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Este tutorial ensina como criar documentos no formato PDF utilizando

Scanner es ou Impressoras de PDF instaladas no computador.

O Objetivo é nivelar o usuario no uso destas ferramentas para gerar

documentos legiveis e menores a serem inseridos nos sistemas utilizados n o
Tribunal de Justica.
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1. Visdo Geral Sobre F ormato PDF

O PDF é um formato de arquivo eletrbnico que preserva a formatacdo do
documento e permite compartilhamento do arqui vo. O formato PDF assegura que 0
arquivo seja exibido na internet ou impresso com o formato desejado e que os
dados no arquivo ndo  sejam facilmente alterados.

Para abrir um arquivo PDF, é necessar io que se tenha um leitor de arquivos
PDF instalado no computador , por exemplo , o Acrobat Reader, disponivel em

http://get.adobe.com/br/reader/

2. Utilizando o Scanner

Digitalizador ou Scanner é um periférico de entrada responsavel por
digitalizar imagens, fotos e textos impressos para 0 computador, um processo
inverso ao da impressora. E dividido em duas categorias:

o Digitalizador de mdo - parecido com um mouse , no qual se deve passar

por cima do desenho ou texto a ser transferido para o computador.
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¢ Digitalizador de mesa - parecido com uma maquina fotocopiadora , no
qual se deve colocar o papel para que o desenho ou texto seja entdo

transferido para o computador

2.1. Digitalizagédo de Imagem

A digitalizagdo normal do documento sem nenhum tratamento da origem a
um documento PDF com um  a imagem ficolada 6 no corpo do documento. Neste tipo

de PDF criado, ndo é possivel a selecdo do texto.
2.2. Digitalizagéo de texto com OCR

Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter
um arquivo de texto selecionavel . OCR é um acrénimo para o inglés Optical
Character Recognition , uma tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um
arquivo de imagem.
ATENCAO: Dependendo do tipo de Scanner e da qualidade do documento
digitalizado, o uso do OCR para reconhecimento do texto pode ndo ser a melhor
solucdo. A digitalizacdo pode inserir erros no texto digitalizado, inviabilizando essa
funcionalidade. Verifigue sempre se o texto digitalizad o foi reconhecido

corretamente.
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2.3. Configurando o Scanner

Fica dificil abordar a forma de trabalho de cada um dos tipos de  Scanner es
existentes no mercado. Porém, todos possuem uma opc¢do de configuracdo do
modo de digitalizacao.
Para a melhor utilizacdo  do Scanner verifique as configuracdes adequadas a
sua necessidade de digitalizacéo.
Independente do Scanner utilizado, algumas questdes precisam ser
respondidas no momento da configuracéo do aparelho:
1. Meu PDF precisa ser co lorido ?
2. Que tamanho meu arquivo deve ter?

3. Devo gerar um documento onde o texto possa ser seleciondvel ?

A resposta para as perguntas dependera da sua necessidade de geracdo de

arquivos PDF a partir da digitalizacdo de um documento fisico.

O tamanho final do arquivo depende diretame nte da configuracdo do
Scanner . Cor e qualidade de captura seréo definidas no programa de configuragéo.
Com as perguntas respondidas, se deve partir para a configuracdo do

Scanner . Todos 0s Scanner es possuem algum programa instalado no computador

para configuracdo das opc¢des de digitalizacdo

Como exemplo, sera utilizado o aparelho ScanSnap, respondendo as perguntas da

seguinte forma:

1. Meu PDF precisa ser colorido?
N&o. Vou gerar documento s que precisam ser pequenos. Par  a isso, devo achar na

configurag 8o do meu Scanner a opgédo de digitalizagdo em preto e branco.

2. Que tamanho meu arquivo deve ter?
Meus documentos devem ter no maximo 2MB de tamanho. A opgdo de preto e
branco ja vai ajudar muito a conseguir isso. Existem outras op¢Bes onde posso

diminuir o tamanho final do arquivo como a qualidade da digitalizagéo.

