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PASO 1: Crear cuadro de imagen

En primer lugar, debemos crear un cuadro de imagen. Para ello, vamos al menú Insertar y pulsamos MARCO DE 
IMAGEN o seleccionamos su respectivo icono.

Entonces creamos un rectángulo en un espacio vacío del documento. Para ajustarlo a las medidas deseadas 
tenemos dos opciones:

•	 Con el control de parámetros del panel propiedades que se puede encontrar en el menú Ventanas.
•	 Con el ratón sobre los nodos rojos

PASO 2: Insertar una imagen

Antes de insertar una imagen, debemos tener seleccionado el cuadro que hemos creado previamente, ya que 
TODAS LAS IMÁGENES SIEMPRE DEBEN IR COLOCADAS EN EL INTERIOR DE UN CUADRO DE IMAGEN. 

Pues bien, abrimos el menú ARCHIVO. Entonces seleccionamos IMPORTAR. Se abre un submenú y tenemos que 
pulsar OBTENER IMAGEN. Se abre un cuadro de diálogo que nos permite navegar por los directorios de nuestro 
ordenador para seleccionar la imagen que queremos elegir.

Ya hemos insertado la imagen que se tiene que modificar para adaptarla a nuestras necesidades.

¿Cómo insertar una imagen?
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Paso 3: Cómo ajustar la imagen?

Con el cuadro de imagen seleccionado, vamos a la pestaña IMAGEN del panel Propiedades y activamos ESCALA 
A MEDIDA DE MARCO y la casilla Proporcional con el objetivo de que podamos ver la imagen entera en el interior 
del cuadro. Ahora nos falta ajustar las proporciones de la imagen respecto al marco y por este motivo debemos 
seleccionar Escalado Libre. Esto nos permite modificar los porcentajes de la escala y de la posición de la imagen 
dentro del cuadro. 

Para moverlo con el cursor, se hará dos clics porque, con uno, sólo moveríamos el cuadro. Este movimiento es 
recomendable para cambios grandes mientras que el ajuste a través de parámetros nos permiten hacer cambios 
sutiles.
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Recomendación final 

Para obtener un buen resultado, es preferible que intentemos tener en cuenta las características 
propias de la imagen. Así pues, es preferible colocar una imagen horizontal en un recuadro de las 
mismas proporciones.


