
Ubicarse en la carpeta en donde 
están las imágenes y seleccionar 
una de ellas (dar click derecho 
sobre la imagen). Ubicar el mouse 
sobre “Abrir con” y despues dar 
click izquierdo sobre “Microsoft 
Office 2010” 

Este manual 
asume que el 
usuario cuenta 
con “Microsoft 
Office 2010” 
instalado en su 
PC 



 Una vez que se 
abrió la imagen, 
ubicar el icono 
de “Vista 
Miniaturas”, 
que se 
encuentra en la 
parte superior 
derecha y dar 
click izquierda. 



 

Después de dar click en “Vista Miniaturas” el programa automaticamente “jala” todas las 
imágenes de la carpeta. 
Posteriormente se debe ubicar el icono que se encuentra en la parte central de “Editar 
Imágenes” y dar click. 



 

Después de dar click en “Editar Imágenes”, ubicar en la parte lateral derecha el boton-link 
“Cambiar tamaño” y dar click derecho. 



 

Después de dar click en “Cambiar tamaño”, cambian las opciones en la parte lateral derecha. 
Seleccionar todas las imágenes y seleccionar la opción de “Porcentaje del ancho x Alto 
original”.  
En este ejemplo se escribio 30%, es decir se reduce a un 30% del tamaño original de la 
imagen.  



 

Las imágenes solo se modificaron y estarán sin guardar si tienen el asterisco. 
Después  se debe dar aceptar y guardar (icono en la parte superior izquierda) 
 