3. Devo gerar um documento onde o texto possa ser selecionavel?

Se possivel vou utilizar a op¢gdo OCR do meu Scanner para que a digitalizagéo
reconheca as letras do meu documento. Assim o documento final PDF tera o texto
selecionavel.
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e

Procure pelo programa de configuracdo do seu Scanner . Neste exemplo,
clique no botéo iniciar e procure o programa ScanSnap Manager , depois clique na

opcdo ScanSnap Manager settings

Logo depois ird aparecera  janela abaixo:

ScanSnap Manager - Scan and Save Settings M
— - o

Color Imsge Scammer &

SCAN Button Setting: Quick Menu Mode

Save  Scanning IFile option | Paper size | Compression |

Specify the scanning mode you would like to use.

‘Iimage quality:

|55 Normal (Fastest) Re
Color mode:

> Baw |

¢4 Auto Color Detection

Help l OK Cancel Apply

Em seguida, selecione a aba Scanning cliqgue em Color mode e escolha a opcao
B&W. Escolhida a opcao cliqgue no botao Aplly .
Essa opcdo faz com que seus documentos sejam digitalizados em preto e

branco, diminuindo consideravelmente o tamanho do arquivo.

Trabalhando com arquivos PDF Péagina 7 de 33



Poder Judiciario

Tribunal de Justica Tocantins
Diretoria de Tecnologia da Informacéo
Divisdo de Sistemas de  Informacédo

Na mesma janela clique em File option . Marque a opcdo Searchable PDF (OCRs
during scan) e clique em Apply.  Ativando esta op¢éo o arquivo digitalizado fica com

o texto selecionavel.

ScanSnap Manager - Scan and Save Settings &I

—

Scansnap

Color Image Scsmrmer

SCAN Button Setting: Quick Menu Mode
Save ] Scanning File option IPapersizel Compressionl

% Specify the file options you would like to use.

I P[}TI f-;[ ™ pdf) _]

v Searchable PDF{OCRs during scan)
Selecttext recognition language:

English _v_'

Select page for text recognition:
Option ... |

@« All pages " First page

Help OK Cancel

ATENCAO: Dependendo do tipo do seu Scanner e da qualidade do documento
digitalizado, o uso do OCR para reconhecimento do texto pode ndo ser a melhor
solucéo. A digitalizagdo pode inserir erros no texto digitalizado, inviabilizando essa
funcionalidade. Verifigue se mpre se o texto digitalizado foi reconhecido
corretamente.

Pode- se configurar o tamanho da folha (Aba Paper Size) e até mesmo mudar
0 nivel de qualidade da digitalizacdo (Aba Compression). A alteracdo do Scanner

para preto e branco ja permite a criacdo de um documento pequeno que € O
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objetivo neste exemplo. Isso ndo o impede de testar as diversas configuracdes de

qualidade de imagem para alcance do ideal para o seu tipo de digitalizag&o.
2.4. Digitalizando

Ap0s digitalizar o documento no ScanSnap , aparecera a tela de opgdes abaixo:

Select a function you want to perform from the menu on the left.
. g ~ Oy >
e

PDF files are created from the scanned documents and saved in a

Scan to ScanSnap Drganizer networked folder so that the files can be shared by all clients.

Scan to Folder I|

Scan to E-mail >

Scan to Print

[ Do not show this menu again.

(%]

Neste exemplo, serd utliza da a opcdo Scan to Folder , a opgdo mais simples de

criacdo de um arquivo PDF.

Trabalhando com arquivos PDF Péagina 9 de 33



Poder Judiciario

1.Vislo Gernl Sobee Formato PDF

© PP & wn omats de MRAve detidien Sue seiersd & Sevralagio 42

Tribunal de Justica Tocantins
Diretoria de Tecnologia da Informacéo
Divisdo de Sistemas de  Informacédo

© pervein # wgaws. O fesmats POF assegars tee ¢ —_—
Wpaen seis ewledi Na et 4 omeo com © Arrrels SEeisdo € aee o8

2833t 33 3w O sjam feckirevie MReredes.

Para st am Segeas PUE, & baceudno Gue 36 Tte U kil de erarens

POF wasMBds Pe CZOPEadon, Por mEmoie, § Acchel Resde. depavivel ww

g st pdvhe camRernadess.

