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 Insertar imagen 

1. Situar el cursor en el lugar apropiado para colocar la imagen. 
2. Pulsar el botón Imagen del menú Insertar 
3. Buscar la ubicación y elegir la imagen en el cuadro 

emergente. 
4. Pulsar sobre Insertar 
 
 
 
 

 Cambiar el tamaño de la imagen: 
 

 
 

 Copiar y pegar: 

Selecciona la imagen haciendo clic sobre ella. Haz clic en el botón Copiar y, a 
continuación, en el documento (de forma que vuelva a verse el cursor). Luego, haz clic 
en Pegar. 

Recuerda que también puedes utilizar el teclado: Ctrl + C = Copiar; Ctrl + V = Pegar 
 
 

 Mover la imagen: 

Haz clic en ella y sin soltar el botón arrastra el ratón hasta el 
lugar en que quieras situar la imagen; luego, suéltalo. 

Para conseguir mayor precisión, selecciona la imagen y usa las 
flechas de navegación que hay en el teclado. 

 Recortar la imagen 

En ocasiones es preciso reducir el tamaño de una imagen a base de recortar partes del 
exterior que no son necesarias. Procedimiento: 

 
1. Seleccionar la imagen 
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2. Pulsar sobre el botón Recortar situado en el sector 
Tamaño de la barra de Herramientas de imagen. 

3. Acercar el puntero a las esquinas de la imagen que habrán 
cambiado mostrando un ángulo recto, lo mismo que el ratón, 
como vemos en esta ilustración. 

4. Pulsar el botón izquierdo del ratón y, sin soltarlo, arrastrar 
hacia adentro de la imagen hasta situar los bordes izquierdo y 
superior en la posición deseada. 

5. Repetir la operación en la esquina contraria. 
 
 

 Poner contorno: 

En Herramientas de imagen, en la ficha Contorno de imagen puedes 
establecer el estilo de línea, el grosor y el color que desees. 

 
 
 
 

 

 Modificar los ajustes de color: 

En el cuadro Ajustar de Herramientas de imagen 
puedes cambiar los porcentajes de Contraste y 
Brillo. En Volver a colorear puedes conseguir  
variaciones con el color, conseguir una “marca 
de agua” (decolorar) o “Definir color transparente”. 

 
 
 
 
 

 Ajustar el texto a la imagen: 

En la ficha Organizar de las Herramientas de imagen 
encontrarás todos los ajustes de texto. 

También están aquí las opciones para organizar, cuando hay 
varios objetos: 

 Traer al frente 
 Enviar al fondo 
 Alinear y distribuir 
 Agrupar o separar objetos. 
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Ajustes de la imagen 

 Haz doble clic sobre la imagen para ver la pestaña Formato. 

 Pulsa el botón Ajustes y prueba las distintas opciones: 

 
o Cuadrado: ajusta el texto alrededor de la imagen. 

o Estrecho: ajusta el texto estrechamente alrededor de la imagen, especialmente útil para 

imágenes de forma irregular. 

o Transparente: opción avanzada para personalizar las áreas de ajuste. 

o Inferior: colocar la imagen en su propia línea. 

o Detrás del texto: coloca el texto sobre la imagen. 

o Delante del texto: coloca la imagen sobre el texto. 

 Pulsa el botón Posición y prueba las distintas opciones: en línea con el texto, con ajuste,... 

 

Estilos de imagen 

En la pestaña Formato encontrarás más opciones para modificar tu imagen: color, correcciones, 
efectos artísticos, 

También verás una serie de estilos predeterminados, que podrás aplicar directamente a tu 
imagen: 



4 
 

 

 
 
CÓMO QUITAR FONDO DE UNA IMAGEN EN WORD 

Seleccione la imagen de la que desea quitar el fondo. 

En la barra de herramientas, seleccione Formato de imagen > Quitar fondo o Formato > Quitar 
fondo. 

 

Si no ve Quitar fondo, asegúrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer 
doble clic en la imagen para seleccionarla y abrir la pestaña Formato de imagen.  

El área del fondo predeterminada se mostrará de color magenta para marcarla para su 
eliminación, mientras que el primer plano conservará el color natural. 

Si el área predeterminada no es correcta, vaya a Eliminación del fondo > Herramientas 
de imagen y siga uno o ambos procedimientos: 

Si las partes de la imagen que desea conservar son magenta (marcadas para su eliminación), 

seleccione Marcar áreas para mantener y use el lápiz de dibujo de forma libre  para marcar las 
áreas de la imagen que desea conservar. 

Para quitar más partes de la imagen, seleccione Marcar áreas para quitar y use el lápiz de 

dibujo  para marcar esas áreas. 
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Cuando haya terminado, seleccione Conservar cambios o Descartar todos los cambios. 

Para guardar la imagen en un archivo independiente para su uso posterior, haga clic con el botón 
derecho en la imagen y seleccione Guardar como imagen. 

Puede aplicar un efecto artístico o agregar efectos de imagen a la imagen restante después de 
quitar el fondo. 

 

 

 

 

 

https://support.microsoft.com/es-es/office/editar-im%C3%A1genes-1d4bf84a-ab8b-4b3e-be78-78b0ed9f4ede
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-un-efecto-a-una-imagen-o-modificarlo-d9f0f1f2-5227-450f-95b4-25ffdddbd965
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ACTIVIDAD A REALIZAR: 

 
En un nuevo documento de Word, 

1. Inserta una imagen, cópiala 2 veces y preséntala en 3 tamaños diferentes. 

2. Inserta una imagen, cópiala 3 veces y preséntala en 4 posiciones diferentes. 

3. Inserta una imagen, cópiala 2 veces y preséntala en 3 efectos de imagen diferentes. 

4. Inserta una imagen, cópiala 2 veces y recorta una de ellas diferentes y preséntalas 
con contornos diferentes. 

5. Inserta una imagen y cópiala 2 vez. A una de ellas quítale el fondo, a las otras dos 
agrégale marcos diferentes. 

6. Digita los siguientes párrafos, inserta una imagen y aplica el ajuste de texto 
indicado. 

 

 

 

Enviar el documento al correo beatrizherrera@iesancristobal.edu.co 


