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Conversao de Arquivos para
Formato PDF

1. Converter Arquivo para extensao PDF

ATENCAO: Para assinatura e envio das peticdes, é necessario que estas
estejam em formato PDF. Segue abaixo algumas formas de fazer a

conversao.

1.1 Via LibreOFFICE Writer

Para abrir o LibreOffice Writer, cligue no menu Iniciar/ Meus Programas/ LibreOffice 5.0/
LibreOffice Writer.

::J Windows Update

. Acessdrios

. AssinadorLivre Documentos

.. Astah Community

. CorelDRAW Graphics Suite X6 Computador

| CyberLink DVD Suite

| eToken Painel de Controle
. Evolus

. Ferramentas do Microsoft Office 2016 Dispositivos e Impressoras
. Inicializar

| Intel Programas Padréo
§ Java Ajuda e Suporte

. Lexmark

. LibreOffice 5.0
LibreOffice Calc
LibreOffice Impress
% LibreOffice Writer
) LibreOffice

. Manutengdo

. Microsoft Office

- Mlicrosoft Silverlight

.. Microsoft System Center

Executar...

4 Voltar

| Pesquisar programas € arquivos yel | Hibernar |»

Figura I — Acesso ao Programa LibreOffice Writer.
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Apés realizar a edicdo do documento, cligue no menu Arquivo e, em seguida, na opcao
Exportar como PDF.

Igrquivol Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Ja

D MNove v E =1
= Abrir... Ctrl+0

L =

] aa

-

Documentos recentes

H

Fechar
(3, Assistentes "
Modelos 3

Salvar Ctrl+5
Salvar como... Ctrl+Shift+5
Salvar uma cdpia..

Salvar tudo

Recarregar

Versdes...

Exportar...

=l

Exportar como PDF... |

Enviar 3
Visualizar no navegador web

Visualizar impressdo Ctrl+5hift+0

Imgrimir... Ctrl+P

PEE S

Canfinurar imanreccora

Figura 2 - Arquivo/ Exportar como PDF.

Serd aberta a tela Opgbes do PDF. Clique no bot&o Exportar.

r bl

Geral |Visualizag,§o iniciall]nterface do ari |Vincnlos|‘" alﬁ inat! digitai |

Intervalo Geral
: [T] PDF hibrido (ingerporar arquive ODF)
|:| [C] Arquivo PDF/A-1a (150 19005-1)
[] PDF marcado (adiciona estrutura ac documento)
Criar formularic PDF
Imagens n

Formato para gnvio: FDF

) Compressio sem perdas
@ Compressio JPEG [T] Permitir nomes de campos duplicados

Exportar marcadores

[] Exportar anctagées

Reduzir a reselucdo das imagens H = Exportar paginas em brance inseridas automaticamente

[7] visualizar o PDF depois de exportar

Qualidade: 90%

[<]

Marca d*agua

[] Assinar com marca d'agua

Texto: |

I Exportar ]’ Cancelar

Figura 3 - Opc¢des do PDF.
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Na tela seguinte, selecione o local onde serd salvo o documento. Digite o nome do
mesmo e, em seguida, cligue em Salvar.

% Exportar M‘

(3 » Bblotecs » Documarmos <[ | revearvceumers 5]

e EEE———
@

Organizar v Nova pasta B= -
| Links para Aplicati B\b_lloteca Documentos o e
| Documentos Inclui: 1 local
-
. Nome Data de modificag.. Tipo Tamanho
3 Favoritos
P Area de Trabalho 2 Corel 04/02/2016 10:39 Pasta de arquivos
1§ Downloads =l Imagens 07/01/2016 10:24 Pasta de arquivos
[ — | Meus Arquivos Recebidos 29/04/2016 12:58 Pasta de arquivos
; OneDrive W Musicas 30/12/2015 12:03 Pasta de arquivos
1 My Palettes 04/02/2016 10:39 Pasta de arquivos
I3 Bibliotecas . Nova pasta 04/12/201513:27 Pasta de arquivos
@ Documentos 1 SmartDraw 20/10/201512:37 Pasta de arquivos
[ Imagens . B Videos 30/12/201512:03 Pasta de arquivos
[NETLERINOME DO DOCUMENTO.pdf} -l
Tipo: IPDF - Portable Document Format (.pdf) (*.pdf] -
Extensdo de arquivo
(& Ocultar pastas automtica | saer | [ el

Figura 4 - Salvar documento.

