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Cémo inmovilizar la posiciéon de una imagen en Word 2013 y 2016

Para inmovilizar la posicidn de una imagen en Word 2013 y 2016 debemos seguir 4 sencillos pasos:

Paso 1: insertamos una imagen

Haremos un clic sobre la ficha “Insertar” y después otro clic izquierdo sobre el botén “Imagenes”.

H 0O -

Archivo Inicio Diseno Farr

ﬁ Portada -

D Pagina en blanco
. Tabla

Pﬁ'jalto de pagina - en linea

Paginas Tablas

Después un clic izquierdo sobre la imagen elegida y otro sobre el botén “Insertar”.

r
(W] Insertarimagen ]
) < I & « Usuarios » Luis » Descargas vl‘,” Buscar Descargas pl
A S A s i
Organizar v Nueva carpeta =+ £ @

|, documentosenl 4
.. ARTICULOS PENI

4 Bibliotecas i
| Documentos Neuschwanstein
[=] Imédgenes by Moyan Brenn .
JV Musica = h
E Videos

+& Grupo en el hogar

1% Equipo =

Nombre de archivo: Neuschwanstein by Moy v [Todas las imagenes v]

Herramientas ~ l Insertar Ivl [ Cancelar ]

Paso 2: elegimos la distribucién del texto respecto de la imagen

Tenemos la imagen seleccionada (tal y como vemos a continuacion)
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Después haremos un clic izquierdo sobre el botén “Ajustar texto” de la ficha “Formato” de la
barra de herramientas de imagen. A continuacién, debemos seleccionar el tipo de ajuste que
necesitamos. En este ejemplo elegimos la distribucion de texto “Estrecho”, de esta forma el texto
se distribuird alrededor de la imagen (arriba, abajo y a los lados).

[ =
LIy e
Traer  Enwviar Panel de Alinear Agrup

delante ~ atris = seleccion -

En linea con el texto

Cuadrado
Estrecho

Transparente
Arriba y abajo

Detras del texto

[+ T -

Delante del texto

T Mas opciones de disefio...

Establecer como disefio predeterminado
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Paso 3: inmovilizamos la posicion de la imagen

www.funcionarioseficientes.es

Haremos un clic izquierdo sobre el botén “Posicion” de la ficha “Formato” de la barra de
herramientas de imagen. A continuacién haremos otro clic izquierdo sobre el apartado de “Mas

opciones de disefio...”.

Posicion

-

En linea con el texto

Ajustar  Traer
texto = adelante~ atras~ s

r B 5

Erviar |

[me]

Con ajuste de texto
(] (] [ma]
(] [a] (]
[as] [as] [ad]

I Mas opciones de disefio...

En este ejemplo ubicaremos la imagen, de forma fija, en el plano vertical
margen superior y en el horizontal a 7 cm a la derecha del margen izquierdo

4cm

El castillo de Neuschwanstein (pronunciacién: noy’va:njtain) (en espafiol: "Nuevo Cisne de
Piedra") estéa situado en el estado federal de Baviefla cerca de Flssen, Alemania. Su construccion
fue ordenada por Luis Il de Baviera, el «rey loco», @n 1866. Su nombre original era «Nuevo castillo

de Hohenschwangau»,1 en

rey paso gran parte de su
cambiado después de la

T
des 7 cm

S
s mas

1,4 mmon ue visitantes

Se construyd en una época

fortalezas ya no eran
de vista estratégico. Nacié

honor del castillo donde el
infancia. El nombre fue
muerte del rey. Es el edificio
Alemania y uno de los

¥ populares en ese pais con
anuales.

en que los castillos y las
necesarios desde el punto
¢ en laimaginacion de Luis Il

a 4 cm debajo del
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En el siguiente cuadro contextual haremos un clic sobre la ficha “Posicion” y después
seleccionaremos la posicidn fija en la horizontal y vertical. Es conveniente marcar la casilla de
verificacion de “Bloquear delimitador” (forzamos que la imagen esté vinculada a un mismo
parrafo), finalmente un clic sobre el botén “Aceptar”

[ Disefio L2
Posicion | Ajuste del texto I Tamafio |
Harizontal
) Alineacian Izquierda conrelaciona | Margen izquierdo
() Disefio de libro Interior de Margen
I @ Posicion absoluta I? cm = I a la derecha de | Margen izquierdo Al |
f ) Posician relativa | conrelaciéna |Margen izquierdo !
f Wertical |
| 1 Alineacian Superior con relaciogna | Margen superiar ’
f @ Posicidn absoluta |4 om = I debajo de IMargen superior EI |
L (") Paosician relativa =| conrelacidna |Margen superior
Opciones |
] |:| Mover objeto con texto Permitir solapamientos
EBloguear delimitadar: Disefio en celda de tabla
] n
] ]
I Aceptar I ’ Cancelar
]

