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" RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS "TiPO:
EFICIENCIA

EH: Ejecuctin de Hors Hombres

H-HR

EH=——— H-HR: Horss-Hormbre Reales

H-HP

H-HP: Horas-Homb e Progmrmadas
PROPOSIT O:

Determinar el porcentaje del tiempo del recurso humano programado que se consume en una

actividad determinada

RESULT ADO DE LA MEDICION:

Porcentaje de utilizacion del recurso humano

ESTANDAR: ORICGEN DE LAINFORMACION:
EH<1 Awdliar del Area Téenica

FRECUENCIA DE LA MEDICION:
Semanal
Quincenal
Mensual

Trimestral

oooonm

Semestral

Las distintas herramientas que se utilizan para dar formato a las tablas a través del cuadro de dialogo de
TABLAS Y BORDES estan también disponibles de una forma mas accesible a través de la barra de herramien-
tas TABLAS Y BORDES. Las funciones de cada uno de los botones de esta barra de herramientas se describen
al inicio de esta leccion.

AMPLIANDO O REDUCIENDO IMAGENES

Una de las tantas ventajas que nos ofrece Word es que nos permite ilustrar nuestros documentos con
fotografias, imagenes, dibujos, diagramas, graficos, cuadros sindpticos, entre otros. Esto nos permite enriquecer
la informacion que redactamos, ademas de que le da a nuestros documentos una mejor presentacion.

A lo largo de las lecciones siguientes vamos a ir viendo como crear y trabajar con los objetos mencionados
anteriormente; sin embargo, debemos tomar en cuenta que todos ellos se comportan de manera similar; por lo
tanto en la presente leccién abordaremos de manera general coémo podemos manejarlos.
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En esta oportunidad aprenderemos cémo pueden insertarse archivos de imagen o imagenes predisefiadas a
nuestros documentos; ahora comenzaremos en éste punto para luego modificar sus propiedades.

Una imagen predisefada es un dibujo o imagen previamente elaborada y que regularmente viene incluida y
se instala con el paquete office, o se pueden bajar del Internet, y que nos puede ayuda para ilustrar nuestros
documentos. Para insertar una imagen predisefiada nos vamos al menu INSERTAR, seleccionamos IMAGEN y
luego IMAGENES PREDISENADAS.

También podemos insertar un archivo de imagen como una fotografia en formato digital, para hacerlo nos
vamos al menu INSERTAR, seleccionamos IMAGEN y luego DESDE ARCHIVO. Aqui deberemos buscar la
ubicacién donde se encuentra el archivo que deseamos insertar.

Cuando hacemos cualquiera de los procedimientos anteriores, dependiendo de la calidad de la imagen que
estamos insertando, éste puede aparecer en nuestro documento mas grande o mas pequefio, y no ajustarse a
nuestras necesidades para el documento que estamos escribiendo, y tenemos que hacerlo mas grande o mas
pequefo. Podemos modificar el tamafno de las imagenes que insertamos en Word, ya que estos siempre se
insertan como objetos cuadrados o rectangulares y tienen en sus vértices y en los bordes, guias redondas o
cuadradas, las cuales desaparecen cuando no seleccionamos el objeto o estamos ingresando texto en otra area
del documento.

Estas guias nos ayudan a reducir o aumentar el tamafo de nuestras imagenes en nuestros documentos, ya
que si colocamos el cursor del Mouse sobre ellas el puntero se transformara en una flecha de doble sentido y
cuyas direcciones nos indicaran hacia dénde debemos arrastrarlas para aumentar o disminuir el tamafio del
objeto.
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Podemos también modificar el tamafio de nuestras imagenes a través del cuadro de didlogo PROPIEDADES
DE IMAGEN. Para poder acceder a este seleccionamos la imagen a la que queremos modificar el tamafio, para
esto basta que hagamos un clic sobre ella, luego otro clic derecho, y en el menu contextual seleccionamos
FORMATO DE IMAGEN. O en el meni FORMATO, seleccionamos IMAGEN.

Ecrmato. amierkas T,
Af Fuente. ..
§1 Pérafo...
EEI- Iuemer acidn y vifietas. ..
Bordes y sombreado...
| Tabudaciones...
jl.-‘sﬁ
Ocutar barra de herramientas Imagen | Murcog »
Boedes v sombreado. . 41} Estdos y formato. .,
Thylo... -’;! Mostrar formato... Mayls+£1
3y Formato de jmagen... 3y Imagen,..
) toervinako... i v

Este cuadro de didlogo nos presenta 5 fichas; aqui seleccionamos la ficha TAMANO.

