;. Como revisar si las fotografias

cumplen con los requerimientos de
CONOCER?

En caso de que algun participante te envie la fotografia en formatos diferentes al indicado, debes
convertirla al formato debido (bitmap o BMP).

1. Caso A. El formato enviado es en un documento de Word
Si el participante te envio su foto en un documento de Word, sigue los siguientes pasos:

Abre el documento de Word.
Una vez abierto, selecciona la foto y presiona el botén derecho del ratén
3. Aparecera un menu, donde seleccionaras la opcién “Formato de fotografia” (Format

Picture):
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4. Una vez abierto el menu correspondiente, presiona el botén “Reiniciar fotografia” (Reset

Picture):
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5. La foto tomara sus dimensiones normales. Presiona el botéon “Cerrar” (Close):
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6. A continuacion, seleccionas nuevamente la fotografia con el botdn derecho del raton,
ellglendo ahora la opcidn “Tamafio... (Size...).
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7. En el nuevo menu, desde el apartado “Recortar desde” (Crop from), ajustaras los valores
de Altura y Ancho de la foto, iniciando con Altura. Para ello, en el apartado “Tamafio y
Rotar" (Size and rotate) escribe el valor de “Altura” a “2.5 cm”.
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8. Luego, en la seccion “Recortar desde” (Crop from) ajustas los valores de”lzquierda” y
“Derecha”, con los botones de flecha arriba o debajo de cada casilla hasta lograr el
tamafio deseado (2.5 de ancho por 3 de alto). El tamafio se observa en el apartado:
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9. Una vez conseguido el tamafio deseado presionas el botén “Cerrar” (Close).
10. A continuacidn, seleccionas nuevamente la fotografia con el botdn derecho del mouse,

eligiendo ahora la opcién “Copiar” del menu.
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11. Enseguida, abres la aplicacion Paint y pegas la nueva foto (con el comando “Control-V” o
desde el Menu “Editar”, en la opcién “Pegar”):
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12. Ahora procederas a guardar la foto en el formato adecuado (“bitmap” o BMP), Para ello,
seleccionas del Menu “Archivo” (File), la opcion “Guardar como...” (Save As...)
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Posteriormente, seleccionas “Guardar como tipo” (Save as type) con la opciéon de maxima
resolucidn [24-bit Bitmap (*.bmp;*.dib)]
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Escribe el nombre correspondiente y guarda el archivo con el botén “Guardar” (Save).
13. Ahora, para validar el tamafio real de la fotografia, seleccionas del menu Imagen, la opcidn
“Atributos” (Atributes):
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14. Verifica el tamafio, seleccionando en la opcién Unidades (Units) en “cm”.
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15. Si el tamafio de la foto es el adecuado (2.5 cm de ancho por 3 cm de alto), procederas a
guardar la foto en el formato “bitmap” (BMP), como se describe en el paso 12. Si el
tamafio es mayor a 2.5 cm de ancho por 3 cm de alto, deberds recortar y ajustar la imagen
al tamafo adecuado.

16. Para ajustar el tamafio, selecciona del menud “Editar” la opcién “Seleccionar todo” (Select
All):

s e —

File [Edit| View Image Colors Help
. r Undo Ctrl+Z
& Redo Ctrl+Y
.4 Cut Ctrl+X
W4 Copy Ctrl+C
R Paste Ctrl+V
\ Clear Selection Del
Invert Selection
= [ Select All Ctrl+ A
2
Copy To...

Paste From...



17. Una vez seleccionada toda la foto, posiciona el ratdn sobre la foto y arrastrala hacia la
esquina superior de la izquierda, cuidando que no se corte la cara de la personay
ajustando lo mds cerca de la orilla izquierda la cabeza de la persona:
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18. Posteriormente, seleccionas del menu Imagen, la opcidn “Atributos” (Atributes) —como en
el punto 13)- y en la ventana correspondiente, introduces el tamario del ancho y altura de
la foto, cuidando que las unidades seleccionadas sean “cm”. Para recortar, presionas el
botén “OK”:
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19. La foto queda entonces lista para guardarse con el tamafio correcto:
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20. Por ultimo presionas seleccionas del Menu la opcién “Guardar” y con ello tendras lista la
fotografia para enviarla al tutor.
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21. Para salir de la aplicacion, puedes presionar el icono de la “X” ubicado en la esquina

superior de la derecha:
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