
MANUAL DE PICASA

1 INSTALACIÓN
• Picasa es un programa gratuito que se puede descargar desde la página de Google 

< Más < Todavía más < Picasa. Es multiplataforma, pues funciona con Windows, 
Linux y Mac. Luego no hay más que seguir las instrucciones de instalación.

2 INTERFACE

• La parte de la derecha muestra todas las fotos en un alarga lista. Para modificar 
el  tamaño  de  las  miniaturas basta  con  arrastrar  el  control  deslizante  de  la 
esquina inferior derecha. Cambia el tamaño de la visualización, no de la imagen.

• La  columna  de  la  izquierda  muestra  como  está  organizada  la  biblioteca de 
fotografías.  En  ella  están  las  carpetas donde  hay  fotos.  Podemos  optar  por 
mostrar  solo  las  carpetas  que  queramos.  Esta  columna  también  muestra  los 
álbumes.

• En la parte superior se muestran varios botones. Si ponemos el cursor sobre ellos, 
nos describe brevemente su función. En el centro, de color verde, aparecen unos 
filtros (fotos destacadas, con caras o vídeos). A la derecha del todo se encuentra 
el campo de búsqueda.

• Encima se encuentra la  barra de menús tradicional de cualquier programa, con 
las características propias del programa. A su derecha se encuentra el vínculo 
para acceder a Álbumes web, esto es, a tus galerías de fotos en internet.
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3 CATALOGAR
• Aunque  Picasa  permite  retocar fotos,  el  programa  es  principalmente  para 

catalogar fotos.  Permite  navegar  y  buscar  fácilmente  en  todas  las  fotos  que 
encuentre en el disco duro del ordenador.

• Si se han dejado las opciones determinadas en la instalación, Picasa analiza y 
cataloga  todas  las  imágenes  del  disco  duro.  Sin  embargo,  es  posible  que  no 
interesen todas, por lo que permite limitar el alcance del análisis. Esto facilita la 
búsqueda y el programa reacciona más rápidamente.

• Pulsa sobre Herramientas < Administrador de carpetas. A la izquierda muestra la 
lista de las carpetas disponibles, acompañadas de un icono.
◦ Un ojo significa que se analiza siempre, por lo que debemos dejar solo el ojo 

en las carpetas que nos interesen, por ejemplo Mis imágenes, que es donde 
lógicamente debo guardar las imágenes y no en otro lado.

◦ A las otras se le puede poder el aspa roja para que no se analicen al arrancar 
el programa en tiempo real. Esta acción elimina la carpeta de la biblioteca de 
Picasa, pero no del ordenador.

4 FORMATOS
• Picasa busca las imágenes según su tipo. Pulsa Herramientas < Opciones < Tipos  

de archivo. Podemos marcar o desmarcar los que deseemos.

5 IMPORTAR FOTOS DESDE UNA CÁMARA O TARJETA
• Al conectar al ordenador la cámara o introducir la tarjeta, caso de tener puerto 

específico, Windows te propone entre otras cosas, la opción de Picasa de Copiar 
imágenes en su ordenador y visualizarlas. El contenido se muestra a la izquierda y 
se  puede  excluir  de  importar  las  fotos  que  queramos  pulsando  con  el  botón 
derecho sobre la foto y luego pulsar Excluir archivo. Finalmente pulsar Importar 
todo. Posiblemente es preferible pasarlas todas y eliminarlas luego.

• Al terminar la importación, Picasa te pide que des un nombre a la carpeta y que 
ubiques donde vas a guardarla, generalmente dentro de  Mis imágenes. Cuando 
todo esté listo, se mostrará la carpeta en la izquierda.

6 VISUALIZACIÓN
• Al  hacer  doble  clic  sobre  una 

imagen, la interfaz se modifica. 
Se  muestra  una  imagen  en 
tamaño  grande  y  las  demás  se 
agrupan en una cinta en la parte 
superior. Si pulsas sobre otra de 
arriba,  se coloca  ella  a  tamaño 
grande.

• La  columna  de  la  izquierda 
también  ha  cambiado,  la 
veremos luego.

• Pulsa  sobre  Volver  a  biblioteca 
por el momento.

• En  el  menú  Vista puedes 
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seleccionar el tamaño de la miniatura (pequeña o normal) o ir a la vista edición si 
estás en la biblioteca o a la vista biblioteca si estás en edición.

• Cuando se tienen seleccionadas 
todas  o  algunas  fotos  de  una 
carpeta, vemos que la  Bandeja 
de fotos (abajo a la izquierda) 
ya  no  está  vacía.  Las  fotos 
aparecen apiladas.

• Las  fotos  de  las  carpetas  se 
pueden  Reproducir como  una 
presentación,  donde  podemos 
modificar el tipo de transición y 
el tiempo de exposición de cada 
foto.

