TIC 1° Bachillerato MS Word Sesién 7

SESION 7: MS WORD

En esta sesidn vamos a aprender a insertar y poardimagenes en nuestros documentos, asi
como a generar titulos con la herramiai@ardArt.

Word dispone de una coleccion de dibujos (imagemedisefiadas) que pueden hacer mas
atractivo un documento. Para insertar tales objbaxa con acudir al merlasertar >
Imagen > Imagenes predisefiadpaseleccionar la que nos interese. Una vez quepub
boton Insertar aparecera la imagen en el papeki8bargo, lo mas probable es que tenga un
tamafio muy grande y no aparezca donde me intemsbg@ues, lo primero que tienes que
hacer es modificar su tamafio moviendo con el r®ruadraditos que enmarcan la imagen
y luego, inmediatamente, pulsar el boton de laderesobre la imagen, selecciofr@rmato

de Imagen > DisefioAqui podemos seleccionar de qué manera se caldaarmagen
respecto al texto, y a la pagina.

Para insertar un dibujo o fotografia creados p aplicacion basta acudir al meimsertar

> Imagen >Desde archivoAl hacer esto, se abre una ventana a través daalapodemos
buscar el archivo que contiene la imagen que quesemsertar. Recuerda que una vez
insertada debes decidir qué tamario, posicion yeaflebe tener esa imagen.

Por otra parte, Word dispone de un programa adoedenominaddVordArt que sirve para
disefiar rétulos artisticos. Para acceder a estgrggma puedes abrir el mendsertar >
Imagen > WordArto bien pulsar el boton correspondiente de la bderderramientas de
Dibujo (si no la tienes en pantalla, deberas addvaomo ya se explico en sesiones
anteriores). El funcionamiento del programa es simple, pero una vez insertado el titulo,
recuerda que debes hacer lo mismo que en el cesmoanmodificar el tamafio y el ajuste.

Practica 9. Reproduce el documentaitologia.pdf, llevando a cabo las siguientes acciones:

1. Abre el documentanitos.docque tienes en haeb del profesor

2. Establece el tipo de letra Garamond 13, de colal. #&segurate de que la
alineacion de parrafos que estableces para el dotones como en el
modelo (ustificadg.

3. Crea el titulo del documento, utilizando la herremté@WordArt.

4. Descarga las fotografias que insertaras en el dectanfestan en un archivo
comprimidozip) de la web del profesor.

5. Inserta las fotografias en el documento, y efetd8aajustes de tamafio y
Disefiooportunos para conseguir un documento lo més idaratmodelo.

6. Guarda el documento con el nombre siguiett@gombre-Practica9.doc
7. Envia el documento por e-mail al profesor.
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