2.Criando um arquivo POF utiizando o asclanr

Speciy fie rees
Fin rawe 1/ 1 Fie
_— [ror TR .
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Cootived S¢ ton 005 Mg
Speciy dastrahon bodes
Seen

CNha Pasts de POFe
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U geaceme eerei b 4 Avgresies D fo sevedasas na imdgen face —————— —_—
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+ Dgealzaca’ de mio « parscids Com am Soute, fe Gl e Geet palier
Por Sm 60 Saierdo #u Mule & ¢ Iracslends pacs & conputadon

YA
(-

O documento digitalizado aparece ra a esquerda e as opcdes de nome do

arquivo e pasta onde sera salvo

PDFe®serasalvona Past a

, adireita. No exempl ooarquivo tera 0 n o me

chamMdahaCPasta de PDFso.

Clique OK para salvar o documento. Agora é sO abrir o documento salvo
¢ o mo \Mi@dha Pastade PDFs \Meu PDF. pdf o

As opcdes de digitalizacdo dependem do aparelho uti lizado. Todos os

aparelhos possuem seu programa de configuracdo que permite a alteracdo da

forma de digitalizacéo, cor, qualidade, tamanho do papel etc.

Trabalhando com arquivos PDF

Péagina 10 de 33

i Me u



Poder Judiciario

Tribunal de Justica Tocantins
Diretoria de Tecnologia da Informacéo
Divisdo de Sistemas de  Informacédo

3. Utilizando uma impressora de PDF

Com a popularizagdo do formato PDF para exibicdo e envio de doc umentos,
a necessidade de criagdo de documentos PDF aumentou. A criagdo de arquivos
PDFs s6 era possivel por programas especificos e a integracdo com outros
programas de edicao de texto ndo existia.

Diante deste cenario surgiram as impressoras de PDF . Ao instalar este tipo
de impressora, qualquer programa de computador que possui uma opc¢ado de
impressao é capaz de criar um arquivo PDF.

A impressora de PDF nada mais € que um programa instalado no
computador que finge ser uma impressora instalada. Ao invés de imprimir em
papel, converte o documento em outro arquivo no formato PDF.

Atualmente existem varios programas de impressora de PDF: Os pagos; o0s
que sdo liberados para uso por apenas 30 dias; 0s que geram 0S arquivos com
marca dobé8gua; e oratuitdasot al mente g

Como exemplo, iremos utilizar o fi d o P DAidstalacédo detalhada do idoPDFO

pode ser encontrada no filnstalandoo i d o P D #&eéte documento.

ApGs a instalagéo do programa, pode -se visualizar a impressora ha lista de

impressoras do computador:

*® Impressoras e aparelhos de fax =10] x|
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  ajuda | l’;'
. . =Y | x iq | .
Enderego I&‘J Impressoras e aparelhos de Fax

1) \ ‘\'\,0 Lexmark E460dn (M3)4#:3
= Adicionar impressara L=
&a @ Pronta

A partir de agora qualquer programa que possua a opg¢ao Imprimir, podera
criar arquivo PDF.
Para testar, no Microsoft Office Word ou até mesmo no Bloco de Notas e

abra a opgéo Arquivo/Imprimir
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[P 5em titulo - Bloco de notas

&rquivo  Editar  Formatar  Exibic  Ajuda

Moo
abrir...
Salvar

Salvar coma, .,

CErl4H-M
ChrlHHO
Ctrl+5

Configurar pagina. ..

Imnprirmit. . .

Ckel+P

Sair

Ao abrir as opg¢Bes de impressao, selecione a impressora idoPDFO

Imprimir

Impressora
Nome:
Status:

Tipo:
Onde:

Comentério: “\‘}/

Intervalo de pg
@) Todas
") Pagina atu
(") Paginas:
Separe col

intervalos
documenty

/ ; i
- HP Deskjet F300 Series

/ Mi { ;
- Microsoft XPS Document Writer

Fax ["] Erente e verso manual

ar

Imprimir: | Documento

Opcdes...

" 1, 3, 5-12 ou pisi, pis2, pis3pas3

EI Zoom

Imprimir: | Todas as paginas do intervalo E] Paginas por folha: 1pagina
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamento B

[~ Imprimir em arquivo

Propriedades

[=]

[ o

]{Cancelar]

Clicando em propriedades, pode

da resolucédo do arquivo PDF que sera gerado.