• También  podemos  asignarle  a 
una  foto  una  estrella  para 
marcarla  como  favorita. 

Aparecerá  en  la  zona  de  álbumes  como  Fotos  destacadas.  Lo  vemos  a 
continuación.

7 ORGANIZAR Y BUSCAR
• Además del método anterior de marcaje de fotos favoritas en una proyección,  se 

puede hacer directamente en la vista de las miniaturas, pulsando sobre la estrella 
de la parte inferior. Como hemos comentado antes, estas fotos destacadas van a 
una carpeta un poco especial, pues en sí no es una carpeta sino una búsqueda 
almacenada con las fotos marcadas con una estrella. Siempre se puede desmarcar 
una foto y quitarle la estrella.

• Si seleccionamos salteadas fotos con la tecla CTRL, podemos ponerles de una vez 
la estrella luego. Recuerda que esta carpeta solo existe en Picasa y no quita las 
fotos de su lugar original ni las duplica.

8 ÁLBUMES
• Además de crear  un  álbum con las  fotos  favoritas,  podemos crear  otros  cuyo 

principio  es  igual,  pues  su  contenido  es  “virtual”,  solo  sirven  para  ser  más 
accesibles desde el propio Picasa. Esto es un inconveniente.

• Crear álbumes es la mejor forma de organizar fotos, pues son fáciles de crear, 
podemos tener todos los que queramos, las fotos no se duplican ni desplazan y, 
por último, una foto puede formar parte de cuantos álbumes queramos.

• A  partir  de  una  foto  original,  podemos  acceder  a  ella  desde  diferentes 
ubicaciones,  ahorrando  espacio  y  simplificando  la  organización.  Esto  a  veces 
también es un inconveniente, pues no es fácil saber en cuantos álbumes tenemos 
una foto.

• Para crear un álbum, lo primero que debemos hacer es seleccionar las fotos que 
queramos y pulsar sobre Archivo < Nuevo álbum. También desde el icono situado 
debajo la barra de menús. En las Propiedades del álbum ponemos un Nombre, la 
Fecha que puede ser automática y, si queremos, algunos datos como donde fueron 
tomadas  y  una pequeña descripción.  Incluso,  podemos seleccionar  una música 
para cuando se reproduzca.
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• Los álbumes, al igual que las carpetas, se pueden ordenar por nombre, fecha o 
tamaño.

• Para eliminar un álbum es suficiente con seleccionarlo y con el botón derecho 
pulsar en Eliminar álbum. El álbum se elimina, pero no las fotos originales.

• Para añadir fotos a un álbum ya creado, basta con arrastrar la foto a él. También 
con  el  botón  derecho  de  las  fotos  seleccionadas,  y  luego  Añadir  al  álbum y 
seleccionar el deseado.

• Si se elimina una foto original (de una carpeta, no de un álbum), ésta se elimina 
de todos los álbumes de que forma parte. Esto se hace con el botón derecho sobre 
la foto seleccionada y pulsado Suprimir del disco. Ten en cuenta que de ahí va a 
la papelera y cuando la vacíes ya no la podrás recuperar.

9 OCULTAR Y MOSTRAR FOTOS
• Si no quieres que se muestren determinadas fotos selecciónalas y, con el botón 

derecho,  pulsa  sobre  Ocultar.  Para  volver  a  mostrarlas,  ve  al  menú  Vista  < 
Imágenes ocultas. Estas se mostrarán atenuadas. Pulsando sobre ellas y, con el 
botón derecho del ratón, si pulsamos Mostrar se vuelven a ver.

10 ORDEN DE LAS FOTOS
• Las fotos las podemos modificar de lugar arrastrándolas con el ratón, con lo que 

modificamos el orden de visualización.

11 PALABRAS CLAVE. BÚSQUEDA
• Para encontrar fotos, lo mejor es asignarles palabras clave como datos adjuntos. 

Ojo, pues elegir las palabras clave a veces no es tan sencillo. Hay que seguir un 
método para que luego sepamos como buscar. Selecciona varias imágenes y ve a 
Vista < Etiquetas. Añade la etiqueta deseada y luego pulsa Listo.

• Para encontrar  las  fotos  con una palabra clave,  sitúate sobre sobre el  campo 
búsqueda e introduce el texto. Aparecerán las fotos con esa palabra clave.

• Además de para buscar palabras clave, también podemos buscar archivos.

12 BÚSQUEDA DE ARCHIVOS DUPLICADOS
• Picasa da la posibilidad de encontrar archivos que a veces los tenemos duplicados 

para poder borrar alguno de ellos. Pulsa Herramientas < Experimental < Muestra 
archivos duplicados.

13 EDICIÓN DE FOTOS
• Además de la organización, el retoque es la segunda faceta de Picasa, aunque de 

forma no muy sofisticada. Vamos ver los tres grupos que existen.

