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AJUSTE DE LAS IMAGENES AL TEXTO

Es importante cuando insertamos imagenes en un documento, que definamos o pensemos en el disefio o la
presentacion que le daremos al documento, es decir de que manera colocaremos la imagen en relacion al texto.
Si colocaremos la imagen y a continuacion, abajo, continuaremos con el texto, o si colocaremos texto alrededor
de la imagen, o si el texto ira sobre la imagen o la imagen sobre el texto. Esta y otras opciones las abordaremos
en la presente leccion.

Los Ajustes de las imagenes al texto, las podemos configurar desde el cuadro de texto PROPIEDADES DE
IMAGEN, al cual podemos acceder si damos clic derecho sobre la imagen y luego en el menu contextual
mostrado seleccionamos FORMATO DE IMAGEN. La otra opcién sera seleccionando la imagen luego en el
menu FORMATO buscar la opcién IMAGEN.
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En este cuadro de texto podemos ver las distintas opciones de ajustes o disefio de documento que Word nos
ofrece; estos se encuentran en la seccién ESTILO DE AJUSTE. También en este cuadro de texto se encuentra
la seccion ALINEACION HORIZONTAL, en donde podremos determinar en que alineacion deseamos colocar la
imagen.

EN LINEA CON EL TEXTO

La opcidn en linea con el texto, toma a la imagen que hemos insertado como un caracter mas, es decir la
imagen se comportara como si fuera una letra, o un numero mas parte del texto. Este ajuste es el predetermi-
nado, es decir que cuando insertamos una imagen nueva al documento esta tendra este ajuste, no importa el
tipo de imagen que sea.

Cuando utilizamos este ajuste, como la imagen es practicamente un caracter mas al que preceden o siguen
otros caracteres, para darle una alineacién en particular podemos hacerlo como si se tratara de texto, es decir
con los botones de la barra de herramientas FORMATO. También si la imagen es muy grande, no podremos
colocar mas de una linea de texto al lado de la imagen, y el parrafo se vera practicamente cortado, ya que el
texto que le siga o anteceda, se colocara en la parte baja de la imagen.

Algunos ejemplos en los que este tipo de ajuste es muy util tenemos:

Una letra capital proveniente de imagenes predisehadas.

Anteriormente aprendimos a colocar letras capitales en Word, pero estas letras capitales también podemos
colocarlas si ingresamos una imagen predisefiada y a esa imagen le podemos colocar un disefio en linea con el
texto. Para hacer debemos:

1. Insertar la imagen predisefiada de la letra con la que empezara nuestro parrafo.

2.  Seleccionar la letra y arrastrarla con el Mouse hasta el lugar donde iniciaremos el parrafo.

3. Hacer clic derecho sobre la imagen, y elegir en el menu contextual AJUSTE DE IMAGEN, o seleccionar la
imagen y en el menti FORMATO elegir IMAGEN, y en el cuadro de texto elegir la vifieta DISENO.

4. Elegir el primer Estilo de Ajuste EN LINEA CON EL TEXTO

5. Presionamos ACEPTAR y escribimos libremente el resto del texto.
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Si ya hemos escrito el parrafo y luego decidimos colocar una imagen como letra capital, entonces seguimos
los pasos anteriores solo arrastramos la imagen hasta donde comience el parrafo y borramos la letra inicial.

n conocimiento preciso de la situacion de partida, de donde estamos, es el pnmer paso
para la determinacién de las metas a alcanzar y del diserio de los medios y procedimientos para
consegquir los objetivos. La programacién didactica partira del conocimiento realista del entorno en
el que se desamolla el proceso de ensefianza, de los medios disponibles matenales y personales,
de las necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la
asignatura)

Otros ejemplos en los que podemos utilizar este ajuste son: Para mostrar iconos o figuras que estamos
describiendo o a la que hacemos referencia en el texto previo o posterior.

En el icono M| PC del escritorio, nos da acceso al explorador a partir de cual
podermos navegar por todas las carpetas y unidades de almacenarmiento de nuestra
computadoral

CUADRADO

Este tipo de ajuste se caracteriza porque permite y da la libertad de mover y flotar la imagen a la posicién a
la que nosotros deseemos llevarla, a diferencia de la anterior, donde no es posible mover la imagen con libertad,
solo de cambiarla de posicion en el texto. En este tipo de ajuste podemos colocar la imagen en cualquier
posicion de un parrafo y el texto quedara interrumpido antes de la imagen y continuara después de ésta si es
que queda espacio entre la imagen y el margen de la hoja.
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Como vemos en la figura anterior cuando seleccionamos el ajuste de texto CUADRADO se activa la seccién
inferior del cuadro de dialogo llamada ALINEACION HORIZONTAL, la cual nos permite determinar en que
posicion o alineacion deseamos colocar la imagen y por lo tanto a que lado de la imagen podremos colocar el
texto. La opcidon OTRA, se activa cuando nosotros libremente movemos y arrastramos la imagen en una posicion
o alineacién cualquiera.

