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GUIA PARA DIGITALIZAR Y EDITAR LA
FOTOGRAFIA

OBIJETIVO

Dar a conocer a los aspirantes de las convocatorias de educacién superior de la Secretaria de
Educacién de la Ciudad de México, las caracteristicas con las que debera contar la fotografia para
realizar su registro electrénico asi como los pasos a seguir de edicion y/o modificacion en caso de
ser necesario, con la finalidad de garantizar una carga exitosa.

CARACTERISTICAS DE LA FOTOGRAFIA

La fotografia puede ser tomada desde cualquier dispositivo mdvil, siempre y cuando cumpla con
las siguientes caracteristicas:

e Rostro de frente y descubierto.

e B/Noacolor.

e Fondo blanco.

e NO selfie, gestos, fleco, piercings, lentes obscuros o gafas.

La fotografia seleccionada deberd ser descargada del dispositivo mdvil a la computadora en la cual
se va a realizar el registro.

También se puede utilizar una fotografia que se tenga de manera fisica, para ello debera ser
escaneada y guardarla en los formatos “JPG” o “JPEG” o “PNG”.

Para el escaneo de la foto deberds verificar lo siguiente:

A) Considerar el total de la superficie escaneada como parte del documento.

IMAGEN INCORRECTA IMAGEN CORRECTA

‘?fr‘.
- =%

Las imagenes tienen un &area sobrante que Imagen que abarca sélo el area
no es necesaria. correspondiente a la fotografia.

El espacio de la foto debe ser mayor a 20Kb | La resolucion (dpi) es de >90 ppp.

y menor a 300Kb. El tamafio estd entre los 20 Kb y 300 Kb.

La foto debe tener de dimensién 480X640 Si es menor a 20Kb se recomienda volver a
pixeles maximo. escanear la foto con una resolucién mayor.
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PALABRAS CLAVES

e PPP o DPI: Es el nUmero de puntos (pixeles) que una pantalla muestra en el espacio lineal de una

pulgada, si la imagen tiene mas ppp la imagen es de mejor resolucion y calidad.

e  Megabyte (MB): Es una unidad de almacenamiento y equivale a 1024KB

e JPG/JPEG: Es un formato de compresion de imagenes con alta calidad (a todo color).

SUGERENCIA

La fotografia sera la que aparezca en el comprobante de registro por lo que se recomienda que la seleccion

sea del gusto del aspirante siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos.

AJUSTE DE FOTOGRAFIA

Si la fotografia seleccionada no cumple con las especificaciones de tamafio y/o dimensiones, es

necesario realizar ajustes, para ello, a continuacién se explicaran los pasos para recortarla, cambiar

los pixeles y el tamafio.

REVISION DE PROPIEDADES DE FOTOGRAFIA

€ * k + Eseequipo b Imgenes »

1. Buscar la fotografia a modificar

Imagenes - s IEN

en los archivos de la computadora. J; J; .
Al seleccionarla se podrd verificar @ cuone et Mo f e n
. . . . o Grugeo 0 &l hogar . Especificar ls facha

en la parte inferior izquierda o a N SELECIONA LA

e e FOTOGRAFIA e
un costado de la pantalla el —_— e Exe 173
tamafio y medidas de la imagen. TAMAROY

DIMENSIONES DE
. FOTOGRAFIA
& Red
b Imagenes - oliEl

€ t & ¢ Eseequipo » Imagenes

2. Dar clic derecho sobre la imagen,
posteriormente se desprendera un
listado, seleccionar la opcién
PROPIEDADES para conocer los
detalles de la fotografia.

< TOSHIBA {E

& Rea

SELECCIONAR

axit PhassomPDF
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3. Se abrird un cuadro con las

propiedades generales de |la
imagen. En Tipo de archivo, se
de la

corrobora el formato

fotografia. También se deberd
revisar el Tamafio de la imagen
(bytes) para saber si es necesario

realizar ajustes.

4. Dar clic en la opcion Detalles que
se encuentra en la parte superior,
se podran observar las dimensiones
de la imagen (que deben ser de
480X640 pixeles). Si la imagen
cuenta con las caracteristicas
requeridas, da clic en aceptar para
finalizar la revision. De no ser el
continuar en el

caso, siguiente

apartado.

