Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado. {
Cdédigo: Exc-01

MODULO 11: IMAGENES Y FORMAS

OBJETIVO: UTILIZAR HERRAMIENTAS PARA DISENAR DISTINTOS TIPOS DE
IMAGENES Y FORMAS EN EXCEL

1.- INSERTAR IMAGENES

Insertar una imagen en la hoja de célculo es una forma sencilla de mostrar informacidn o agregar
interés visual.

Para insertar imagenes debemos acceder a la pestafia “Insertar”, grupo “llustraciones”. El grupo
presenta cinco opciones para insertar: "Imagen", “Imdagenes predisefiadas”, "Formas", "SmartArt" y
"Captura", como se muestra en la siguiente imagen.
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Pestafa “Insertar”, grupo “llustraciones”, botén “Imagenes prediseiiadas”, "Imagen", “Imagenes
prediseiiadas”, "Formas", "SmartArt" y "Captura".
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2. ¢QUE HACEMOS PARA INSERTAR UNA IMAGEN PREDISENADA?

En el grupo "llustraciones", elegimos el comando “Imagenes predisefiadas”. Una vez realizado lo
anterior, aparecerd una ventana donde debemos escribir el nombre de aquello que estamos
buscando, la categoria dénde buscar y por ultimo, pulsar el botén “Buscar”.
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“Buscar”, en “Todos los tipos de archivo multimedia”, marcar la opciéon “Incluir contenido de
Office.com”.

Es recomendable buscar siempre en “Todos los tipos de archivo multimedia” (busca ilustraciones,
imagenes, audios y videos) y si se tiene conexion a internet, marcar la opcién de “Incluir contenido
de Office.com”. De esta forma se encontraran mas imagenes porque la busqueda es en todas las
categorias que posee Excel y, ademas, en una pdagina de internet creada por Office.

Cuando hemos elegido la imagen, hacemos clic en ella y la imagen sera anadida al libro con el cual
estamos trabajando.

Imagenes predisefiadas v X
Buscar:
Ezs2 ] [ Buscer

Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia ~
Indlir contenido de Office.com

£ Buscar més en Office.com

0 Sugerendas para buscar imdgenes




Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado. {
Cdédigo: Exc-01

3. INSERTAR IMAGENES DESDE ARCHIVO

Para insertar una imagen que no posee Excel, es necesario saber su nombre y en qué carpeta del
computador estd guardada.

En el grupo "llustraciones", elegimos el comando “Imagen”. De esta forma, aparece una ventana
donde debemos buscar la carpeta que contiene la imagen requerida.
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Pestafa “Insertar”, grupo “llustraciones”, botén "Imagen".

Luego, podemos ver la imagen con la opcidn “iconos muy grandes” o establecer una “Vista previa”.
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Pestafa “Insertar”, grupo “llustraciones”, botdn "Imagen", vista previa de las imagenes.
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Por ultimo, cuando esté seleccionada la imagen, debemos hacer clic en “Insertar” y esta se incluira
en el libro. Si en el futuro se va a realizar algin cambio en la imagen, es recomendable hacer clic en
el triangulo negro y elegir la opcidn “Vincular el archivo”. Con esta accidn cualquier cambio posterior
en la imagen se actualizara automaticamente.
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Imagen insertada en el libro.

31 ¢TE HA GUSTADO UNA FOTO DE INTERNET
Y QUIERES UTILIZARLA?

Simplemente debes hacer clic con el botén derecho sobre la foto y guardarla en tu equipo haciendo
clic en "Guardar como", insertandola luego, de acuerdo al procedimiento antes seialado.

3.2 ¢PODEMOS COPIAR Y PEGAR UNA IMAGEN?

Si estamos trabajando con otro programa donde aparece la imagen que queremos usar, podemos
copiar la imagen pulsando las teclas "Control" (Ctrl) + "C" y a continuacion pegarla en el libro,
pulsando "Control" (Ctrl) + "V".

4. iCOMO AGREGAR UNA CAPTURA DE PANTALLA?

Cuando trabajamos con un libro Excel, ademas de imagenes, también es posible agregar una captura
de pantalla. Se puede hacer de dos formas:



Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado. {\
Cdédigo: Exc-01

4.1 MANUALMENTE

Para realizar una captura de pantalla debemos seguir los siguientes pasos:

1.- Debemos mostrar en la pantalla aquello que deseemos capturar y a continuacion pulsar el botdn
"Impr Pant" del teclado. Asi ya hemos copiado lo que vemos en la pantalla.

