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EJERCICIO 4. INSERTAR IMAGENES Y MANIPULARLAS

Las imagenes que puedes insertar en un documento pueden ser desde un escaner
o Desde archivo. Las imagenes Desde archivo son aquellas que previamente hemos
guardado en nuestro disco o pen drive.

Ahora practica...

1. Baja el siguiente archivo de texto write04.txt de la plataforma y abrelo con
LibreOffice Writer.

2. Eltitulo en negrita, centrado (fuente Comic Sans, tamafio 16), el resto del texto
en Arial 12. Debajo del titulo deja un espacio de 1 cm.

3. Selecciona los otros dos parrafos, aplica una alineacién justificada, interlineado de
1,5 lineas y debajo de ambos parrafos un espacio de 0,5 cm.

4. Busca la foto ciberacoso.jpg de la plataforma, guardala en tu Pen Drive.

Estando situados al principio del primer parrafo del documento en el que deseamos
incluir una imagen, seguimos el siguiente proceso:

e Abrimos el menu Insertar

e Seleccionamos Imagen

¢ Seleccionamos A partir de Archivo

¢ Buscamos la carpeta donde se encuentran el archivo con la imagen.

¢ Seleccionamos el archivo ciberacoso.jpg.

¢ Y pulsamos en abrir. Nos incluira la imagen en el documento.

¢ Haz clic con el boton derecho del raton sobre la imagen y selecciona
Ancla — Al parrafo. De este modo, cualquier modificacion que
hagamos a la imagen, afectara al parrafo en la que esta incluida.

¢ Luego haz clic con el boton derecho del ratdon sobre la imagen y
selecciona Alineacién — Derecha. La imagen se colocara en el lado
derecho del parrafo.

¢ Haz clic con el botdn derecho sobre la imagen y selecciona Ajuste —
Ajuste de pagina dinamico. De este modo, el texto rodeara la
imagen por el lado izquierdo.

5. Inserta la misma imagen en el segundo parrafo. No olvides que lo primero que
debes hacer es situar el cursor al principio del parrafo en cuestiéon haciendo clic.

6. Esta imagen debe estar anclada al parrafo, alineada a la izquierda y tener un
ajuste de pagina dinamico.
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7. Una vez incluida la imagen en el documento, podemos manipularla para obtener lo
que deseamos. Hay muchas formas de hacerlo. Veamos...

8. Cuando tengamos las dos imagenes incrustadas en el documento, debemos seguir
el siguiente proceso para manipularlas dentro del documento.

9. Abrimos la ventana Imagen, pulsando el boton izquierdo del ratébn dos veces
sobre la imagen del primer parrafo.

10.Para ponerle un borde a la imagen, selecciona la pestafia borde, elige el estilo,
ancho y color de la linea que quieras (ver recuadro rojo en la imagen inferior) y
luego haz clic en el botén “los cuatro bordes” (flecha roja de la imagen). No
abandones aun la ventana.

Tipo | Opones Ajuste | Hiperenlace | Imagen | Recortar |Borde | Fondo | Macro

Dispogion de lineas Linea \ Distancia al texto
PreWiterminado Estilo lzquierda 0,05¢cm
= f 3
Definido por el usuario Ancho

+ + [0,55pt | :l Arriba 0,05cm
» *
Color Abajo 0,05cm
|IM Rojo Sl Sincronizar
» *
+ +

Sombra
Posicion Distancia Color
EEEE 0,18cm D I Gris

Aceptar | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

11. Observa que el texto esta demasiado “pegado” a los bordes de la imagen. Vamos a
separarlos. Para ello, haz clic sobre la pestafia Ajuste de la ventana Imagen.
Como el texto esta a la izquierda de la imagen, donde dice lzquierda, elige un
valor de 0,3 cm. Vera como el texto se separa de la imagen.
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Imagen X
Tipo | Opciones|Ajuste | Hiperenlace | Imagen | Recortar | Borde Fondo Macro

Predeterminaciones

Antes Después Paralelo
Continuo Dinamico
Espacios Opciones
[ Izquierda [0,30cm |C]] [ Primer parrafo
Derecha 0,00cm IE] En el fondo
— [J Contorno
Arriba 0,00cm
Solo en el exterior
Abajo 0,00cm

[ Aceptar H Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

12.Finalmente, haz clic en Aceptar.

