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Marca d’água 
 

1 – Inserir a figura 
 
 - Clicar em Inserir 
 - Ir até Figura 
 - Clicar no tipo de figura que se deseja inserir (WordArt, ClipArt, Auto-forma) 
 
2 – Definir a disposição (ao inserir uma figura, o texto irá se abrir. Esta é uma disposição chamada de 
Superior/Inferior. Precisamos fazer com que o texto volte a ficar junto colocando a disposição como Nenhum) 
 
 - Clicar com o botão direito em cima da figura 
 - No menu que irá se abrir clicar na opção Formatar. 
 - Na caixa que irá se abrir, clicar na guia Disposição (na parte superior da janela) 
 - Clicar na opção Nenhum 
 - Clicar em Ok 
 
3 – Colocar a figura como marca d’água (precisamos clarear a figura para ela não atrapalhar a visualização do 
texto) 
 
 - Clicar com o botão direito em cima da figura 
 - No menu que irá se abrir clicar na opção Formatar. 
 - No meio da tela existe uma caixa chamada cor, onde deve estar selecionada a opção Automática. Clicar 
neste menu e escolher a opção Marca d’água. 
 - Clicar em Ok 
 
4 – Enviar a figura para trás do texto (a figura continuará sobre o texto. Precisamos mandá-la para trás) 
 

- Clicar com o botão direito em cima da figura 
 - No menu que irá se abrir clicar na opção Ordem 
 - No próximo menu aberto clicar na opção Enviar para trás do Texto 
 
 
 