Nota: el delimitador de objetos es el simbolo con forma de ancla que nos muestra Word cuando
insertamos una imagen y sirve para vincular una imagen a un parrafo.

e e e e 1 e s gt g Sy he A e St g et S et e s
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Nota: si movemos el texto observaremos que la imagen aparecera siempre en la misma posicién,
es decir, no se vera afectada por las operaciones que hagamos con el texto.

El castillo de Neuschwanstein
Piedra") estd situado en el
Flissen, Alemania. Su
Luis Il de Baviera, el «rey loco»,
«Nuevo castillo de
castillo donde el rey pasé gran
fue cambiado después de la
fotografiado en Alemania y uno

populares en ese pais con 1,4

Se construyé en una época en

no eran necesarios desde el

(en espafiol: "Nuevo Cisne de
estado federal de Baviera cerca de
construccion fue ordenada por
en 1866. Su nombre original era
Hohenschwangau»,1 en honor del
parte de su infancia. EIl nombre
muerte del rey. Es el edificio mas
de los destinos turisticos mas

millén de visitantes anuales.

que los castillos y las fortalezas ya

punto de vista estratégico. Nacio

en la imaginacion de Luis Il como una pura fantasia romantica de un castillo medieval idealizado. El castillo es una

composicion de torres y muros que pretendia armonizarse con las montafias y los lagos. Esta situado sobre el

desfiladero de Pollat en los Alpes Bavaros y se alza sobre el castillo de Hohenschwangau y los lagos Alpsee y Schwan.

Importante: Unicamente podremos mover la imagen si situamos el raton encima y mantenemos

presionado el clic izquierdo.

Paso 4: bloquear la imagen contra cualquier modificacién

Si quisiéramos bloquear completamente la imagen, ni siquiera nosotros podriamos moverla con el

ratén, haremos lo siguiente:

19) Clic sobre la ficha “Revisar” y después otro clic sobre “Restringir edicion”.

desea hacer?

E‘j. [ Revisiones simples
Z

Control de
cambios ~ Panel de revisiones ~

[E mostrar marcas -
Maostrar

comentarios

r Siguiente

rios Seguimiento

- - - ‘3 Anterior
E
':DjSiguiente -
Aceptar Rechazar Comparar | Eloquear| Restringir
= = = autores -} edicion
T Cambios Comparar Proteger

29) Clic sobre la casilla “Permitir solo este tipo de edicion en el documento”, después
seleccionamos el apartado “Sin cambios (solo lectura)” del desplegable.
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Restringir edicion M
1. Restricciones de formato
|:| Limitar el formato a una seleccion de estilos
Configuracion...
2. Restricciones de edicion
Permitir solo este tipo de edicion en el documento:

Sin cambios (solo lectura) |+

39) Como excepcidn, vamos a seleccionar las partes del documento que podremos modificar, en
este caso el texto. Por lo tanto, nos situamos en la zona inferior y clic izquierdo (mantenemos
presionado y arrastramos hacia arriba)

El castillo de Neuschwanstein (pronunciacion: nay'fva:nftain) (en espafiol: "Nuevo Cisne de
Piedra") esta situado en el estado federal de B :(lera cerca de Fuissen, Alemania. Su construccion
fue ordenada por Luis Il de Baviera, el «rey Iocc«» en 1866. Su nombre original era «Nuevo castillo
de Hohenschwangau»,1 en : honor del castillo donde el
rey paso gran parte de su infancia. El nombre fue
cambiado después de la muerte del rey. Es el
edificio mas fotografiado en
destinos turisticos mas

1,4 millén de visitantes

Alemania y uno de los
populares en ese pais con
anuales.