13. Ahora repite la operacion con la segunda imagen, pero esta vez, elige para el
borde otro estilo, color y ancho de linea. No olvides que en este caso, para
separar el texto de la imagen, el espacio que debes separar esta a la derecha de
la imagen, y no a la izquierda.

14. Ahora vamos a cambiar el tamafno de la segunda imagen.

e Abre la ventana Imagen correspondiente (doble

I o).
Tipo | Opciones Ajuste Hiperenlace Imagel Haz clicen la pestaha TIpO
Donde dice Tamano, marca la opcién Mantener

Tamafho . i
- proporciones, si no lo haces, podrias deformar
Ancho 5% = )
- C la imagen.
Relativo e Marcas las opciones Relativo. Reduce a la
Altura 30% mitad (divide por dos) el valor de la casilla (la

altura se cambia automaticamente). Puedes
observar el cambio en tanto por ciento.
Esta operacion se puede hacer directamente con

' o ' " el raton, pero jOJO!, debes pulsar, al mismo
No qlv1des re('iucur a la mitad el ancho tiempo, Mayusculas porque de otro modo
relativo de la imagen deformas la imagen. No olvides esto.

Mantener proporciones
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15. Aplica mas contraste a la segunda foto. Veamos cémo se hace...
Para editar la imagen deben ocurrir dos cosas
1. La imagen debe estar seleccionada. Un clic sobre la imagen. Veras unos
marcadores verdes alrededor de la misma.

2. Debe estar visible la barra de herramientas correspondiente a Imagen. Si no
la vez, sigue los pasos Ver > Barra de herramientas - Imagen

L W T |Predeterminj “m ID% 3: '_j 'ﬁ B

A partir de archivo Color

Veras que se muestra la barra de herramientas de imagen (tras seleccionar la imagen).

3. Selecciona en la barra el boton Color. (ver imagen superior). Se

desplegara un menu con seis opciones.
Color > X

Em Da tonalidad roja a la imagen
Em Da tonalidad verde a la imagen
Flo% = Da tonalidad azul ala imagen
&1 CE= Aporta brillo a la imagen

Qo |y Aporta contraste a la imagen. Aplica este efecto a la 22 imagen.

Il":mI 3: Filtro Gamma. Afecta al brillo.

16. Ahora, situa el cursor bajo el ultimo parrafo e inserta por tercera vez la imagen
ciberacoso.jpg.

» Esta tercera imagen la vas a duplicar de tamafo de modo similar al caso
anterior en el que se redujo a la mitad de tamano la segunda. Recuerda que
debes mantener proporciones para que la imagen no se deforme.

* Recorta la imagen de modo que soélo quede visible la cabeza del personaje
(que se note que has recortado la imagen). Veamos como se hace...

e Si de una imagen solamente nos interesa una parte de la misma, el botdn
Recortar nos permite realizar esa operacion. Para ello, se hace doble clic
sobre la imagen. Se abrira la ventana Imagen. Se selecciona la pestana
Recortar. Cuidado que esté seleccionada la opcion Mantener la escala.
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e Luego debes “jugar” con las opciones “Izquierda”, “Derecha”, “Arriba” y
“Abajo” para marcar los margenes de recorte. Fijate que a la derecha se ve
un previsualizacion de la imagen que te ayudara a ver el recorte. (Ver
imagen en la siguiente pagina)

Recortar
@ Mantener la escala

 Mantener el tamafio

lzquierda |10,84cm 3: Arriba I0,00cm 3:
Derecha |16,26cm 33 Abajo I?,24cm 3:

Escala

¢ Coloca bordes gruesos a la imagen, de un color que no sea negro... No
olvides elegir un estilo de linea.

e Por ultimo, aplica brillo a la imagen de modo similar a cdmo aplicaste
contraste a la segunda.

1. Guarda el archivo como Writer04.odt en tu pen drive, en la carpeta de Ejercicios
de Writer de tu Pen Drive y subelo a la plataforma.

IES Antonio Glez. Glez Pég. 5 Departamento de Tecnologia


http://aprendemotecnologia.org/

