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GUIA PARA INSERTAR IMAGENES EN WORD 
 

Esta guía explica de manera muy sencilla cómo insertar imágenes en un documento de 
Word. 

Paso 1: Abre tu documento de Word 

Abre el archivo de Word en el que quieres insertar la imagen. 

 

Paso 2: Selecciona la pestaña insertar 

Ve a la pestaña "Insertar" 

• Arriba en la barra de menú, verás varias pestañas: Archivo, Inicio, Insertar… 

• Haz clic en Insertar. 
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Paso 3: Selecciona la pestaña Imágenes 

Dentro de la pestaña Insertar, busca el botón que dice Imágenes. 

• Apareceran dos opciones:  Este dispositivo… (para imágenes de tu computadora) 

o Imágenes en línea… (para buscar en internet). 

 

 
Para este ejemplo seleccionaremos Este dispositivo. 

 

Paso 4: Elegir la Imagen 

A continuación se abrirá el explorador de archivos. 

• Busca la imagen que quieres insertar, haz clic sobre ella y luego haz clic en el botón 

Insertar que aparece en la parte inferior derecha.  
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GUIA PARA INSERTAR IMAGENES EN WORD 
 

Paso 5: Ajustar la imagen en tu documento 

Una vez insertada, puedes cambiar su tamaño arrastrando las esquinas. 

• También puedes moverla al lugar que quieras del documento. 

 

 

Tips adicionales 

• Para mantener la proporción de la imágen al cambiar el tamaño, arrastra las 

esquinas de la imagen. 

• Puedes agregar bordes, efectos o estilos desde la pestaña Formato de imagen que 

aparece en la barra de menús al seleccionar la imagen.   

 

 

 

 

 

 

 

Contraloría del Poder Judicial 

Coordinación de Auditoría 

Tel. 993 592 2780 Ext. 4020 y 4066 

Calle Independencia esq. Nicolás Bravo s/n, 

Colonia Centro, C. P. 86000, Villahermosa, Tabasco. 

Villahermosa, Tabasco; 20 de agosto de 2025 


	Paso 1: Abre tu documento de Word
	Paso 2: Selecciona la pestaña insertar
	Paso 4: Elegir la Imagen
	Paso 5: Ajustar la imagen en tu documento
	Tips adicionales

