
 

 

 

 

 

PASOS PARA CAMBIAR FOTO EN CARNÉ 

1. Abrir el Documento de “Muestra de carné” con el programa Microsoft Publisher 

2. Hacer clic “Derecho” sobre la fotografía del estudiante a cambiar 

3. Después, sobre el menú desplegado, colocar el cursor (puntero del ratón) en la opción “Cambiar imagen” 

4. Hacer clic izquierdo en la opción “Cambiar imagen”, que aparece nuevamente 

 
5. Luego, hacer clic en “Trabajar sin conexión” o “Desde un archivo”, solo es necesario hacer clic sobre una 

de las dos opciones, siempre conduce al mismo proceso. Realizar la que aparezca primero. 
 



6. Buscar en la computadora, la fotografía del estudiante, seleccionarla haciendo clic izquierdo sobre la 

fotografía y para finalizar clic izquierdo en “insertar” 
 

7. La fotografía se ha cambiado. Hacer los cambios de los datos del estudiante (Nombre del Centro 

educativo, nombre del estudiante, registro estudiantil, que es el mismo número de identidad, grado y 

año) 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

Otra manera de cambiar la imagen es simplemente eliminando la imagen actual y pegando la imagen 

reemplazante, el propósito del procedimiento anterior es para CONSERVAR EL TAMAÑO DE LA IMAGEN 

Y SU RELACIÓN RESPECTO A LOS ESPACIOS DEL CARNÉ. 

 
 
 

 
 