2.- Podemos pegar la captura directamente en el Excel ("Ctrl + "V"), pero si queremos guardar la
imagen la pegamos en un editor de dibujo.

3.- Cuando estd copiada en el editor guardamos la imagen con el nombre que deseemos.

4.- Insertamos la imagen en Excel desde la pestafia "Insertar", grupo “llustraciones”, botdén
“Imagen".

4.2 DESDE EXCEL

Hacemos clic en el comando "Captura” del grupo “llustraciones”. Luego de esta accién apareceran
las ventanas que tenemos abiertas.
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Grupo “llustraciones”, comando "Captura".

Vemos que podemos elegir cualquiera de las ventanas que tenemos abiertas y haciendo clic en la
gue deseemos se agrega directamente en el libro.

También podemos seleccionar aquello que deseemos capturar y para ello debemos hacer clic en
Captura, y a continuacion en Recorte de pantalla.
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5.- MODIFICAR LAS IMAGENES

SOLUCIONES

Al insertar una imagen, Excel crea directamente una pestana llamada “Herramientas de Imagen”,

donde podemos modificar el formato de esta.

Haz clic en los botones destacados para conocer las opciones de formato que ofrece esta seccidn.
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Permite quitar el fondo a la imagen.

Cuando hacemos clic parte de la imagen
aparece en rosa. Este color indica aquello que
se va a eliminar de la foto. Debemos modificar
el tamafio del cuadro con bordes blanco segin

aquello que deseamos eliminar.
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un libro ocupe menos espacio podemos
comprimir las imagenes a otra calidad,
Podemos modificar la saturacién, el tono y haciendo clic en "Comprimir imagenes”.
el color de la foto. Para elegir otro color

que no aparece en las opciones propuestas

poedemos hacer clic en "Mas variaciones” y

para modificar los parametros de cada
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Cuando insertamos una imagen pensamos
que quizas estaria mejor tuviera un reflejo,
una sombra o estuviera girado en 3D. Todo
esto se puede hacer en el grupo “Estilo de

imagen”.

Para ello aparece una cinta de estilos
predeterminados, si ninguno se adapta a
nuestras necesidades podemos modificar la
imagen anadiendo un contorno, un efecto o

un diseno.

Si hacemos clic en "Diseno de imagen”
vemos unos diagramas, eso indica que
podemos incluir imagenes en los
diagramas. Si hacemos clic nos aparece una
ventana donde debemos escribir el texto
que deseemos y si pulsamos "Intro”
aumenta ¢l diagrama pudiendo insertar

otra imagen con el mismo formato.
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En la opcion de “Efectos de la imagen”
podemos situar el cursor encima de un
efecto y ver el resultado en la imagen. Si
nos gusta simplemente debemos hacer clic

para aplicar.
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Al insertar una imagen observamos que
aparecen circulos y cuadrados en los filos
para modificar su tamaiio:

A- Los cuadrados sélo mueven el lado de la
imagen en el que estan

B- Los circulos mueven anchura y altura de
la esquina en la que esta situado.

C- El circulo verde sirve para girar la

imagen.

También podemos modificar el tamano en
el grupo Tamano de forma manual
indicando que altura y anchura queremos
que tenga. O podemos modificarla
recortando con distintas formas, de forma
normal o rellenando y ajustando a los

huecos.
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6.- INSERTAR Y MODIFICAR FORMAS

Si en lugar de una imagen se necesita insertar una forma, como una flecha o un reldmpago, una
recta o un circulo, podemos hacerlo con el comando “Formas”, del grupo “llustraciones”.

A continuaciodn, elegimos la forma que queremos insertar en nuestro libro, hacemos clic en la hoja

y arrastramos el mouse hasta conseguir el tamafio deseado.
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Pestafa “Insertar”, grupo “llustraciones”, botén “Formas”.

Al crear la forma, se activa la seccién "Herramientas de dibujo" donde podemos modificar el estilo,
tanto el relleno como la forma y ademas anadir algin efecto. También podemos insertar una forma
y afiadirle texto, haciendo clic con el botdn derecho encima de ellay, a continuacién, en “Agregar

texto”.

Por ultimo, podemos hacer una combinacidon de figuras creando asi la forma que deseamos.
La organizacién y el tamafio puede ser modificado tal y como lo hemos comentado anteriormente.
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7.- SUMARIO

En este mddulo aprendiste las diferentes maneras de editar imagenes y formas, dentro de Excel:

1.- Insertar y modificar imagenes.
2.- Realizacién de capturas de pantalla.

3.- Insertar y modificar formas.



