
 

Instalar ClipArt do Office Online 

 

 

A importação de elementos gráficos, a partir do Office Online, para utilização nos 

nossos documentos é um processo extremamente fácil.  

No friso bastará seleccionar o separador Inserir e, depois, ClipArt. 

 

À direita da sua área de trabalho vai abrir-se um painel denominado ClipArt. 

Seleccione, no fundo do painel, ClipArt no Office online. 

 

O seu browser irá abrir a página principal do Office Online. Escreva uma palavra 

relacionada com o tema que deseja pesquisar e clique em Procurar. 

 

Seguidamente, serão mostradas páginas com várias miniaturas dos elementos 

gráficos que se relacionam com o tema da sua busca. Seleccione os que desejar 

clicando nas respectivas caixas de selecção.  

 

 



 

 

 

Note que à medida que vai navegando nas páginas com imagens ou fotos e à medida 

que as vai seleccionando elas vão sendo agrupadas num ficheiro sinalizado no painel 

da esquerda do seu browser e identificado no seu “Cesto de Selecção”. 

Quando tiver terminado a sua selecção pode clicar em “Transferir x itens” 

 

 



 

Será conduzido a uma nova página onde deverá clicar em Transferir Agora. 

 

Na janela seguinte clique em Abrir. 

 

Se o seu browser utilizar uma gestão de segurança mais restritiva deverá clicar em 

Permitir na janela seguinte. 

 



 

De seguida será aberta a janela principal do seu Clip Organizer onde poderá 

encontrar os novos elementos descarregados, bem como todos os que já faziam parte 

das suas colecções. 

Seleccionando Clips transferidos verá todos os que foram importados. Clicando em 

cada um deles terá acesso a um menu onde poderá Copiar a imagem colando-a, 

depois, no seu documento. 

 

 

 

MAIS FÁCIL COM TIC! 

 

 

 


