CÓMO AJUSTAR UNA IMAGEN A TAMAÑO CARNÉ Y CON UN PESO ADECUADO A LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN CAMPUS VIRTUAL

1. A través del menú insertar, coloca una imagen justo donde está parpadeando el cursor. 

2. A continuación selecciónala y aproxímate a uno de los extremos y una vez te aparezca el símbolo      pincha sobre ese vértice y arrastra hasta dejar la imagen entre los márgenes propuestos.

3. Recuerda que para que sea una foto tamaño carné, tu rostro tiene que ser perfectamente identificable y tiene que quedar proporcionado dentro de los márgenes. De no ser así utiliza por ejemplo el programa Paint de Windows para hacer un recorte de tu foto (con la opción “Seleccionar” marcada, define la zona a recortar y haz un copia y pega de dicha selección. A continuación pega dicha selección en el marco que te sugerimos en este documento.

4. Aplica la instrucción que te damos en el punto 2 y una vez ajustada la imagen al recuadro, pulsar copiar para a continuación ir a un editor de imágenes como por ejemplo el Paint de Windows y pegar dicha imagen.

5. Si utilizas el Paint, seguidamente a que hayas realizado la orden pegar, pulsa la opción “recortar” y ya tendrás la imagen preparada para poderla guardar. Hazlo con la opción “Guardar como” y elige que el formato sea JPEG. Pon el nombre que tu desees al archivo y ya tendrías el archivo adecuado para poderle subir a tu Campus Virtual. 

[image: ]
[bookmark: _GoBack]
image1.png




