imégenes Tulips
7] ToDAS las imagenes en blanco ¥ negro

()]

Disefio del album

Disefio de la imagen: |#\ju513r a la diapositiva |E“

Forma del marco; |Recténgu|o |

Tema: | | [Examinar... ]

Los cambios que ha realizado en las diapositivas del album de fotografias fuera del cuadro de didlogo Formato de
album de fotografias, como el fondo v las animaciones de las diapositivas, se pueden perder al hacer dic en
Actuglizar. Puede recuperar esos cambios hadendo dic en Deshacer, en el mend Ediddn.

i Actualizar ] ’ Cancelar

Siga los siguientes pasos para cambiar la apariencia:

m En el grupo Opciones de imagen, para que todas las imagenes aparezcan
en blanco y negro, debera seleccionar TODAS las imagenes en hlanco y
negro.

m En la lista Disefio de la imagen, de la seccién Disefio del album, podra
elegir el disefio que desee para las imagenes.
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Disefio del &lbum

1imagen con titulo
2 imégenes con titulo

Disefio de la imagen: | Ajustar a la diapositiva E‘
Alustar 212 diapesiliva. ... #
1limagen i
2imagenes =
4imégenes i

m En la lista Forma del marco, de la seccion Disefio del album, podra elegir
una forma del marco para las imagenes.

m Para elegir un tema para el a4lbum, debera pulsar Examinar, que esta si-
tuado junto a Tema. Una vez que lo pulse, se abrira el cuadro de dialogo
Elegir tema. Elija el tema que desee.

m Para girar, aumentar o reducir el brillo y el contraste debera seleccionar
los botones que se encuentran debajo del cuadro Vista previa.

Formas

La siguiente opcion de la ficha Insertar es Formas. Mediante esta opcidn
podremos insertar figuras geométricas, como rombos, cuadrados, estrellas y
demas en la diapositiva que tengamos abierta.

Una vez insertada la forma, se activa la ficha Fermato, donde nos encontra-
mos con el grupo Insertar formas.

eE~N OO - -
OAL L&~ E
a3 R AP

Insertar formas

| 189



PowerPoint 2010

m Formas usadas recientemente: nos muestra las opciones que hemos se-
leccionado Ultimamente.

Formas usadas recientemente
@E~NNOCOALLD D
R AN

m Lineas: permite dibujar lineas rectas con o sin punta de flecha, y curvas.
Para insertar una linea en la diapositiva, seleccionaremos la opcion en
cuestién y haremos clic sobre la diapositiva, a continuacién, sin soltar
el botén izquierdo del ratén, desplazaremos este a la par que dibujamos
la linea.

Lineas

NS TLLL T RTND %

m Rectangulos: permite dibujar rectangulos redondeados, recortar rectan-
gulos de esquina sencilla, recortar rectangulos de esquina diagonal, re-
dondear rectangulos de esquina sencilla, etc.

Rectangulos

[ e e e |

Para insertar un rectangulo en la diapositiva, seleccionaremos la opcion
y haremos clic sobre la diapositiva, y sin soltar el botén el ratén, despla-
zaremos este mientras dibujamos.
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m Formas basicas: esta opcion nos permite dibujar formas como cilindros,
cubos, triangulos, etc. El modo de operacién es muy simple, selecciona-
remos el elemento que queramos dibujar, a continuacién haremos clic
en la diapositiva y, sin soltar el botén izquierdo del ratén, desplazaremos
este por la diapositiva para dar tamafio a la forma. Por Gltimo, soltar el
botén izquierdo del ratén.

Formas basicas
HEoAMIASOOOO®®
@GoOUOrLyooa
OO@AHOY G C<L™
i & 3 &

m Flechas de bloque: esta opcién es igual a la anterior, pero los elementos
que la componen son flechas rectas, curvas, etc. El modo de opera-
cioén para dibujar uno de estos elementos es exactamente igual al caso
anterior.

Flechas de bloque

DT ELSELPRIT
€ duwneDD D kel
wEa

m Formas de ecuacion: permite dibujar los signos de sumar, restar, divi-
dir, etc. El modo de dibujarlo es exactamente igual que en los casos
anteriores.

