Dicas para reduzir o tamanho dos ficheiros

v" Na digitalizacdo de documentos para formato PDF/A selecionar a resolu¢do maxima de 300 dpi.
v" Ainclusdo de imagens nos documentos de texto deve passar pelos seguintes passos:
1. Redimensionamento das imagens antes de serem inseridas nos documentos
2. Compressao das fotografias dentro do editor de texto
a) No Microsoft Word 2007
e Inserir a imagem redimensionada no documento
e Selecionar a imagem

e No separador Formatar clicar em “Comprimir Imagens”
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b) No Microsoft Word 2003
e Inserir a imagem redimensionada no documento
e Selecionar aimagem e com o botao direito do rato selecionar a opgado “Formatar
imagem”

e  Clicar em “Comprimir”
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Nos restantes editores de texto devera ser pesquisada a localizagdo do procedimento de compressao de
imagens.