EIE= Frraiareas it
[, [
— .
© LR Propledades: Jdven
i Fauoribos aratal | Soguidad | Datalis
o Descagas
M Escritaric o liven
% Sitios recientes
Tipe de sichive:
& oD et con
Uticacién
*% Grupo en ¢l hogar
Tamta
Tamata en
W Este equipo dce
s Descangas
F Documentas Croads: Ayer, 1 88 scubia do 217, 1113145
Iy Escritario Madicadu Ay, | coubie de 2017, 111378 p m
& Imagens UNmoacesss  Ayer,| g6 scubie de 2017, 1112566 m
b Muskca
B Vicecs et
% Gateway () Fo—

e TOSHIBA (£}

% Sitios reciemes

A OaCrie
b Graps en ¢l hogar

W Este equinn
o Deseangas
| Documentos
I Escribario
£ Imagenes.
I Msica
B Videcs
% Gateway (T
<= TOSHIBA (E)

& meat

4 alomentos 1 ehamanto sekeccionido 613 kS

RECORTAR Y EDITAR LA FOTOGRAFIA

1. Seleccionar la imagen, dar clic
derecho sobre ella, se desplegara
un listado de opciones, seleccionar
la opcion Abrir con..., y finalmente
elegir el programa Paint.

s Descargas
W Excrtario

% Sitios recientes
& OneOve
B Grupo en e hoo

& Este equio
M Descargas
J. Documentos
& Excritorio
& Imagenss
b Maska
8 Vigeos
% Gateway (C)
< TOSHIBA {E)

Archvg
Pombre
Tpo de siamaris

TRy

 cape
Fatha da trumctin
Fachi e susibeatiin
Tamato

sauins

Cisponbidad

Entacto me commitn
Comparida con
Pucristsis

+ Esteequipo » Imagenes

N X < -
svPhoto dearfi Mis escaneos Soven
SELECCIONAR e

AN 113 m
0TI m
E23KE

&
Cisponbis sn conaeds

MAFETE Ak

PAINT ~ = © ni,nomm

= Visalizador de fotos de Windows

Eiegir programa predsterminada .

IPEG, JPG, PNG

Imagenes

TIPO DE ARCHIVO

i da
Fecha de creacian 01/10/2017 1112 .

TAMARNO DE LA
IMAGEN

Imagenes

IMAGEN (PIXELES)

TIPO DE ARCHIVO
IPEG, JPG, PNG

Imagenes

Vista
Establecer como fondo de esamono
it

Imprimir

Afadir al mend tico

Vista peevia

Girar a la devechs
Girar a a izquierda

Compartr con
Enviara
Corse

Copiar

Croa w0050 dinecto
Simine

Cambiar nombre

Propiedads

e cmacian O10/2017 1113 .

DIMENSIONES DE LA #ec

w Especificar la fecha

dat  Dispanioie sin conee.

w  Especificar la fecha
3602720
E2EKE

dad Dispane sinconeL.

SELECCIONAR
~~  ABRIR CON...
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Jéwen - Paint = EI-
EENES EEEE
o .

2. La imagen serad abierta en

1l
i1 |

Paint, dar clic en la opcidon
Seleccionar que se encuentra en

la parte superior izquierda de la
CLIC EN EL ICONO
SELECCIONAR
PARA DELIMITAR LA
IMAGEN

barra de herramientas. Esto
servird para realizar la seleccién
del drea de Ila fotografia a
modificar.

Jwen - Paint - olEN
EEEEn
; |

3. Para seleccionar el area

Il
|
o

0
m
o
-

deseada, dar clic con el botdn
izquierdo vy deslizar el cursor ] ' -
desde una esquina hacia su lado
opuesto sin dejar de presionar el \ LINEA PUNTEADA

' . DELIMITA EL AREA
botén del mouse. La imagen se
delimitara con una linea punteada
de color azul.

1260 » 220 pistes ] 360 = 720 pluaes i Tamato: 529K8

4, Cuando se esté conforme con el area seleccionada dar clic en la herramienta Recortar,
gue se encuentra de lado superior izquierdo en la barra de herramientas.

Jewven - Paint - sIEN
~ @

[ | HENES EEEE»
€aler | Color b I

Rt

CLIC EN EL ICONO RECORTAR
S| EL AREA SELECCIONADA ES
LA DESEADA

] 360 = 720 pingles o] Tamafio: 629K
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5. El siguiente paso es ajustar
las dimensiones de la fotografia
(pixeles). Es necesario dar clic en
la opcidn Ver que se encuentra
en la parte superior de la barra
de herramientas. Después, dar
clic en las casillas de Reglas vy
Cuadricula para activar las
opciones.

6. Seleccionar la opcién Inicio,
posteriormente dar clic en la
herramienta Cambiar tamafio
para modificar las dimensiones
de la fotografia.

