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A dokumentumok csatoldsa soran el6éfordulhat, hogy til nagynak bizonyul a dokumentum
mérete, €s emiatt nem tudjuk a kivant helyre felcsatolni, feltolteni azt.

Ezen probléma elsddleges oka az lehet, hogy a dokumentumban tul sok nagy méretii kép van
(pl. szkennert oldalak). Ebben az esetben a felmeriilt nehézségre a kovetkezd folyamtat
nyujthat megoldast:
1. Megnyitjuk a dokumentumot
2. Duplén kattintunk barmely dokumentumban 1évé képre, vagy a dokumentum barmely
képére allva a jobb egérgomb megnyomdsa utan kivalasztjuk a kép formazasa
funkciot:

ec0er

4 Kivagas

53 Masolas

4 Beillesztés
Kép szerkesztése
Latszik a Kép eszkiztar
Szeqgély és mintazat...
Képaldiras...

{3‘, Kép formazasa... I

% Hiperhivatkozés. ..

3. Ezutan a kovetkezd képernyd fog megjelenni, ahol a ,,Kép” lapfiilon belil a

[Tomoriteés] funkciéiombra kell kattintanunk:
Kép formazisa rg|

Szinek, vonalak | Méret Elrendezés | Weh
Levagas

Ealra: Ocm - Fent: Ocm b3

Jobbra: Ocm = Lent: ocm E
A kép bedllitasa

Eényerd: < >

Kontraszt: £ > 50 % £

[ OF ] [ Mégse ]

4. Az ezutan megjelend képernyo radidgombjait az alabbi ajanlott bejeldlni:
Kepek timiritése [‘S_<|

Ervényes

() & kijeliilk képekre
dokumentumban |&vd Gsszes képre

Felbontds mddositdsa

I@h weben vagy képernydn vald megielenitéshez!
) Nyomtatashoz Felbontas: 96 dpi
() Nincs médosités

BieAllitasok.
epek timoritése
&pek levaaott részeinek thrlése

[ OK ] [ Megse ]
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Az érvényességet a dokumentumban 1évé 0sszes képre javasolt bejeldlni, a felbontas
modositasat a weben vagy képernydn vald megjelenitésre elényds allitani, valamint a
beallitdsokon belill a kép tomoritését és a képek levagott részeinek torlését ajanlott
bepipalni. Végiil az [OK] gombra kell kattintani, aminek hatasara a Word lekicsinyiti a
dokumentumban talalhat6 képek méretét.

5. Fontos, hogy a méretcsokkentett fajlt 0 dokumentumként mentsiik el, és elkiildés,
vagy csatolas el6tt ellendrizziik le, nézziik végig a dokumentumot, hogy nem lett-e
rossz a képek felbontédsa, vagy nem vagott e le valamit a Word.

A fenti folyamat hatdsdra lényegesen csokken a dokumentum mérete, igy koénnyen

kivitelezhetd a fajl csatoldsa, és a dokumentum tartalma is a kivanalmaknak megfeleld
maradhat.

Ez az eljaras a 2003-as, ¢s az azt kovetd Word verzidkban is kivitelezhetd.
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