Se construy6 en una época en que los castillos y las
necesarios desde el punto
. en laimaginacion de Luis Il
como una pura fantasia romantica de un castalh medieval idealizado. El castillo es una
composicion de torres y muros que pretendia a;-imomzarse con las montafias y los lagos. Esta
situado sobre el desfiladero de Pdllat en los Alp‘és Bavaros y se alza sobre el castillo de
Hohenschwangau y los lagos Alpsee y Schwan.

fortalezas ya no eran
de vista estratégico. Nacid

Comprobamos que tenemos todo seleccionado.
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El castillo de Neuschwanstein (pronunciacién: nay'fva:nftain) (en espafiol: "Nuevo Cisne de
Piedra") esta situado en el estado federal de Baviera cerca de Flissen, Alemania. Su construcciéon
fue ordenada por Luis Il de Baviera, el «rey loco», en 1866. Su nombre original era «Nuevo castillo
de Hohenschwangau»,1 en 3 honor del castillo donde el
rey paso gran parte de su infancia. El nombre fue
cambiado después de la muerte del rey. Es el
edificio mas fotografiado en . Alemania y uno de los
destinos turisticos mas l ' populares en ese pais con
1,4 millon de visitantes anuales.

Se construyo en una época
fortalezas ya no eran

de vista estratégico. Nacio | | _ en la imaginacion de Luis [1
como una pura fantasia romantica de un castillo medieval idealizado. El castillo es una
composicion de torres y muros que pretendia armonizarse con las montanas y los lagos. Esta

en que los castillos y las

necesarios desde el punto

situado sobre el desfiladero de Péllat en los Alpes Bavaros y se alza sobre el castillo de
Hohenschwangau y los lagos Alpsee y Schwan.

Sin embargo, solo queremos que sea modificable el texto, debemos desmarcar la imagen. Por lo
tanto, mantenemos presionada la tecla “Control” y clic izquierdo sobre la imagen. De esta forma
solo esta seleccionado el texto.

El castillo de Neuschwanstein (pronunciacién: nay’fva:nftain) (en espafiol: "Nuevo Cisne de
Piedra") esta situado en el estado federal de Baviera cerca de Filissen, Alemania. Su construccién
fue ordenada por Luis Il de Baviera, el «rey loco», en 1866. Su nombre original era «Nuevo castillo
de Hohenschwangau»,1 en : honor del castillo donde el
rey paso gran parte de su infancia. El nombre fue
cambiado después de la muerte del rey. Es el
edificio mas fotografiado en Alemania y uno de los
destinos turisticos mas ' populares en ese pais con
1,4 millén de visitantes anuales.

Se construyo en una época
fortalezas ya no eran necesarios desde el punto
de vista estratégico. Nacio . en laimaginacion de Luis I
como una pura fantasia romantica de un castillo medieval idealizado. El castillo es una
composicion de torres y muros que pretendia armonizarse con las montaias y los lagos. Esta
situado sobre el desfiladero de Péllat en los Alpes Bévaros y se alza sobre el castillo de
Hohenschwangau y los lagos Alpsee y Schwan.

en que los castillos y las
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49) Clic sobre la casilla “Todos” en el apartado “Excepciones” (todos los usuarios podran

mo

dificar el texto). Después clic sobre el botén “Si, aplicar la proteccion”.

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento y elija los usuarios que
pueden modificarlas libremente,

Grupos:

Tcudcus

&% Mas usuarios...

3. Comenzar a aplicar

:Desea aplicar esta configuracion? (Podra desactivarla mas
adelante)

I 5i, aplicar la proteccion I

59) Establecemos la misma contrasefia en el apartado de arriba y abajo. Finalmente, clic sobre
el boton “Aceptar”.

F

Comenzar a aplicar proteccidn M

Escriba la nueva contrasefa [npcional]:l-" I
Yuelva a escribir la contrasena para confirmar:  see I
I Aceptar [ Cancelar l

A partir de este momento solo podremos modificar el texto seleccionado anteriormente, en
ningun caso la imagen:

[EI castillo de Neuschwanstein (pronunciacion: nay'[va:n[tain) (en espafiol: "Nuevo Cisne de
Piedra") esta situado en el estado federal de Baviera cerca de Fiissen, Alemania. Su construccion
fue ordenada por Luis Il de Baviera, el «rey loco», en 1866. Su nombre original era «Nuevo castillo
de Hohenschwangau»,1 en > honor del castillo donde el
rey paso gran parte de su infancia. El nombre fue
cambiado después de la
edificio mas fotografiado en
destinos turisticos mas

1,4 millon de visitantes

[

Se construyo en una época
fortalezas ya no eran

de vista estratégico. Naci6
como una pura fantasia romantica de un castillo medieval idealizado. |]

muerte del rey. Es el
Alemania y uno de los
populares en ese pais con
anuales. |

en que los castillos y las
necesarios desde el punto

2 en laimaginacion de Luis Il

10
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Imagen utilizada:

Castillo de Neuschwanstein by Moyan Brenn
https://www.flickr.com/photos/aigle dore/8754350263/in/set-72157633521089657/

Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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