Joven - Paint - olEN
~ @
»I-:
CLIC EN LA OPCION
___VER

ACTIVAR
LAS OPCIONES
REGLAS ¥ CUADRICULA

1193 = 204 piales 1193 = 204 plughes. Tl Tamaa: 629KE 100%

dor | Colon [

Ml

CLICEN EL ICONO
CAMBIAR TAMARO

o] Tamano: 629KB

7. Se abrird un cuadro de opciones, seleccionar la opcidn Pixeles, después dar clic en la
casilla Mantener relacion de aspecto esto servird para desactivar esta opcidn.
Posteriormente se debe modificar el nimero de pixeles (horizontal 480, vertical 640) en
las casillas de lado superior derecho del cuadro de opciones. Dar clic en Aceptar para

guardar las modificaciones.

¥kl " sl = Iéwen - Paint - 3
oo | -
= = .l..l ll.l
O SRl AN =n H |
——— B cabr | cotr -
: = Cambiar de Iamaﬁu ¥ sesgar “ - 1 E exine
X Camiblar tamaic Gl ] ) a0
m o Boscamaje CLIC EN LA OPCION
T T l—olmﬂhl p ELES
'—Er' i
Jl e chan NUMERO DE
rmm e PIXELES A 480
Sasgar rgrm:
CAMBIAR NUMERO DE
Morizootal: 0 PIMELES A 640
. DESACTIVA PARA _ Rl
' MODIFICAR EL DI o [y
TAMARO

ACEPTAR

PARA GUARDAR CAMBIOS

1] 103 = 204 pisalas

CLICEN

T 193 = 304 pisiles

] Tamafio: 620KE:
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e RV e Jowen - Paint - siEl

8. .I..a imagen se. ha_bra 3 — —
modificado, es necesario revisar cotr| o — A WS
las correcciones y verificar que
sean las requeridas. En la barra
inferior de la ventana se podra
observar el tamafio y las
dimensiones de la fotografia. Si
e . . — REVISAR QUE LAS

las modificaciones se realizaron : =i DIMENSIONES Y EL

. L. b TAMARO HAYAN
exitosamente el siguiente paso CAMBIADO
es guardar la imagen.

iQ
[l
[ ]

9. Para guardar la imagen, es
necesario dar clic en la opcién
Archivo que se encuentra en la
parte superior izquierda. Se
desplegarda un cuadro de
opciones, seleccionar Guardar
como para que desplegar otra
lista. Dar clic en la opcidon Imagen ';—

JPG. & SELECCIONAR

o CAMBIAR EL
par e archase FORMATO A JPG

2 de part GUARDAR COMO...

&3 ] 480 » 640 piawles o] Tamafio: 1205K8

10. Se hard visible un recuadro en el cual tendras la eleccidon de guardar tu imagen en la
carpeta deseada. Antes de dar clic en la opcién “guardar” podras elegir el nombre con el
que deseas guardar tu foto. Pero lo mas importante es verificar que el tipo de imagen
coincida con el solicitado (JPG, JPEG, PNG). Cuando hayas terminado de revisar cada detalle
de tu foto dards clic en “guardar”.

HY = Joven - Paint - B

g Guardar como Ex (7}
[ © - 1 Wl Esoritorio » v ¢ P > I HEERR
5. <of orsssyy Ovganizar = Noevis Carpeta v ) v
A - A
% Grupo en el hogar - ,
A Este equipo e
- )
4 Descargas ‘
& Escritoro P
K imsoenes ‘
Sl W .| PARAFINALIZAR CLIC
SE PUEDE -’ flombee: | Xrves EN GUARDAR
REALIZAR Tipex |JPEG (i ipes* jpe ifif)
CAMBIO DE
NOMBRE X 4
REVISION DE
TIPQ = Ooutar capets o ) camn
o = 1 480 = 640 pinnles ¥ Tamaio: 120.5K8 100% *
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11. Para finalizar, es necesario B o oo e —

revisar los detalles de la imagen para

verificar  que las medidas, o . J

Sifins recientes [ ]
dimensiones y el tipo de imagen PR et
sean las requeridas. Seleccionar la s e

SELECCIONAR LA
fotografia, en la parte inferior FOTOGRAFiA
DIMENSIONES ¥
TAMARNO DE LA

IMAGEN

izquierda o a un costado de la
pantalla el tamafio y medidas de la

imagen.

RECOMENDACIONES

1. Si la imagen es mayor a 300Kb o menor a 20Kb se recomienda volver a escanear la
fotografia con una resolucién menor o mayor dependiendo el caso, asi se evitara realizar
todas las modificaciones.

2. Si la resoluciéon es menor a 90 ppp o dpi, volver a escanear la fotografia con una
resolucion mayor o en su caso, tomar la fotografia utilizando una cdmara con mayor
resolucion. De esta manera se evitara que la imagen se vea “borrosa” o con poca nitidez.

3. Al momento de modificar la fotografia, es necesario cuidar que la imagen no quede
pixeleada o deformada.

4. Para corroborar que el archivo de imagen cumple con todos los requisitos puedes
verificar nuevamente sus propiedades.
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