TITORIAL PARA INSERTAR FOTOS PROCEDENTES
DUNHA PAXINA WEB NUN DOCUMENTO WORD

GARDAR AS FOTOS NUNHA CARPETA

1. Abre unha carpeta para gardar as fotos
e Abre no Escritorio a carpeta Mis Documentos. Abrirase unha fiestra co
contido da dita carpeta.
* Preme na carpeta correspondente ao teu curso.
e Abrirase a carpeta correspondente. Agora, preme nesa nova fiestra co
boton dereito do rato.
® Aparecera un icono novo, cun titulo parpadeante dicindo Nueva carpeta.

e Substitte este titulo polo teu nome.
e (Cando estea feito, preme na tecla Enter.
e A tha carpeta esta creada.

2. Baixa as fotos da paxina web
¢ Dirixete 4 paxina web da que queres seleccionar as fotos. Neste caso:

http.//centros.edu.xunta.es/ceipfrian/?q=node/452

e Sitta o punteiro do rato enriba da imaxe que queres copiar.

* Preme no boton dereito.

e Elixe a opcion: Guardar imagen como

e Agora deberas ir elixindo ubicacions ata chegar 4 carpeta que tes creado
no punto anterior: MIS DOCUMENTOS — CARPETA DO MEU
CURSO - A MINA CARPETA

* Podes manter 0 nome que xa ten a imaxe, ou ben poédesllo cambiar.

ELABORAR UN DOCUMENTO WORD

1. Elaboro un documento Word
* Abro o programa Microsoft Word.
e Escribo o titulo do documento.
¢ Para insertar unha imaxe, premo en Insertar, na Barra de Ferramentas.
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* No despregabre que se abrira, elixe a opcion Imagen.

e Abrese outro despregabre. Elixe a opcion Desde archivo.


http://centros.edu.xunta.es/ceipfrian/?q=node/452

e Segue a ruta que esta no punto 2 ¢ localiza na tia carpeta a imaxe que

queres insertar.
¢ (Cando tefias insertadas todas as imaxes, s6 quedard que escribas debaixo

a que corresponde cada unha.

2. Garda o teu documento.
¢ (Cando tefias rematado, preme no menu Archivo e, no despregabre, preme

na opcioén Guardar como.
e Segue a ruta do punto 2 ata chegar 4 tia carpeta.

e Ponlle titulo 6 document

3. Noraboa! Tes rematado o teu traballo! .N