Veamos algunos ejemplos:

Ajuste CUADRADO Yy alineaciéon IZQUIERDA
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Un conocimiento preciso de la sduacion de partida, de donde
eslamos, es el pnmer paso para la determinacion de las metas a
alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para
consequir los objetivos. La programacian didictica partird del
conocimiento realista dal entorno en el que se desarrolla el
proceso de ensefianza, de los medios disponibles matenales y
personales, de las necesidades y del bagaje de conocimientos
que poseen los estudantes que van a cursar a asignatura

Ajuste CUADRADO y Alineacion CENTRADA
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eslamos, &3 @l pnmeét paso
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del eonocimienta realista del

@l proceso de ensefianza, de
matenales y personales, de las

conocimient 0s que poseen los o
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para la determinacién de las
de los medios ¥ procedimientos
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Ajuste CUADRADO y Alineacién DERECHA
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Un conocimiento preciso de la situacidn de partida, de donde
estamos, es & pnmer paso para la determinacion de las metas a
alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para
consegiir los objetivos, La programacién didactica partird del
conocimiento realista del entorno en el que se desarrolla el
proceso de ensefianza, de los medios disponibles matenales y
personales, de las necesidades y del bagaje de conocimientos
que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura

Ajuste CUADRADO y Alineacién OTRA

Estilo de ajuste
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Un » conocimiento preciso de la stuacidn de partida,
de donde estamos, es el primer paso para la
determinacion de las metas a alcanzar y del disefio de los
medios y procedimientos para conseguir los objetivos. La

© didictica partira del conocimiento reahista del
que se desarrolla el proceso de ensefianza, de
los medios disponibles matenales y personales, de las
necesidades y ~  del bagaje de conocimientos que poseen los
estudiantes o o que van a cursar la asignatura

programacion
entorno en el

Como podemos observar en los ejemplos anteriores el texto, se ajusta alrededor de la imagen y la alineacion
de este sera segun la tengamos definida para el parrafo. En los ejemplos anteriores la alineacion que se ha
utilizado para el parrafo es IZQUIERDA, pero si utilizamos otra, entonces como JUSTIFICADA veremos como
cambia la distribucién del texto alrededor de la imagen, sin afectar de ninguna manera la alineacion que haya-
mos definido para la imagen.
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Un conocimiento preciso de la
gstamos, es el pnmer paso
metas a alcanzar y del disefio
para consequir los objetivos. La
del conocimiento realista del
el proceso de ensedanza, de
matenales y personales, de las
conocimientos que poseen los
asignatura

ESTRECHO

El ajuste ESTRECHO hace que el texto se coloque alrededor de la imagen al igual que el anterior, pero el
texto va siguiendo la forma o el contorno de la imagen. En el ajuste el texto se coloca alrededor de un cuadrado

imaginario dentro del cual estéa la imagen.

En este tipo de ajuste también se activan las opciones de alineacion de la imagen, y estas son independi-

entes de la alineacién que demos al parrafo o texto.
Veamos un par de ejemplos:
Ajuste ESTRECHO y Alineacion CENTRADA

Estio de apuste

situacién de pantida, de donde
para la determinacion de las
de los medios y procedimientos
programacion didaclica parira
entorno en el gue se desarrolla
los medios disponibles
necesidades y del bagae de
estudiantes que van a cursar la
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Un conocimiento preciso de la
estamos, es el pnmer paso
metas a alcanzar y del disefio
para conseguir los objetivos. La
conocimiento reslista del entomo®n el
ensefianza, de los medios disponbles
necesidades y del bagae de i
estudiantes que van a cursar la S

o

o

situacion de panida, de donde

para la deterrminacidn de las
U de los medios y procedimientos
\ 3rogramactbn didactica partira del
\| que se desamolla el proceso de
materiales y personales, de las
conocimentos que poseen los
asignatura
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Ajuste ESTRECHO y Alineacién DERECHA

Estilo de ajuste
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Un conocimiento preciso de la situacion de panida, de donde
estamos, es el primer paso para la delerminacién de las metas a
slcanzar y del disefio de los medios y procedimienlos para
conseguir los objetivos. La programacidn didéctica paricd  del
conocimiento reahsta del enforno en el que se desamolla el plocs?o de
ensefianza, de los medos disponibles matenales y personales, de las
necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen ks o
esludantes que van a cursar la asignalura

DETRAS DEL TEXTO

El ajuste detras del texto coloca el texto sobre la imagen, es decir el parrafo continua como si la imagen no
existiera. Aqui tenemos un ejemplo de coémo se ve la imagen con ajuste detras del texto. También podemos
modificar la alineacion de la imagen en la Seccién ALINEACION HORIZONTAL del cuadro de didlogo.

o
@ estamos, es el pnmer paso para la
jios y procedimientos para conseguir
firito realista del entome en el que se
Wes materiales y personales, de las
1 %sludlanles que van a cursar la

o
Un conocimiento preciso de la sndy
determinacidn de las metas a alca)
los objetives. La programacion didz
desarrolla el proceso de ensefiapza, deWgl
necesidades y del bagaje de conocimiegds
asignatura

DELANTE DEL TEXTO

Finalmente el ajuste DELANTE DEL TEXTO de manera similar al anterior permite que el parrafo se coloque
sin ninguna interrupcion, sin embargo queda una parte del texto oculto por la imagen, ya que esta se coloca
sobre el texto y lo cubre. También aqui podemos alinear la imagen en la seccién ALINEACION HORIZONTAL
del cuadro de dialogo de ajuste del texto.
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RECORTANDO IMAGENES

En ocasiones tenemos necesidad de recortar o quitar una parte de la imagen, debido a que deseamos ocul-
tar parte del contenido, o no nos es util para lo que queremos ilustrar parte de la imagen, o la imagen que
disponemos para ilustrar nuestro documento tiene alguna mancha o defecto que deseamos quitar. Para este tipo
de caso Word nos ofrece las herramientas para poder eliminarlas. En esta leccién aprenderemos como recortar
una imagen.

Esta herramienta la tenemos en el cuadro de texto PROPIEDADES DE IMAGEN, al cual podemos acceder si
damos clic derecho sobre la imagen y luego en el menu contextual mostrado seleccionamos FORMATO DE
IMAGEN. La otra opcién sera seleccionando la imagen luego en el meni FORMATO buscar la opcién IMAGEN.
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