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Dicas para reduzir o tamanho dos ficheiros

A submisséo de um pedido de urbanismo leva a que muitas vezes seja necessario incluirimagens

em documentos, digitalizar documentos antigos, ou juntar varios documentos num sé.

No caso em que se procede a digitalizacdo de documento ou mesmo quando se exportam

documentos para PDF (e PDF/A) a resolugcdo méaxima deve ser de 300 dpi.

Quando se trata de inserir imagens / fotografias em documentos € importante ajustar o tamanho
das mesmas de forma a nao ocupar espaco desnecessario. Do mesmo modo é necessario garantir

que a compressao dasimagens é a adequada.

Compressdo de imagens

Exemplo Word 2003

Inserir a imagem redimensionada no documento. Selecionar a imagem e com o botéo direito do

rato selecionara opcdo “Formatarimagem” e Clicar em “Comprimir”

Formatar imagem X
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Recortar
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Direita: 0 cm Emn baixo: 0 cm

Controlo de imagem
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Exemplo Word 200

Depois de inserir uma ou mais imagens selecionar uma delas, irao menu “Formatar” e selecionara
opc¢do “Comprimir Imagens”. Para comprimir as imagens todas no documento ndo ativar a opcéo

“Aplicar apenas a esta imagem”. Nas op¢des selecionar resolucéo “Ecra (150dpi) “
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Exemplo Word 2010/2013/2016

Depois de inserir uma ou mais imagens selecionar uma delas, irao menu “Formatar” e selecionara
opc¢do “Comprimir Imagens”. Para comprimir as imagens todas no documento ndo ativar a opgéo

“Aplicar apenas a esta imagem”. Nas opcdes selecionar resolucdo predefinida ou se possivel no

maximo 150ppi.

E -2 - Documentol - Word

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver

i 0 =] (1=l Comprimir Imagens
P i Qo oo
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Remover = Corregtes Cor Efeitos

Fundo - - Artisticos - 1= Repor Imagem ~
Ajustar Estilos de Imagem
Comprimir Imagens
Comprimir imagens no documento para
reduzir o respetivo tamanho.
Comprimir Imagens
Opefscda compraccio.
|:| :Aplicar apenas a esta imagem:
Timinar as areas cortadas das IMagens
Resolucdo:
Alta fidelidade: preserva a qualidade da imagem original
HD (330 ppi}: boa qualidade para ecrds de alta definigdo [HD) |
Impressdo (220 ppi): excelente qualidade na maior parte das impressoras e ecras "
Web (150 ppi: boa qualidade para paginas Web e projetores
() Corregio Eletrénico (96 ppi): minimizar tamanho do documento para partilhar —O-
@ Utilizar a resolucdo predefinida
[ OK ] [ Cancelar ]
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