OBSERVACAO: Documentos salvos em PDF ndo podem ser editados
@ posteriormente. Portanto, sempre guarde o documento no formato
original (.doc,.docx,.ott, .odt, etc) caso seja necesséario fazer alteraces
no arquivo. Neste caso, altere o formato original e exporte novamente
para o formato PDF.
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1.2 Via software Word 2010

Para abrir o Microsoft Word2010, cliqgue no menu Iniciar e, em seguida, nas opc¢des

Programas, Microsoft Office e Microsoft Word 2010.

| Acessorios

J AssinadorLivre
J Astah Community Documentos

, CorelDRAW Graphics Suite X6

| CyberLink DVD Suite Computador

| eToken

J Evolus Painel de Controle
. Ferramentas do Microsoft Office 2016
J Inicializar

. Intel

. Java

Dispositivos e Impressoras

Programas Padrido

J Lexmark

. LibreOffice 5.0

. Manutencdo

. Microsoft Office
[A] Microsoft Access 2010
(5] Microsoft Excel 2010
| O] Microsoft Dutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
IIT.l Microsoft Publisher 2010
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microsoft Office 201 =

Ajuda e Suporte

Executar...

4 Voltar

P
Hibernar || »

Figura 5 - Acesso ao Programa Microsoft Office 2010.
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Ap6s realizar a edicdo do documento, cligue em Arquivo e, em seguida, na opcdo Salvar

como.

W Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicac

Q Salvar
Documentos Recentes
I Salvar como I
E Abrir =_f| Area de Trabalho o
ﬁ Fechar B =
— | Area de Trabalho\, TDM
Informagdes 3
=_f| Area de Trabalho o
= f=1
—| Area de Trabalho
Maovo
2 w
Imprimir
= ; =
—| Area de Trabalho

Salvar e Enviar

i

= Arom e Tealballby sl Do lelo sled b et Ol ke

Figura 6 — Salvar como.

Na janela Salvar como, selecione o local onde o documento sera salvo, digite o nome do
documento e, em Tipo, selecione a opcao PDF (*.pdf). Para concluir, clique no botdo Salvar.

@ Salvar como
% [ <« Usudrios » FERNANDABALTHAZAR » Area de Trabalho » ~ | 43 | Pesquisar Area de Trabatho P
Organizar » Mova pasta = - ®
i ™~ . ™~ . ™ . . . . i
-4 Bibliotecas X e H
@ Documentos
[ Imagens 2 2 = P
J‘) Miisicas = k. = = — = =
B videos Adobe ANALISE DE ASSINADOS atos BOLETOS
Application REQUISITOS
Manager 9.0
1M Computader ~ ~ ~
£, SISTEMA (C) —— N ‘ ‘ ‘ ‘ =
- e m n } F F : }
Mome do arquive:  NOME DO DOCUMENTO.pdf -
Tipo: | PDF (*.pdf) -
Autores: Fernanda Balthazar de .. Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo
Otimizar para: @ Pac!réo (PUb“ICEII'IdO Opgdes...
online e impriminda)
7 Tamanhe minimo [¥] Abrir arquive apos
- publicagdc

(publicandeo enling)

(= Ocultar pastas Ferramentas  ~ I Salvar I ’ Cancelar

Figura 7 - Salvando em formato PDF em Microsoft Word.
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OBSERVACAO: Documentos salvos em PDF ndo podem ser editados
@ posteriormente. Portanto, sempre guarde o documento no formato
original (.doc, .docx, .ott, .odt, etc) caso seja necesséario fazer
alteracdes no arquivo. Neste caso, altere o formato original e exporte
novamente para o formato PDF.