14 AREGLOS BÁSICOS

• Hay diferentes efectos que, de forma básica, influyen en la mejora de las fotos, ya 
sea para ver en la pantalla o para imprimir. Vamos a verlos a continuación.
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◦ COLORES:  VOY A TENER SUERTE,  COLOR AUTOMÁTICO Y 
CONTRASTE AUTOMÁTICO

• Haz  doble  clic  en  una  imagen  para  editarla.  En  la  columna  de  la  izquierda, 
selecciona  Voy a tener suerte. Picasa analiza la foto e intenta a aplicarle las 
correcciones que considera oportuno de luminosidad y color. Si te sitúas sobre su 
icono, sale un pequeño mensaje que dice poco más o menos las correcciones que 
va a realizar. Si no estás conforme como queda, se puede deshacer siempre la 
acción realizada.

• Prueba  también  con  las  otras  opciones  Contraste  automático  (mejora  la 
impresión) y  Color  automático (elimina  dominancia  de  color)  Siempre  tienes 
tiempo de deshacer la acción realizada si no estás conforme con el resultado.

◦ RECORTAR
• Se  puede  eliminar  de  una  foto  aquello  que  queramos.  Podemos  elegir  una 

dimensión determinada o simplemente seleccionar de forma manual con el ratón 
la zona a recortar.

◦ ENDEREZAR
• Con esta  función  podemos,  con el  control  deslizante,  enderezar  una foto con 

relación a una linea de horizonte.

◦ OJOS ROJOS
• Para eliminar los ojos rojos, lo primero que se debe hacer es ampliar la imagen 

con el zoom. Luego se traza un recuadro alrededor del ojo y se aplica el cambio.

15 EFECTOS
• Con Picasa podemos aplicar de forma directa muchos efectos que vemos ahora.

◦ MEJORAR NITIDEZ
• Las cámaras digitales, sobre todo las buenas, generan imágenes con poca nitidez, 

para que luego el fotógrafo les de el toque preciso. Con la mejora de la nitidez no 
se logra que una imagen borrosa parezca nítida, pero sí más agradable a la vista.

◦ BLANCO Y NEGRO
• Con el efecto Blanco y negro se convierte a niveles de grises. No está mal, pero 

una mejor conversión es con el efecto Filtrado ByN, pudiendo hacer que la foto 
sea más clara o más oscura.

◦ VIRADO Y COMBINACIÓN DE EFECTOS
• Si  queremos  simular  una  foto  antigua,  el  efecto  Sepia es  el  recomendable. 

También se pueden probar los efectos Grano de película, Más calidez, Saturación, 
Tono y Tono graduado.
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◦ COPIAR Y PEGAR EFECTOS
• Si  queremos  aplicar  todos  los  efectos  de  una  foto  a  otra,  se  puede  hacer 

seleccionado  la  foto  a  copiar  y  luego  seleccionar  Editar  <  Copiar  todos  los 
efectos.  Luego,  activando  la  otra  foto,  seleccionar  Editar  <  Pegar  todos  los 
efectos.

◦ VOLVER AL ORGINAL
• Si no tienes copia de los originales, has aplicado diferentes efectos y además has 

confirmado los cambios, puedes volver al original desde la biblioteca seleccionado 
la  foto  en  cuestión  y,  con  el  botón  derecho,  pulsar  en  Deshacer  todas  las 
ediciones.

16 COPIAS DE SEGURIDAD
• Guardar una copia de las fotos en CD o DVD es una buena solución, pues las fotos 

suelen ser irremplazables y  no tiene por que estar todas en el disco duro del 
ordenador una vez trabajadas, aunque la copia se puede hacer en el propio disco 
duro.

• Con Picasa podemos hacerlo fácilmente. Activa el menú Herramientas < Copia de 
seguridad de imágenes. En la parte inferior aparecen dos ventanas. En la 1 se 
puede crear o reutilizar un grupo de copias ya realizado. Si pulsamos sobre Nuevo 
conjunto, podemos hacer las copias en un CD o DVD o en el propio disco duro. Lo 
lógico es hacer las copias fuera del disco duro, para no ocupar espacio en él. 
Inserta un CD o DVD vacío en la grabadora. En la 2 podemos seleccionar todas las 
carpetas o aquellas que queremos grabar. En la barra azul justo arriba, nos marca 
el número de CD o DVD que necesitaremos para ello. Pulsa Grabar.

17 COMPARTIR: ÁLBUMES WEB
• Se pueden publicar con Picasa todas tus fotos sin necesidad de saber HTML. Lo 

primero es crear el álbum que queremos publicar en internet. Es necesario tener 
una cuenta con Gmail, por lo que si no la tienes, créala.