Trabalhando com arquivos PDF

-se alterar até mesmo o formato da folha e

Pagina 12 de 33



Poder Judiciario

Tribunal de Justica Tocantins
Diretoria de Tecnologia da Informacéo
Divisdo de Sistemas de  Informacédo

Pagina l Sobre |

@ Necessita de mais recursos? Visite novapdf.com

~Tamanho de Pagina ~Visualizacdo
¢ pré-definido

A4 |

(%
K

" Personalizar
Largura:
210

—Unidades

IMih'metros

~Gréafico ~Orientagdo

Resolucdo: Escala: -
@ _:] I100 : o Rgtraho
" paisagem

ok || cancelar || Ajuda
Quanto menor a resolucdo escolhida, menor o arquivo gerado, porém menor a
qualidade do arquivo digitalizado. Deve -se dosar resolu¢do x qualidade para se

obter o resultado ideal para seu tipo de trabalho.

Voltando a tela de opc¢Bes de impressdo, ao clicar em OK, o programa

fi d o P DsBliditara o nome do arquivo e onde este sera salvo.
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@ ‘Necessita de mais recursos? Visite novapdf.com

Nome do Arquivo:
| C:\Documents\MeuArquivo.pdf Pesquisar... I

[~ Sempre usar esta pasta
™ Incorporar fontes [V Abrir leitor PDF

[ Manter no topo | OK I Cancelar Ajuda

Deseja criar perfis privados? Vocé pode fazé-lo com novaPDF.

Com novaPDF Pro vocé pode definir diferentes perfis para uso futuro, cada um com seu ajuste de
pagina, resolucdo, compressdo, fonte, informaces de documento, sequranca, salvar configuracbes e
outros., Experimente ja:

h www.novapdf.com ;l ;]

¢ Clicando no bot&o pesquisar vocé escolhe o nome e o local onde seu arquivo

PDF sera salvo.

e Mantendo a opgdo  Abrir leitor PDF marcada, o arquivo PDF sera aberto
automaticamente apés clicar no botéo OK.

e Clique OK para salvar o arquivo PDF.
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o0 Microsoft Word

Informacéo

2007

A partir da versdo 2007 do Word, a Microsoft inseriu a op¢do Salvar como

PDF. Apbés redigir seu documento clique

menu Salvar Como > PDF ou XPS, como mostrado abaixo.

Salvar uma c6pia do documento

no Botdo do Microsoft Office

e3
w7 cliqgue no

7 < Al':'
Exibicdo

Suplementos

‘ Novo =|(A -
L [: - Documento do Word —”Ll ”il AaBbCcDc | Aa
=] - [=—| Salve o arquivo como um Documento do Word. I{}) - } TNormal |1T5S
) Abrir
=1 Modelo do Word ‘ 5
| I Salvar =— | Salve o documento como um modelo que pode ser usado para \F. PR S e, 2 B TR e |
‘ - formatar documentos futuros. l " i Ul |
ll = 3] 3 Documento do Word 97-2003
& Salvar como = | Salve uma cdpia do documento que sera totalmente compativel
| com o Word 97-2003,
@ Jmprimic w5 Texto OpenDocument
= -| Salvar o documento no formato Documento Aberto.

1
[

|,
i// Preparar

La Enviar

E'.E. Publicar

‘_T Fechar

Se o0 seu Word 2007 ndo possui esta opc¢ao, instale o suplemento. Saiba mais no Item

PDF ou XPS
Publica uma copia do documento como um arquivo PDF ou XPS.

Outros Formatos

Abra a3 caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivo possiveis.

2] Opgcdes do Word I lX Sair do Word v

Sites Uteisleste documento

Trabalhando com arquivos PDF
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' @) Publicar como PDF ou Xps -— T ) |
GQ ’ m«< (P Area de Trabalho » v l 4y H Pesquisar Area de Trabalho jeo I

Organizar v Nova pasta = - @
Ml Area de Trabalho # Nome Data de modificac... Tipo
Downloads
' s | @ 7 N\ 19/01/201116:09  Pasta de arg
‘3 . . W 14/04/2011 08:56 Pasta de arq
| Meus Documen
3 30/06/2010 23:20 Pasta de arq
5 o = b 14/04/2011 14:52 Pasta de arq
4 Bibliotecas -
W 02/03/2011 14:51 Pasta de arq
§u 13/04/2011 20:18 Pasta de arq
Grupo doméstico e
@ Grop I \»\ / 07/06/2010 18:42 Atalho
= C 3 _-x_' trabalhando com pdf - Bloco de notas 14/04/2011 11:49 Adobe Acrol
& Computador
ﬂ Disco Local (C)
a RECOVERY (D:) o = l 2
Nome do arquivo: -
Tipo: | PDF v
Abrir arquivo apos Otimizar para: @ Padrdo (publicagdo
publicacdo online e impressao)

