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Instrucdes para digitalizacdo de documentos

1°) Abra o seu editor de texto Microsoft Word.

2°)Apds ter aberto o Microsoft Word, clique na opcdo inserir em seguida imagem.
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Microsaft Office Online:
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3°) Selecione o dispositivo (scanner), em seguida clique em “Insercdo personalizada”.

Inserir Imagem do Scanner ou Camera

Resolicdo: @ Qualidade Web ¢ Qualidads de impresséo

™ adicionar Tmagens ao Media Gallary

Inserir | trwercac personsizads Cancelar

4% Logo apos clique em: Ajustar a qualidade da imagem digitalizada.

=+ Digitalizar usando hp scanjet 5590 #2 I |

Oquevocédeseja = | |

Fonte de papel
IMesa j

Selecione a seguir o tipo de imagem que vocé
deseja digitalizar.

- ' Imagem colarida

r " Imagem em escala de cinza
" Texto ou imagem em preto e branco
* Configuragfies personalizadas

ook também pode:

fuste & qualidade da imagern digitalizads
e ———

Tamc:nnho. |A4 210% 297 mm (8.3 % 11.7 DOLj Wisualizar | Digitalizar I Cancelar |

da pégina:
A

5% Cologue a resolucéo de 100dpi para imagem colorida, em seguida clique em OK.
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Propriedades avancadas
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Aparéncia

Brilho:

3
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Contraste:

Y
1|

Resolugdo [ppp): Tipao de imagenm:

|1DE|

_l .
=i Ilmagem colonda

R edefinir |

o]

Cancelar |

* Receita FederalE’Elm

6°) Apos ter concluido a operagdo acima com sucesso clique em :Digitalizar;

<# Digitalizar usando hp scanjet 5590 #2 ilil
Oquevocédeseja @ | |
Fonte de papel : :

I Mesa j :
Selecione a zeguir o tipo de imagem que vocs :
deseja digitalizar. 1
- " Imagem colarida :

™ Imagem em ezcala de cinza :
£~ Texto ou imagem em preto e branco E
' Configuraciies personalizadas :
Yoo também pode: 3
Ajuzte a qualidade da imagem digitalizada :

----------------------------------

L:”;:;i}?a: IAq 210 2597 mm (8.3 % 11.7 IJDLﬂ Wiswalizar |€ Digitalizar I:' Cancelar |

A

7°)Apos ter efetuado a digitalizagdo dos documentos clique em: Arquivos\ Imprimir;
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8% Selecione a impressora CutepdfWriter, ap0s ter selecionado a impressora clique em

OK;

Rua Bernardo Guimarées 580 — Funcionarios — Belo Horizonte — Minas Gerais

30.140-080 — Telefone (31) 3273-9000 — www.maxxdata.com.b




Casa Civi
Medida Provisaria N® 2.200-2,

bara £, |
ey, Presidénl:ia.da Republica
= p=2

2]
rImpressora
) -
THome: L= 11192.168.0.551HP LaserJet 1022 |z| Froprigdades |
Status: T - -
Tipo: [ W92, 168.0,55\HF LaserJet 1022 Localizar impressora... |
Onde:

u Imprimir em arguivo

=
Comentario: f\\ﬁ Adabe POF I™ Frerke e verso manual

rIntervalo de pa

' Todas

¢~ Pagina atua
CutePDF Write
 pagnas: CutePDF riter

Separe com por
intervalos de p r@ HF Photosmart 2600 series
1;3;5-12;4

)\
o= a Bit'Ware Fax Driver

=

v Agrupar

Y
= Microsoft Office Document Image Writer
Imprimir: IDDE @ e

. 1 pagina vl
Imprirnir; ITUd Y
o= a Microsoft XPS Document Writer "
+1 |5em dimensionamenta -
[

Opclies. .. ~ ok —'r Cancelar |

sariELime o i FederallS SERPRO

9°) Defina o local e 0 nome do arquivo a ser salvo, apds ter definido o local e nome do

arquivo e clique em salvar;

Salvar | L) M&X<DATA x| « @ ck E-
) Meus documentos -
-_._1 Meu computador

_ﬁ Dizquete de 33 (4]

“g Dizco local [T

i Uridade de CD (D]

e KINGSTOMN [E:)

% memory_card em 'Hp000d3d1:
) Documentos compartilhados =

Nome do arguive: |Miu:r-:s-:ft ‘word - Dacumental Salvar I
Salvar como IF'DF Files [*.pdf] j Cancelar |

Move up to CutePDF Pro and get advanced control over your PDF documents.
Eazily merge & split PDFz. add security, digital signature, stamps, bookmarks or
header/foater, make booklets, n-Up, save POF forms, szan to PDF and marel

httpe A, CutePDF. com

10°) Apds ter digitalizados autenticar os documentos que devem ser enviados a copasa e

os demais documentos apenas assinar digitalmente.
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