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How	to	Save	and	Insert	Images	on	a	CQI	Story	Board	

This document is intended to help your team with saving and inserting images on your Continuous Quality Improvement 
(CQI) Story Board. The steps recommended in this document will ensure the images you insert in your Story Board are of 
high enough quality to render easily readable graphics even when resized.  
 

Step	1:	Save	your 	document	as	a 	PDF	
with	the 	two	steps	below.	

1. When you are working in your document, on the 

document menu click          File         Save As 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Then in the pop up box that appears click Save as type         PDF (*.pdf) 

 

3. Save the new PDF file with the name of your choice. If this is a subsequent version, you may want to label with 

the date or version number to keep your records organized. 
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Step	2:	Once 	your	file 	is	saved	as	a	PDF,	open	the	PDF	version 	of	the	document	and	save	
the	document	as	a	.tiff	file 	with	the	
two	steps	below.	

1. Open the PDF file, once it is opened on 

the menu click File         Save As  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Then in the pop up box that appears click Save as type        TIFF(*.tiff, .tif) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Save the new TIFF file with the name of your choice. 
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Step	3:	Once 	your	document	is	saved	as	a	.tiff	file,	to	insert	the	image 	file 	into	your	Story	
Board	follow	the	steps	below.	

1. Open the Word file for your Story Board  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Place the cursor on your Story Board 

where you would like to insert the 

image 
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3. Go  to  the  “Insert”  

tab  on  the  menu  

ribbon  and  select  the  

“Picture”  function   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

	

	

	

 

 

4. Find the .tiff file you just 

saved        Select it     

Click “insert” 
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Step	4:	Once 	the	image 	is	on	your	Story	Board,	to	edit	the	image	follow	the	steps	below.		

     

 

     

1. Click on the image  

“Picture Tools” will open   

2. To crop the image select 

the “Crop” function   
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3. To resize the image, 

select the image by 

clicking on it         drag 

one corner of the image 

to the desired size 