(@) Tamanho minimo
(publicacdo online)

[ Opgaes.. ]

“ Ocultar pastas Ferramentas ~ [ Publicar J [ Cancelar

— -
e Nalista Nome do Arquivo , digite ou selecione um nome para o documento.
e Na parte superior da tela escolha o loca | onde deseja salvar seu arquivo
PDF.
e Nalista Salvar comotipo ,cliqueem PDF.
e Se desejar abrir 0 arquivo imediatamente apés salva -lo, marque a caixa de
selegdo Abrir arquivo apés publicacdo . Esta caixa de selecdo estara

disponivel somente se vocé tiver um leitor PDF instalado em seu
computador.

e Clique em Publicar .
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5. Dividir/Agrupar arquivos PDF

5.1 Dividir arquivos PDF

Alguns sistemas limita m o taman ho do arquivo a ser em anexado s, sug erimos o
uso do software PDFsam, para dividir os arquivos maiores. Informacdes sobre como
instalar e onde encontra -lo, estdo disponiveis no item 6.3 em Anexos.

Ao abrir o PDFSam, observe a esquerda a pasta pdfsam 2.2.1, logo abaixo a
pasta Plugins, selecione fiDividir 0. Caso a pasta Plugins ndo esteja mostrando seus

itens, basta clicar no sinal de fi + 0& esquerda da mesma.

- PDF Split and Merge basic VYer. 2.2.1
Arquivo
BE A< @

dfsam 2.2.1
E[Z DB' PG o[ # ] Nome de arquivo Caminho Paginas

[ Compositor visual d

[ Dividir

[ MesclarjExtrair

+[] Mix alternado

=[] Reclassificagdo visu
[ Rotacionar

Lj Configuragées Opcoes de divisdo

[ sabre O Burst (dividir em paginas Unicas) () Dividir apds estas paginas
() Dividir paginas pares () Dividir a cada "n" paginas
() Dividir paginas impares () Dividir neste tamanho

() Dividir ao nivel dos marcadores

Pasta de destino

() Mesma que original  (3) Selecione um diretdrio

Sobrescrever se j& existir

Compactar arquivo(s) de saida

Yers&o pdf do documento de saida: [VersSo 1.5 (Acrobat 6) 5|

Opcoes de Saida

Prefixos para os arquivos de saida:  pdfsam_

Cl i g u eAdeionarii 0 para selecionar o arquivo PDF que sera dividido.

2 Noke 08 2OUWD Caroto Phoine Sente VersSo LS

[+

Opeten de divivio

| Barst |Gy o Do ricas) [vide opds estas péons
Tonde phgres pares Dhadr o cada " pagnae
Oy pigrus rpares [vads rasts Lanadu

) Deide 00 ol dos reCodones:
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Natela seguinte, s el eci one o

arqui vo deAbdarjd.do, cl i

qgue em

{ Senha | Yersdo

Consultar em: [CZ] Meus documentos vJ @

3 Downloads

(3 Meus videos

(3 Minhas imagens

(3 Minhas misicas

Petic3o Inicial.pdf

[£) Tutorial_administrador_Sistema,pdf

Mome de arquivo: I |

Arquivos de tipo: [pdf files 'J

[ Abrir J[Cancelar_]

[ | adicionar

)

Limpar

Pronto seu arquivo foi adicionado. Caso tenha adicionado o arquivo errado, basta

cl i carLimpam 0fi par a -leexcl u?2
2] Norede 3950 | Canirto Pigras Serhz oo ing l
L | Tutoria Bimredie Sstenia o CiedendTutond Sinrstrede Sete.., 157 e 15 (Aoabet &) e ——

_ e |
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E m Opcdes de divisdo 0, vocé podera escolher como deseja dividir o arquivo PDF.