Formas de ecuacion

FoR ==k
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m Diagramas de flujo: esta opcidn suele ser muy Util en presentaciones en
las que se pretende comentar el modo de operacion que debe seguir o
ha seguido un grupo de personas en un disefio concreto, ya que en esta
ventana desplegable se encuentran los elementos estandares que com-
ponen los flujogramas.

Diagrama de flujo
OC<sJOoodldetalyd
ONOAMNXVB X o AVED
QBOd

Para insertar un elemento de un flujograma, procederemos de forma
anéloga al caso anterior.

Los flujogramas se caracterizan porque cada elemento incluye una des-
cripcion de la tarea que realiza o de las personas que la componen.
Para insertar texto a un elemento de un flujograma, y en general a cual-
quier autoforma (aunque la incorporacién de texto es mas apropiada a
los flujogramas), debemos hacer clic encima de él con el botén derecho
del ratén y seleccionaremos la opciéon Modificar Texto. A continuacion,
se editara el objeto para poder insertar el texto.

m Cintas y estrellas: mediante este boton podemos insertar diversas formas
en la diapositiva.

Cintas y estrellas

R A S SIS ROSOROEOE L2
2 2% (Hy & [T E Y R
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m Llamadas: con esta opcién podemos crear llamadas de texto tipicas en
cémics. Una vez hayamos dibujado la [lamada, podemos agregar texto
en su interior. Para ello, una vez hemos dibujado la llamada en la diapo-
sitiva, hacer clic sobre ella y escribir el texto deseado.

Llamadas

D@ QDA AR @A A i A A
£ AD AD dO

m Botones de accidn: esta opcién del mend se vera en los temas posteriores.

Botones de accion

(=2 [0=1 [ (1] [ [ [w0] [=] [B] <] (2] []

SmartArt

SmartArt no es mas que un tipo de grafico que ayuda a ilustrar procesos y a
expresarse de manera visual. A veces, un enfoque grafico aplicado al contenido
de un texto es mas eficaz a la hora de una presentacién que si tan solo inser-
tamos la informacién a través de texto. Si hacemos clic en SmartArt, aparecera
el Cuadro de dialogo Elegir un grafico SmartArt, que muestra una serie de opcio-
nes clasificadas en grupos: Todos, Lista, Proceso, Lista, Jerarquia, Relacién,
Matriz, Piramide e imagen.
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Elegir un grafico SmartArt

Todos
= Lista el
w22 Proceso .-
£r ado —— i
BEEE:
ot Jerarquia — I—-
ﬁ Relacién
- L
e i —
A Pirdmide - L
Lista de blogues basica
[a=] -
Imagen L B m -1-1-1 Utilicelo para mostrar los blogues no
secuendiales o agrupados de informacidn.
Ba_ Maximiza el espacio de visualizacidn |
horizontal y vertical de las formas.
=1
E =
=1 !

[ ceptar | [ cancelar ]

— — J

Dependiendo del contenido y del tipo de informacién que queramos dar,
nos convendra mas un grafico que otro.

Una vez seleccionado uno de los disefios de SmartArt, se activaran las Fi-
chas Disefio y Formato de Herramientas de SmartArt, donde podremos cambiar
el disefio, reorganizarlo, cambiar los colores, los estilos, las formas, los estilos
de formas (sus rellenos, contornos y efectos), aplicar a los textos estilos de
WordArt y personalizarlos (cambiando Relleno, Contorno o Efectos del Wor-
dArt), Agrupar o desagrupar, Alinear o distribuir de distintos modos los elemen-
tos o formas que lo componen, cambiar el tamafio...

Grafico

Microsoft PowerPoint nos ofrece la posibilidad de crear graficos estadisticos
e insertarlos en sus diapositivas. Podemos crear graficos bidimensionales o
tridimensionales. Disponemos ademas de una gran variedad de formatos de

graficos en los que podra modificar los atributos de todos sus componentes.

