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Reduzindo imagens com o Microsoft Office Picture Manager 

 

O Microsoft Office disponibiliza uma excelente ferramenta para manipulação de imagens: O Picture Manager. 

Com ele é possível retocar imagens e reduzir o tamanho das fotos e este será o assunto deste pequeno tutorial – 

Vamos mostrar como reduzir o tamanho de fotos e imagens. 

Com câmeras ainda mais sofisticadas a qualidade das fotos é melhor. Entretanto, o tamanho e o “peso” das fotos 

está cada vez maior, tornando tarefas, antes simples, como enviar uma foto anexada em um e-mail ou inserir 

figuras em sites e blogs, no Orkut, em álbuns virtuais ou documentos e apresentações cada vez mais difíceis. 

Reduzir o tamanho de uma ou mais fotos é uma tarefa simples como demonstraremos abaixo. 

ATENÇÃO : para ter este programa no seu computador é preciso ter instalado o Microsoft Office 2003, 2007 ou 

2010. 

Reduzindo 
 

1 – Abra a pasta das fotos a serem reduzidas, clique com o botão direito do mouse sobre a foto e selecione Abrir 

com… 

2 – Clique em Microsoft Office Picture Manager 

 

IMPORTANTE: 

·  Caso existam outras fotos na pasta, basta selecionar uma delas e o programa cuidará de incluir as outras em 

sua tela inicial. 
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3 – Em seguida abrirá a tela principal do programa, onde visualizara a foto selecionada. 

 

4 – Na barra acima, clique no botão Editar Imagens… 

Aparecerá uma barra de tarefas no lado direito da tela. 
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5 – Selecione Compactar Imagens 

Aparecerão as opções de compactação: 

·  Documentos – redimensiona a imagem para 1024 x 768 pixels; 

·  Páginas da Web – redimensiona a imagem para 448 x 336 pixels; 

·  Emails – redimensiona a imagem para 160 x 160 pixels; 

Em nosso exemplo, utilizaremos a compactação de Documentos. 
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6 – Após escolher a melhor opção de compactação, aparecerá uma comparação entre os tamanhos originais e o 

futuro tamanho após a compactação. 
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Uma foto que tinha 1.292 kb passou a ter 7,34 Kb. 

7 – Basta clicar em OK. Para realizar a mesma tarefa com outra foto, basta clicar na seta correspondente acima (< 

foto anterior e > próxima foto), selecionar a opção de compactação novamente e confirmar com o OK, ao final 

quando for sair do programa, ele perguntará se você deseja confirmar definitivamente a alteração nas fotos, 

escolha salvar para cada foto que você modificou e pronto. 

 

Dúvidas: 

wiliamsousa@seduc.to.gov.br  
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