INSERINDO E FORMATANDO UMA IMAGEM NO
WORD

1- Para inserir uma imagem deves clicar na aba “Inserir” conforme a

imagem abaixo
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3- Agora vocé deve encontrar onde estdo salvas as imagens no seu
computador. O padréo é ter imagens na Biblioteca/Imagens.
Clica na pasta onde estao as tuas imagens.
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4- Clica em cima da imagem que ira aparecer.
Em seguida clica em “Inserir”
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4-Pronto, a figura ira aparecer no documento do Word.



COMO COLOCAR UMA BORDA, MUDAR A COR
DE UMA IMAGEM

1- Na figura que foi inserida clique duas vezes (bem rapidinho) em

cima da imagem.

2-Ir4 aparecer um outro menu na parte superior do Word
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3-Para mudar a borda basta passar o mouse em cima das opc¢odes
oferecidas (conforme a imagem abaixo). Para selecionar a

borda/efeito que deseja basta clicar em cima com o botdo esquerdo

do mouse.
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4- Para mudar a cor clica na op¢gao mostrada abaixo na figura.

Em seguida clicar na que desejar.
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5- Pronto, Existem muitas outras opcodes, estas sdo as basicas de

edicdo de imagem.

ATENCAO: pra aparecer o menu de edicdo de imagem deves

sempre clicar duas vezes em cima da imagem (cliques rapidinhos).



COMO CORTAR UMA IMAGEM

1- Para cortar uma imagem deves primeiro clicar duas vezes (bem

rapidinho) em cima da imagem.

2- No menu que ira aparecer na parte superior clique na opcéao

Cortar, conforme a imagem abaixo
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3- Observe que o0 mouse mudou de imagem.



4- Leve 0 mouse em uma lateral ou na parte superior ou inferior da

imagem.

5- Clica com o botdo esquerdo, segura e leve 0 mouse para o
centro d imagem, até o ponto onde desejar cortar. Solte o botdo do
mouse. Pronto, clica em qualquer lugar fora da imagem e ela esta
cortada!

Clica, segure e arraste
mouse para o centro da
imagem e solte.




COMO DIMINUIR OU AUMENTAR UMA IMAGEM

1- Para diminuir ou aumentar uma imagem clica uma vez em cima

dela.

2-Observe que ird aparecer alguns pontos ao redor da imagem.
Sempre utilize os pontos dos cantos, NUNCA, do meio. Se utilizar

os do meio ou vocé ira achatar a imagem ou emagrecer.




3- Leve 0 mouse até um destes pontos

Clica (botéo esquerdo do mouse)

Segura

Arraste para dentro da imagem o mouse (se quiser diminuir ela) OU
para fora da imagem (se quiser aumentar a imagem) e solte o

mouse quando chegar ao resultado que desegja.