La aplicacién para crear graficos es comun a las aplicaciones de la familia
Office, estando totalmente integrada en ellas.
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Representan una ilustracién visual de valores numéricos o datos de distin-
tas maneras. En general, los graficos SmartArt estan disefiados para insertar
texto y los diagramas estan disefiados para insertar valores numéricos.

Para insertar un grafico de este tipo, nos colocaremos en la diapositiva que
gueramos insertarlo y, posteriormente, pulsaremos la opcién Grafico de la ficha
Insertar.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar grafico, a continuacion selecciona-
remos el que deseemos insertar en la diapositiva.

r]nsertargréﬁm — - _- - el u‘
3 Plantilas Columna g
o im i (nf |88 6w 03| 83| 38
& Circular 3
e ] 0] it 8]

Area
= o | i) ] ] ) 0 |
@ Superfice = |
p ilos il [ N
: ::rltlzuja W W \/\/ W LN- JSV 1
Wy Radial Gircular

V| ®| € NV & €=
Administrar plantillas.. . Barr]a[Esmblecermmoprgdetam] [ acepter | [ m' I
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La pantalla de PowerPoint cambiara a la mostrada en la figura siguiente.

BId9- 00 |- Presentacisnl - Microsoft PewerPoint == TSJ\ 49 - @53 = Grafico enMicrosoft PowerPoint  Mi.. | | (=) e
Inico]| Insertar | Diselo | Transiciones | Animaciones | Presentadn con | Revisr | Vista | Comptementos | aricuate | & @) [JERERRRG [imicio | nsertar | pisefio | Formut | Datos | Revisar | vista | Comple| & @ = @ %2
=N ¥ -3 Jii 8 & = ) Calibri -1 - = % A B OEC Figd
CIEY N K S S e fL & . me NES- AN ) @- M-
Pegar N 5 Dibuo | Edicién Pegar Alineacién Nimera) Esios | Celdas
7 | dapositna A A | AN S S |- (A 5 S e ] D
Diapositivas Fuente Portapapeles 1 Fuente Maodgiicar
A6 - A v
A B C D E ¥ =
1 Seriel  serie2  Serie3 M
2 |Categoria 1 43 24 2
| 3 categoria2 25 44 2
4 |Categoria3 35 18 3
|| 5 categoriaa 4,5 28 B
= — | o
= — 7
s i 8 Para cambiar el tamafio del rango de datos del grafico, arrastre la
T i )
| \ \ mserie 1 10
T "serie3 = Serie2 1
= - Serie 3 12 =
L T [ sere1 =
= 5
16
17
18
19
20
21
2
23 U
2
Haga dlic para agregar notas s oL LT en m ) 8
Diapositival de 1 | Temage Office | < Espaiiol @ifab. intemaciona) | |[Ess @ 2 s0s O U @ {3 J| usto | =R

Como podemos observar en la figura aparecen dos ventanas, una de ellas
contiene el grafico en Microsoft PowerPoint y la otra los datos del grafico en
Microsoft Excel.

La hoja de calculo contiene unos valores por defecto para el grafico, que
usted podrd modificar a su gusto. Si ya ha utilizado una hoja de célculo an-
teriormente, el funcionamiento de esta le resultara sencillo, aunque no podra
introducir formulas. Si no ha utilizado nunca una hoja de célculo, vamos a ver
algunos conceptos basicos.

La hoja de calculo esta compuesta por 1.048.576 filas y 4.000 columnas,
en las cuales se pueden introducir nimeros y texto, es decir, datos. La primera
fila 'y la primera columna estan destinadas a introducir los titulos que identifi-
quen las series de nimeros, que serviran de base para la creacion del grafico.
Podréa ver siempre esa fila y esa columna de cabeceras, independientemente
de la cantidad de datos que introduzca.
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Las filas estdn numeradas consecutivamente desde el 1, y las columnas se
etiquetan con las letras desde la A. Una celda es la interseccion entre una fila
y una columna, y es el elemento basico donde se introduce un dato.

Se denominan titulos de fila y titulos de columna a los botones que etique-
tan a cada fila y a cada columna. Estos botones sirven para seleccionar filas o
columnas, y para incluir o excluir esas filas y columnas del grafico.