Por exemplo, selecione a o0 p - Rivadir este tamanho 0 e escolha o tamanho
1MB, se o limite do tamanho do arquivo é de 3 MB. Arquivos com muitas image ns
podem apresentar problemas na hora de dividir , entdo recomendamos olhar o
arquivo apos a divisédo.
{ipcoes de diviso
) Buest (i en pagnas () | Diidr apis ssas pagnas
_ Diidr pigraspass " Dwidr acadz " pans
) Dwide pagras inpares 3! Dividr reste tanario i -] v
) Davidr 0 rivel dos mercadores -
H ?
SNE
Pasta de destine 5
INesmqeoigd () Sdeomeumdretio i0¥8
i
V! Sobrescever sz BT
| Compectar auvls) de 53ca
VersZo pof do dooamenty de sk VersSo 1.7 {faob ) v
4
Opcoes de Saida
Trefies para s Fauvis desada: pdsen_ =
No item APasta de destino 0 temos as seguintes opcdes:
1- Mesmo que original I ird gravar o arquivo dividido na mesma pasta onde
vocé selecionou o arquivo original ;
2- Selecione um diretério T cligueNawegar ® e selecione onde des
gravar o arquivo dividido
3- Sobrescrever se ja existir I Marque essa opcdo se desejar que, caso
tenha um arquivo com o mesmo nome ele seja substituido;
4- Compactar arquivo(s) de saida i Reduz o tamanho do arquivo de saida;
5- Versédo pdf do documento de saida i Escolha a versdo do programa que
ser8 utilizado para | er o arqui voAcrobatod cas o as opg
fiMesmo que documento de entrada 0.
No i t @pgbedide saida 0, podemos colocar o nome do prefixo

o0 padr«o do ppdisgnm_ama Ma § -sp altdrar para o que achar melhor.
O sistema também coloca o nimero da pagina que inicia o arquivo. Exemplo:

1 pdfsam_Tutorial_Administrador_Sistema ,onde 1_ é o nimero da péagina inicial
desse arquivo. O proximo ficara ssim: 29_pdfsam_Tutorial _Administrador_Sistema
e assim por diante.
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Ap - s escol her todas as bxpcuta &s, Paloindwe e@asmui arqui vo
dividido, basta olhar na pasta que escolheu como destino.
5.2 Agrupar arquivos PDF

No PDFSam temos ainda a op¢éo de agrupar varios arquivos pdf de tamanho
menores, em um S- arqui voMesdagEktair opd: «xo ® a de A

pit 2nd Merge Sasic Yer. 2.2.1

p221 { -

o N 2 Yowe & aqive Cawdo Pigres Serha Yesi Sgbengs | oo

br S, ([ T Ciraediave Lo L e L 5{farckat ) _ﬁ

3 2 [etz2pd Clpamed it ok L e L 5 (focka ) e |

DRmEby |3 meaed Cipaedpseiot L e L 5{fackat ) Wracee

1 Meden

] Redessfraci was I Moser pabeso,

] Potaconz

orbgrnies ndﬁ J

Clique n o Adiconakx 00 fie sel ecione 0s arqui vos que

agrupados. Temos ai rRdmovea 00 p-s«ardjeli v oParacimao @ er i

fiMover para baixo 0 fikimpar 0O .

Observacgéao.: A sequencia em que aparecem os arquivos adicionados, serd a

sequencia no nhov o d o c u nmgrapado/Mdsclado 0 .Caso tenha adicionado na

sequencia errada e deseja alterar, bast Raras el eci ona
cima 0 o Movdt para baixo 0

Mesdar opcies
|| Cooumentas POF onken foanuines .
Destino do arguivo de s2ida
B vy |
VI Sdresrnee = R eaty
¥\ Conpaca anquvolshde s3da
Vers3o pdf do docamesto de sada: YersS 1. 5{Aombat §) v
3
:J:.Evaauﬁ
SR |

Temos ainda as seguintes opc¢des:

1. Sel eci one aVesolaropcies i0 caso seu documento PDf co
formul érios;

2. E m Distino do arquivo de saida 0, cl i gNawvegmnmd fipara escol her o
caminho no qual deseja salvar o arquivo, e digite o n ome do arquivo de
saida;

3. fSobrescrever se ja existir 0 1 selecione essa opgdo caso deseje que O

arquivo seja substituido se tiver o mesmo nome;
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4. fACompactar arquivo(s) de saida 01 essa opc¢do é importante para reduzir
o tamanho do arquivo final;
5. Es c ol hVersém pdfido documento de saida 0.
Para finalizarExectad o qu®remtd seu arquivo foi agrupae

basta verificar na pasta que escolheu como destino.