2. Como Criar PDF através de Impressora Virtual

O PDF Creator é um aplicativo que cria uma impressora virtual e, a partir dela, converte

0 arquivo a ser impresso em um arquivo no formato PDF.

Para criacdo de PDF, abra o arquivo que sera convertido. Localize 0 menu de impressao,
gue geralmente é disponibilizado apés selecionar o menu Arquivo e a opc¢do Imprimir, ou
poderd acessa-lo utilizando as teclas de atalho Ctrl+P.

I Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

H Salvar
Documentos Recentes
Salvar como
[EAj =
ﬁ Abrir = Area de Trabalho =
[ Fechar @_. ) docx
= Area de Trabalho -
Informagdes e docx .
= Area de Trabalho', TDM
@_.j ~ doex =
= Area de Trabalho
MNovo
s docx -
= Area de Trabalho
Imprimir
@__.j doc .
Salvar e Enviar
@_. ) docx =
i =| Area de Trabalho i
Ajuda 3
@_.j ) docx =
=] Opcdes S Area de Trabalho'\Faculdade\tcc\ Outros
_ W= docx -

Figura 8 - Imprimindo em PDF Creator.
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No menu de impressao, selecione a impressora PDF Creator e, em seguida, cligue em
Imprimir {ou cliqgue em OK, a opcao varia de acordo com o programa utilizado).

Wi = - O
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo

H Salwar
Imprimir
Salvar como @
Cépias: 1 -
£ Abrir -
Imprimir
[ Fechar
Infarmagdes Impressora
, 7 PDFCreator .
Recente - Pronto
M Propriedades de Impressora
ovo

Configuragbes

Imprimir . o .
Imprimir Todas as Paginas -

. b Imprimir o documento inteiro
Salvar e Enviar

Paginas: (0]
Ajuda Imprimir em Um Lado -
Apenas imprimir um lado da pagina
[ Op¢s P P pag
: pgdes
Agrupado
- Bl .
E5 sair 1,-2,-3 123 123

Figura 9 - Selecione a impressora PDF Creator.

Na tela do PDF Creator, preencha o Titulo do Documento e clique em Salvar:

- —_— e h'
T L el

Titulo do Documenta:

D ocumento3)

Data de Criagao:
|2D1 B0516123919

Data de Modificacio:
|2D1 B0516123919

Autar:
|fernandabalthazar

Azzunto:

Palavras-Chave:

Pefil
[ Padrao

Apds zalvar abrir arquiva de saida
[V] Edite arquivas PDF cam o PDFArchitect

Aguardar - - .
l LCancelar [ A[gn:aa;e?];[ Opgiies l l E-mail l I Salvar I

Figura 10 - PDF Creator.
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O aplicativo exibird a tela abaixo. Escolha o local onde o documento seré salvo, digite o

nome que sera atribuido ao documento e, em seguida, cligue em Salvar.

r@ Sal; como

z \‘) | 4. » Fernanda Balthazar de Almeida » Downloads - | | Pesquisar Downloads 2

|

@ Documentos

‘DA A A A EE
P A~ A B A~ A

Organizar Nova pasta = - @
-~ .
¢ Favoritos i
AUSSIINREN POF BN POF LS POF ESgN PDF S PDF
4 Downloads 3 3 g g 3 =
El Locais -
L 01.pdf caio.pdf Erro na GerarPDF 010420  GerarPDF 010420
distribuicio.pdf 16091743.pdf 16092006.pdf
= Bibliotecas

i Videos

GerarPDF_010420 GerarPDF_030520 GerarPDF_030520 GerarPDF_060520 GerarPDF_090520

TEANTIA DA wadd TETTIETD wnld AVETTTERD wadf 1ETACIET walf AEACWNUE N - A

[\l =Mlnome do arquivo.pdf

Tipo: | Arquives PDF (*.pdf)

= Ocultar pastas

[ s | [ Coneom

Figura 11 - Tela Salvar Como.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 16/05/2016 | -Atualizacao das imagens para versao | Fernanda Balthazar
mais atualizada e Mudanca na

formatacao.
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