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GUIA PARA INSERTAR IMAGENES EN WORD

Esta guia explica de manera muy sencilla cdmo insertar imagenes en un documento de
Word.

Paso 1: Abre tu documento de Word
Abre el archivo de Word en el que quieres insertar la imagen.

| g + Sin copia de seguridad Nueva carpeta (2)
Inicig Compartir Vista Herramientas de copia de seguridad
« - 4 > Esteequipo » Escritorio » Tutoriales

» Recursos > Mueva carpeta (2)

# Acceso rapido
I Escritoric
4 Descargas

@ Decumentos

&= Pictures
Capturas de pan
J’! Musica
Mueva carpeta
B videos
[ Este equipo
> Descargas P2
|| Documentos
B Escritorio
Jr Musica

NN N N N %

Paso 2: Selecciona la pestaina insertar
Ve a la pestaia "Insertar"

e Arriba en la barra de menu, veras varias pestafas: Archivo, Inicio, Insertar...

e Hazclic en Insertar.
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Paso 3: Selecciona la pestaiia Imagenes

Dentro de la pestaia Insertar, busca el boton que dice Imagenes.

e Apareceran dos opciones: Este dispositivo... (para imagenes de tu computadora)
o Imagenes en linea... (para buscar en internet).
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Para este ejemplo seleccionaremos Este dispositivo.

Paso 4: Elegir la Imagen
A continuacion se abrira el explorador de archivos.

Busca la imagen que quieres insertar, haz clic sobre ella y luego haz clic en el boton
Insertar que aparece en la parte inferior derecha.
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Paso 5: Ajustar la imagen en tu documento
Una vez insertada, puedes cambiar su tamafo arrastrando las esquinas.

e También puedes moverla al lugar que quieras del documento.

Tips adicionales

e Para mantener la proporcién de la imagen al cambiar el tamafno, arrastra las

esquinas de la imagen.
Puedes agregar bordes, efectos o estilos desde la pestafia Formato de imagen que

aparece en la barra de menus al seleccionar la imagen.
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