Para seleccionar o eliminar la seleccién basta hacer clic en el botéon de fila
o columna correspondiente.

A B C D E
1 Serie 1 Serie 2 Serie 3
2 |categorial 4,3 2,4 2
3 |Categoria 2 2,5 4.4 2
4 |Categoria 3 3.5 1,8 3
5 |Categoriad 4,5 2,8 5
6

Asimismo, para excluir o incluir en el grafico es necesario hacer doble clic
en el botén correspondiente.

A B = D E
il Seriel Serie 2 Serie 3
ZICategorl‘a 1 24 2
3 |Categoria 2 2,5 4,4 2
4 Categoria 3 3,5 1,8 3
5 Categoria4 4,5 2,8 5
6

Note que si la fila 0 columna se incluye en el gréafico, el boton aparece en su
estado normal, y si no, aparece pulsado. Ademas, al excluir, se atenta el color
de los datos correspondientes.

Para introducir datos en una celda basta con hacer clic en ella y escribir los
nameros o letras que se quieran. Tal como se ha dicho antes, la primera filay
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la primera columna seran las cabeceras y, por tanto, en ellas iran los titulos de
filas y columnas.

Cuando haga clic en la celda donde desea introducir datos, podra comenzar
a escribir en ella. Para eliminar datos de una celda, de filas o de columnas,
seleccionelas y pulse la tecla [Supr].

Observe que el tipo de gréafico creado coincide con el simbolo que aparece
a la derecha de los ntimeros de fila.

Una vez que hayamos terminado de introducir los datos y desee trabajar
con el grafico, puede cerrar la hoja de calculo. Para ello, bastara con hacer clic
sobre su botén Cerrar, situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Para volver a mostrar la hoja, pulsaremos en la opcion Editar datos de la
ficha Disefio de las herramientas del gréafico.

Si nos situamos en la ventana de PowerPoint con el Grafico seleccionado,
veremos cOmo ahora aparecen tres pestafias: Disefio, Presentacién y Formato
para la nueva Ficha Herramientas de graficos. Aqui podremos cambiar el tipo
de grafico, los datos, el disefio y el estilo del disefio elegido y muchas otras
caracteristicas del gréafico.

Herameniae ae o BN EEE =

Diseﬁol Presentacion | Formato | & 9

ny
Estilos
rapidaos =
Estilos de disefio
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Las imagenes predisefiadas y las imagenes insertadas desde un archivo
tienen ambas el mismo cuadro de dialogo de formato de imagen, el cual es
accesible desde la opcién Imagen del menu Formato. Esta opcion abrira el si-
guiente cuadro de didlogo que ya vimos anteriormente.

f# ™)
Formato de imagen M
Relleno Correcciones de imagenes
Color de linea Ajustar nitidez
Estilo de linea Preestablecidos: -
Sombra Quitar nitidez Dar nitidez
0 %
Reflejo
Brillo y contraste

Tluminado y bordes suaves

I Formato 30 Preestablecidos:

Giro 3D Brillo: 0% =

Color de imagen Restablecer
Efectos artisticos
Recortar
Tamarfio
Posicién
Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar

2. Ficha formato imagen

Cuando insertemos imagenes en una diapositiva, puede interesarnos cam-
biar algunos de sus atributos, como puede ser el brillo. En este caso, podemos
utilizar las opciones que aparecen en la ficha Formato, destinada a variar las
propiedades de iméagenes. Hay que tener en cuenta que, como su nombre in-
dica, solo sera til para imagenes. Por lo tanto, no nos sera Util en el caso de
haber insertado una autoforma, aunque si una imagen predisefiada.

Veamos cada uno de los grupos que componen la barra de herramientas
imagen.
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Grupo ajustar

En este grupo se engloban las opciones de ajuste de la imagen:

: ] u
| i} Correcciones ~ )ﬁ:

: % Caolor - .%
Quitar ? .
fondo || Efectos artisticos = g -
Ajustar

Con las opciones desplegables que aparecen podremos configurar el brillo y
el contraste de la imagen, asi como aplicarle un color o un efecto.