• Una vez creada la cuenta y el álbum que deseas publicar, haz clic sobre Acceder a 
Álbumes Web de la parte superior derecha. Introduce tu nombre de usuario y 
contraseña. Aparece Nombre de cuenta | Salvapantallas |Álbumes Web | Cerrar  
sesión. Sitúate sobre el álbum a subir y, con el botón derecho, selecciona Subir a 
álbumes Web. También se puede hacer desde la parte inferior de Picasa pulsando 
sobre Subir. La visibilidad del álbum puede ser Público o restringido. Esta opción 
nos obliga a dar nuestra dirección a quienes queremos que vean el álbum, aunque 
una vez que alguien conozca la dirección, cualquiera podrá acceder ya que no 
necesita ninguna contraseña. En cuanto a los ajustes, se puede indicar el tamaño 
que tendrán las fotos. Cuanto más grandes, más tardarán en mostrarse. Una vez 
seleccionada  la  opción  deseada,  pulsa  Subir.  Picasa da,  actualmente  1  Gb de 
espacio para tus fotos, aunque existe la posibilidad de contratar más espacio por 
muy poco dinero.

• Los álbumes se pueden borrar, para lo cual debes acceder a tu cuenta, abrirlo y, 
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en el botón Editar pulsar sobre Eliminar álbum. También se puede borrar una foto 
en concreto, con el mismo procedimiento. Se selecciona la foto y, en el botón 
Editar, pulsar sobre Eliminar esta foto.

• Los álbumes web tienen muchas posibilidades. En Mis fotos aparecen los álbumes 
subidos propios, en Favoritos podrás incluir los álbumes de personas que den su 
permiso y en Explorar aparecen, por temas, álbumes de otros usuarios de Picasa. 
Las imágenes de cada álbum se pueden ver como una presentación, pudiéndose 
descargar las fotos o álbumes que se quiera.

• Desde Configuración puedes, entre otras cosas, cambiar el “alias” que quieres 
que aparezca en tus álbumes.

• Cuando tus fotos son públicas,  significa que son visibles para todo el mundo que 
está en Picasa. Veamos un ejemplo con la función búsqueda. Pon en búsqueda 
“verano”. Tal que hoy, aparecen más de 3800000 fotos relacionadas. A cada foto 
puedes hacerle un comentario y a cada foto tuya le puedes poner un título.

• En resumidas cuentas, las posibilidades de loa álbumes Picasa son muchas, por lo 
que te invito que investigues más.

18 ENVIAR UNA FOTO POR E-MAIL
• Desde  Picasa  también  se  pueden  enviar  fotos  de  forma  directa  por  correo 

electrónico. Selecciona la foto a enviar y pulsa sobre En. correo elec. en la parte 
inferior. Te pide que selecciones Gmail u otro programa. Luego basta con poner la 
dirección del remitente.

19 IMPRIMIR
• Si quieres imprimir una imagen o un álbum no tienes más que estar sobre la foto o 

el álbum y pulsar sobre el icono Imprimir de la parte inferior de Picasa. Te da la 
posibilidad de ajustar el diseño de impresión, poner marco a las fotos, imprimir el 
pie de foto, etc.

20 CREAR
• Desde el menú Crear podemos Crear un póster con una o varias fotos, un Collage 

de  imágenes que  luego  podemos  variar  a  nuestra  voluntad,  Establecer  como 
escritorio, Añadir  a  salvapantallas o  crear  Película,  a  la  que  podemos  poner 
música y modificar otros aspectos.

7


	MANUAL DE PICASA
	1 INSTALACIÓN
	2 INTERFACE
	3 CATALOGAR
	4 FORMATOS
	5 IMPORTAR FOTOS DESDE UNA CÁMARA O TARJETA
	6 VISUALIZACIÓN
	7 ORGANIZAR Y BUSCAR
	8 ÁLBUMES
	9 OCULTAR Y MOSTRAR FOTOS
	10 ORDEN DE LAS FOTOS
	11 PALABRAS CLAVE. BÚSQUEDA
	12 BÚSQUEDA DE ARCHIVOS DUPLICADOS
	13 EDICIÓN DE FOTOS
	14 AREGLOS BÁSICOS
	COLORES: VOY A TENER SUERTE, COLOR AUTOMÁTICO Y CONTRASTE AUTOMÁTICO
	RECORTAR
	ENDEREZAR
	OJOS ROJOS
	15 EFECTOS
	MEJORAR NITIDEZ
	BLANCO Y NEGRO
	VIRADO Y COMBINACIÓN DE EFECTOS
	COPIAR Y PEGAR EFECTOS
	VOLVER AL ORGINAL
	16 COPIAS DE SEGURIDAD
	17 COMPARTIR: ÁLBUMES WEB
	18 ENVIAR UNA FOTO POR E-MAIL
	19 IMPRIMIR
	20 CREAR