Obs.: Para arquivos com imagens, € bom verificar a qualidade das imagens apos o
agrupament o.

6. Anexos

6.1 Sites Uteis

Impressoras de PDFs

e AdoPD¥F www.doPDF.com

e PDFCreator ->
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/files/PDFCreator/PDFECreator%20
1.2.0/PDFCreator -1 2 0 setup.exe/download

Ambos possuem configuracdo de qualidade de digitalizacdo que podem ser

configuradas global ou especificamente para uma conversao.

Leitor es de PDF

e Adobe Reader -> http://www.adobe.com/br/products/reader.html

e Foxit Reader -> http://www.foxitsoftware.com/downloads/

O Adobe Reader é atualizado diversas vezes para correg ao de brechas de

seguranca. Mantenha -o sempre atualizado.

O Foxit € um leitor de PDF mais leve que o Adobe Reader. Ideal para maguinas com

pouco poder de processamento.

Suplemento Word 2007 para salvar como PDF
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=pt -
br&FamilylD=f1fc413c  -6d89 -4f15 -991b -63b07ba5f2e5

Nem todas as instalagd es do Word 2007 possuem o Salvar como PDF.
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Software para dividir PDF
PDF Split and Merge € uma ferramenta facil de usar para dividir documentos PDF

http://sourceforge.net/projects/pdfsam/
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6.2 Instalando o fidoPDFO

O primeiro passo € baixar o programa do site www. 0 d o P 6D

Cligue no programa de instalagdo baixado.

Vocé vai selecionar o idioma:

Selzcione o idioma a ser utilizado durante a
instalagdo:

| Pettugués (Brasil)

Cligue em avangar:

A~DOE szﬂg«¢.;_.‘_'-, st
i) doPDF 7 printer - Pro

Bem-vindo ao Assistente de
O Instalacao de doPDF 7 printer
Este Assistente ird instalar doPDF 7.2 printer no seu

computador.

Recomenda-se fechar todos os outros programas antes de
continuar.

Clique Avangar para continuar, ou Cancelar para sair do
Programa de Instalagao.

[Avanqan][Cancelar]
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Marque a op-«o009 Euermrmes tdbdo contratoo e cli

Contrate de Licenga de Uso
Par favor, leia as seguintes informagdes importantes antes de continuar.

Par favor, leia o seguinte Contrato de Licenca de Uso. Vocé deve aceitar os termos do
Contrato antes de prosseguir com a instalacdo.

doPDF Printer End User License Agreement (EULA) »
L4
NCTICE TC USERS: CAREFULLY READ THE FCLLOWING

LEGAL AGREEMENT. USE CF doPDF Printer (the
“SOFTWARE™) PRCVIDED WITH THIS AGREEMENT
CCHSTITUTES YCUR ACCEPTANCE CF THESE TEEMS. IF

YCOU DO NCT AGREE TC THE TEEMS OF THIS AGREEMENT,

DO WOT INSTALL AMD/OR USE THIS SOFIWARE. USER'S

TUSE COF THIS SCFTWARE IS CCHDITICHED UPBPCH

@ Eu aceito os termos do Contrato
() Eu ndo aceito os temos do Contrato

« Voltar ]I Avangar = I [ Cancelar

Cligue em avangar:

Escolha a Pasta de destino
Onde doPDF 7 printer deve ser instalado?

‘ O Programa de Instalagdo ird instalar doPDF 7 printer na sequinte pasta.

Para continuar, clique Avangar. Se voce deseja escolher outra pasta, clique Procurar.

\Program Files\Softland\doPDF Procurar...

S&o necessarios pelo menos 13,6 MB de espago livre em disco.

< Voltar ” Avancar > ] [ Cancelar ]
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Selecionar a Pasta do Menu Iniciar
Onde o Programa de Instalagdo deve instalar os atalhos do programa?

Q Programa de Instalagao ird criar os atalhos do programa na seguinte pasta
’ do Menu Iniciar.

Clique Avancar para continuar. Se vocé quiser escolher outra pasta, clique Procurar.

doPDF 7 Procurar...