Formato de imagen

Ako: 302w 5 Ancho: 4.23m S
Gro:
Escala
Aro: 60 % s Ancho: 60 % -
[¥] Bloquear relaciin de aspecto
[“] Proporcional ol tamafio crignal de La magen
Tamadio original
Ancho: Sam #ncho: 7.04 cm

Regtablecer

[ aceptar | [ Concelr |
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Asi como lo hicimos directamente sobre la imagen encogiendo o estirando la imagen a través de las guias,
esta ficha nos da la opcidn de especificarle el tamafo del que deseamos que aparezca la imagen en nuestro
documento. Para ello tenemos la seccién TAMANO Y GIRO; aqui nos presenta cuadros de texto en los que
podemos escribir los valores de ALTO y ANCHO en cm, que deseamos para nuestra imagen.

En el ejemplo que mostramos a continuacién hemos especificado valores para la imagen de 4 x 6 cm.

Tamano vy gre

Ao 4cm ~~ Ancho: 6cm -

Debemos tener cuidado al momento de especificar las dimensiones para nuestras imagenes, ya que si espe-
cificamos valores muy disparejos a las dimensiones originales haremos que nuestra imagen se deforme comple-

tamente.

Tamafio y o
Ao 4em ;e Ancho 10 em -
Gro: o* &
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También si no damos valores especificos, del tamafo de la imagen, en la seccion ESCALA podremos
aumentar o reducir el tamafo de la imagen de acuerdo a una proporcion o porcentaje del tamafio original de la
imagen, el cual es el 100%. En el ejemplo hemos aumentado el tamafio 10% y 30%, respectivamente.

ako: 110 % ~ Ancho: h3o% A

[ Bloquear relacidn de aspecto
[] Proporcional al tamafio original de La imagen

Esto hace que cambien las dimensiones en la seccidon tamafo y giro.

Asi mismo podemos hacer que se mantenga una relacion proporcional entre el ancho y el alto de la imagen
evitando asi las deformaciones en la forma o aspecto activando o desactivando las opciones: BLOQUEAR RE-
LACION DE ASPECTO y PROPORCIONAL AL TAMANO ORIGINAL. Cuando activamos estos cuadros de
chequeo basta con que modifiquemos uno de los valores de porcentaje ALTO o ANCHO, o uno de los valores en
la seccion TAMANO Y GIRO, ya que automaticamente cambiar4 el siguiente, para mantener la relacién de
tamafo de la imagen.

Tamafio v gro

Ako 347Tem 2 Ancho: 4.87cm =
Gro: o -

E=e
Ao 9% - Ancho: 69 % -

[¥] Bloquear relacién de aspecto
[+] Proporcional al tamafio original de la imagen
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Finalmente este cuadro de didlogo nos presenta el tamafo original de la imagen, para que lo tengamos como
referencia. Y un botén de REESTABLECER, con el cual podemos volver a las dimensiones originales.

Tamafio original

Ancho: Scm Ancho! 7.04 cm

APLICANDO RELLENO A LAS IMAGENES

Cuando hemos insertado imagenes en nuestro documento, podriamos necesitar hacerles algun tipo de modi-
ficacion para que reflejen de mejor manera lo que queremos complementar o ilustrar con el texto. Para ello
podemos rellenar los espacios en blanco que las imagenes puedan tener. Estos espacios pueden complemen-
tarse simplemente con un color, diferentes efectos o con otra imagen de fondo. En la presente lecciéon aprende-
remos a aplicar colores o efectos de relleno a una imagen.

Para ello utilizaremos el cuadro de didlogo FORMATO DE IMAGEN, el cual, como lo vimos en la leccién
anterior, podemos accederlo a través del menu contextual que se nos despliega si hacemos clic derecho sobre
la imagen y luego seleccionando FORMATO DE IMAGEN, o desde el menu FORMATO, la opcion IMAGEN.

Formato [ Herramientas  Tabla  Yeqt
A Fyente..
5N Parsfo...
i= Numeraciin y vifietas. ..
fordes y sombreado. ..
Tsbedacionss...
Editar magen
Ocutar barra de herramientas Imagen &) Tems
M »
Bordes y sombreado. .. o
M| Estios y Formato
Thyo...
*‘4. Mostrar formato Mayus+F 1
7 Formato de fmagen...
. %, Imagen,..
W Hoeervincdo.., =

1
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