Con los tres botones siguientes, podremos:

m Comprimir imagenes: comprime el tamafio de la imagen seleccionada
para que ocupe menos espacio en el documento.

m Cambiar imagen: sustituye la imagen seleccionada por otra elegida, man-
teniendo las propiedades de formato y tamafio de la imagen actual.

m Restablecer imagen: descarta los cambios realizados en la imagen
seleccionada.

Grupo Estilos de imagen

Si situamos el cursor en una de las opciones de la galeria de estilos visuales
globales de la imagen, podremos ver cémo quedaria la imagen, sin necesidad
de tener que aplicar el estilo definitivamente.

Mediante las opciones contenidas en este grupo puede modificar el modo
en que se presentara la imagen, aplicandole toda una variedad de efectos y
marcos predefinidos.

|2 — o | [ = e T QContorno de imagen
|d‘ ‘d‘ ‘—‘ e d -1 | ) Efectos de laimagen ~

= ""‘-g._;'f Disefio de imagen =

Estilos de imagen Fl
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m Lista de estilos: permite aplicar un borde predefinido a la imagen selec-
cionada.

m Contorno de la imagen: en esta lista podra modificar el grosor, color y
estilo de la linea que rodea a la imagen seleccionada.

m Efectos de imagen: esta opcion abre un submeni que permite aplicar
efectos a la imagen seleccionada, como pueden ser Valores preestable-
cidos, sombras, reflexion, resplandor, Bordes suaves, Bisel y Giros en
3D.

m Disefio de imagen: convierte la imagen en un disefio de SmartArt.

Grupo Organizar
El grupo Organizar, tercer grupo de la ficha Formato de Herramientas de

imagen, ya lo hemos visto en apartados anteriores, y ofrece las mismas opcio-
nes ya explicadas.

4y Traer adelante = | Alinear =

. ) ] .

[ Enviar atrds * T8 Agrupa
R e

Tﬁ} Panel de seleccion S Girar =

Organizar

Grupo Tamaiio

El cuarto y ltimo grupo de la ficha Formato de Herramientas de imagen,
Grupo Tamaiie, nos muestra la opcién Recortar y dos cuadros de texto para Alto
y Ancho, donde podremos ver las dimensiones actuales de la imagen o cam-
biarlas numéricamente.

i 1 -
@;} ill 1257em 3

Recortar j 16,76 cm

Tamafio Fl
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La opcidén Recortar se utiliza muy a menudo en las imagenes. Al hacer clic
sobre ella nos aparece un marco de esquinas. Si lo arrastramos hacia dentro,
recortaremos la imagen; y si lo arrastramos hacia el exterior, daremos un espa-
cio adicional a la imagen a modo de marco.

Ahora bien, si hacemos clic sobre el Iniciader de Cuadro de dialogo situado
en la esquina inferior derecha de este grupo, se nos abrira el Cuadro de dialogo
Tamaiio y Posicion. En |la pestafia Tamafio de este Cuadro de dialogo, y en la
seccion Recortar que se sitlia en la parte inferior de esta pestafia, podremos in-
troducir valores numéricos. Si son negativos, aplicaran un marco alrededor de
la imagen; y si son positivos, la recortaran. Debajo de la secciéon Recortar po-
dremos ver las medidas originales de la imagen en la seccién Tamaiio Original.
Si nos arrepentimos de los recortes efectuados, podremos pulsar Restablecer y
volveremos a tener el tamafio inicial de la imagen.

Si hemos aplicado valores negativos al recorte, podremos dar un color, tex-
tura, degradado e incluso aplicar otra imagen a este marco. Para ello, haremos
clic con el botén secundario del ratén sobre el marco y se nos abrira el Cuadro
de dialogo Formato de imagen, en el cual seleccionaremos ahora Relleno.

Las opciones del Cuadro de didlogo Formato de Relleno de imagen ya las vi-

mos anteriormente. Podremos elegir cualquiera de las opciones que se ajusten
mas a nuestro disefio, y luego pulsaremos Cerrar.
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