[ < Voltar ][Avanqan] [ Cancelar

N« o mar que a op- «o0 ADefinir como i mpressor a padr
impressora fisica instalada no computador.
Se definir o A d o P Dderdo Impressora padrdo, ao solicitar a impressdo de um

documento, a primeira opgao de impressao sera em PDF.
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Qual impressora deve ser definida como padrao?

Vocé deseja definir a doPDF 7 Printer como sua impressora padrdo?

["] Definir doPDF 7 Printer como impressora padrdo

Selecione os idiomas de interfface
Quais idiomas vocé deseja instalar para a interface da doPDF?

Selecione os idiomas que deseja instalar e cligue em Proximo.

[V] English

[ Arabic

[ Bulgarian

[¥] Portuguese (Brazilian)
[7] Chinese Simplified
[7] Chinese Tradttional
[7] Czech

[7] Danish

[7] Dutch

[ Finnish

[ French

[7] Geman

[ Crasl

[ < Voltar ][ Avanwr>] [ Cancelar ]
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Selecione o idioma portugués como padréo e clique em avancar:

Selecione o idioma padrao da interface
Qual serd o idioma padrdo da interface?

Selecione o idioma padréo da interfface da doPDF e pressione Prdximo.

(7) Use user regional Settings
) English
@ Portuguese {Brazilian)

[ < Voltar ][ Avancar>] [ Cancelar ]
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O Programa de Instalagdo esta pronto para comegar a instalagdo de doPDF 7
printer no seu computador.

Clique Instalar para iniciar a instalagao, ou clique Voltar para revisar ou alterar alguma
configuragdo.

Local de destino:
C:\Program Files\Softland"doPDF 7

Pasta do Menu Iniciar:
doPDF 7

|diomas da Intedface:
English
Portuguese (Brazilian)

ldioma Padrdo da Interface:
Portuguese (Brazilian)

83 doPDF 7 prin

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de doPDF 7 printer

O Programa de Instalagdo finalizou a instalagdo de doPDF 7
printer no seu computador. O programa pode ser iniciado
clicando nos icones instalados.

Clique Concluir para sair do Programa de Instalagao.
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6.3 Instalando o APDFSplit and Mergebo

O primeiro passo € baixar o programa do site

http://sourceforge.net/projects/pdfsam/

Dé um duplo ¢ lique no programa de instalagéo baixado.

Selecione oidioma e c¢cl i qu@Kdem A

Installer Language @

‘E Please select the language of the installer

v

I Portuguese

l OK ;] [ Cancel ]

Na proxima tela, cligue em fiSeguinte 0.

#% Instalagdo de pdfsam E| [ZJ

Bem vindo ao Assistente de
Instalagao do pdfsam

Este assistente ajuda-lo-a durante a instalagdo do pdfsam.
E recomendado que feche todas as outras aplicacdes antes
de iniciar a Instalagdo. Isto permitird que o Instalador
actualize ficheiros relacionados com o sistema sem

necessidade de reiniciar o computador,

Clique em 'Sequinte’ para continuar.

LSeguinte > J [ Cancelar ]
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T,
e

Leia o contrato de Licen-a eAwrosdto co

& Instalagao de pdfsam

ncorde,

Contrato de Licenga

Tecle Page Down para ver o restante da licenga.

The GNU General Public License {GPL)
Version 2, June 1991

1

Copyright {C) 1989, 1991 Free Software Foundation, Inc.
59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA

Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

TERMS AND CONDITIONS FOR COPYING, DISTRIBUTION AND MODIFICATION

i)

Se aceitar os termos da licenga, clique em 'Aceito’ para continuar. Devera aceitar o contrato
para instalar o pdfsam.

Por Favor, verifique os termos da licenga antes de instalar o pdfsam. "E

[ < Anterior ][ Aceito ] [ Cancelar

Por favor, selecione se vocé deseja tornar este software disponivel para todos os

usu8rios (1U op-«0) ou apenas par Seguirdec ®. (20

& Instalagdo de pdfsam

Choose Installation Options

Please select whether you wish to make this software available to all users or just yvourself,

() Anyone who uses this computer (all users)
(%) Only For me { b

Installation for all users requires Administrator privileges.

SPAN B N L o I | Py e
yCEMa CE INSUHaCa0 feUlSOrT v, S

Y
‘Who should this application be installed for? ;_d

[ < Anterior ][ Seguinte > ] [ Cancelar

]
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