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En caso de que tu foto sea de un formato o extension diferente a JPEG o PNG, mayor a 2 MB o dimensiones
mayores a 100 x 100 pixeles, esta guia te ayudara a editar tu foto con la herramienta de Paint de Windows.

1. Ubica y selecciona la imagen. 2. Coloca el mouse sobre la imagen y presiona clic derecho, del
menu selecciona la opcion Abrir con y da clic en Paint.
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3. Ya que abri6 la imagen en Paint, ubica la
herramienta de Cambiar de tamafo y sesgar.
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4. Al presionar aparece una ventana en la cual ="
podras cambiar el tamano, tecleando la cantidad
deseada en los rubros de Horizontal y Vertical,
posteriormente da clic en Aceptar. Entre menor sea

el porcentaje mas pequefia sera la imagen.
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huevo Guardar como bontarno § i D %H%Egggq%% E|
m Imagen PNG ellenar N =
s Guard_e una foto o un dibujo con alta calidad y Usela en = f"o ﬂ Cozlor r”_”T‘ |r||_| cidllatra;s
Colores
| Imagen JPG
Guardar Q Guarde una foto con buena calidad y Usela en el equipo

, en el correo electronico o en la Web.

Guardar como

Imagen BMP
k% Guarde cualquier clase de imagen con alta calidad y
usela en el equipo.

= Imagen GIF
’\\ Guarde un dibujo sencillo con menar calidad y uselo en

el correo electronico o en la Web.

R oo e o ot mooas 5. Por ultimo, selecciona la opcion Guardar
B como, posteriormente selecciona Imagen
PNG y la ubicacion de guardado.
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¢ Como editar imagenes dentro de un documento Word, Power Point o Excel? 000

En ocasiones, los documentos que contienen imagenes que llegan a ser robustas, ya sea por tamafo, que se refiere a las

dimensiones de la imagen (Ejemplo 1024 x 768 pixeles) o por peso, se refiere al espacio de almacenamiento que ocupa (Ejemplo
149 Kb 0 1 Mb).

Para reducir las imagenes realiza los siguientes pasos:
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1. Dentro del documento da clic
en la imagen que deseas
comprimir y ubica la pestana de
Formato, dentro de esta da clic en 7 :
la opcion Comprimir Imagenes.
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2. En la ventana de Comprimir imagenes, selecciona la opcion mas pequefia de compresion (Correo electrénico 96 ppi)
y da clic en Aceptar.

Comprimir imagenes ? “

Opcianegs de compresibn:

[+ Aplicar solo & esla imagen

Eliminar las areas recorfadas de las imagenes De esta manera pOdI"éS observar como la
Destina: calidad de la imagen es la misma, pero al
Impresidn [220 ppil: calidad excelente en la mayoria de impresaras y pantallas guardar el documento el peso sera menor.

[&5

- Corred electronico %5 ppl: minimiza el tamanio de los documentos para compartir
Usar rasoludion del dodumento

Aceptar Camcelar

Si presentas alguna duda o problema, puedes contactar a Mesa de Ayuda en el horario de Lunes a Viernes de 8:00 a 20:00 hrs
y Sabados de 8:00 a 16:00 hrs a través de los diversos medios:

Sistema de Incidencias: Desde el apartado de Mesa de Ayuda -Sistema de Incidencias de tu Campus Virtual.

Teléfono: 800 864 8834




