TUTORIAL ENVIO DE ARQUIVOS NO FORMATO PDF

Finalidade

Este tutorial destina-se a preparacdo de documentos para envio por email, ou qualquer outro meio que utilize de conexdo com a
internet, de modo a reduzir o tamanho do arquivo final e, em consequéncia, o tempo de conex&o.

Naturalmente, existem outros meios, talvez mais faceis ou ageis (se conhecer, por favor, envie-nos dessa maneira e informe-nos),
porém, este podera atender as suas necessidades, no momento.

O objetivo € o envio de um Unico arquivo (e, ndo cada folha do documento em um arquivo isolado), de modo que pemita sua rapida
impressao,

Por favor, leia-0 atentamente e, qualquer ddvida ou sugestdo, entre em contato conosco.

Programas utilizados

Os softwares aqui utilizados sdo apenas sugestdes, frutos de nossas experiéncias e, de modo algum, substituem outros que
atendam a finalidade.

doPDF

Segundo a descri¢cdo do site www.baixaki.com.br :

“doPDF é um software muito pequeno com o objetivo de criar documentos PDF para 0s seus principais arquivos, sejam eles textos,
apresentagdes do PowerPoint, trabalhos realizados em aplicativos para escritérios, websites e demais arquivos.”

“Ocupando um espaco mintsculo no computador, tudo 0 que o usudrio tem que fazer é tentar imprimir o documento desejado,
selecionando uma impressora virtual que na verdade vai converter tal arquivo para o formato portatil PDF.”

Disponivel, gratuitamente, no link acima.

Apds efetuar o download e instala-lo em sua maquina (ao final, informa que devera ser re-inicializado o sistema operacional),
podera ser visualizado através do menu:

Iniciar/ConfiguragGes/Impressoras e aparelhos de fax/doPDF v7.

Cligue com o botdo direito sobre o doPDF v7 e clique sobre “Propriedades”, para ajustar as configuracdes (esta parte é
importante, uma vez que reduz o tamanho do arquivo).

Na Caixa de Didlogo doPDF v7 Propriedades, clique sobre “Preferéncias de Impressao”. Aparecera o quadro seguinte:
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Ajuste 0 “Tamanho da Pagina” para o formato “A4” e a Resolucdo para “144” (caso o documento original esteja pouco legivel,
aumente a resolucéo).

Feito isso, feche as propriedades da impressora.

Microsoft Office Document Scanning
E uma ferramenta do Office da Microsoft (caso n&o esteja instalado, insira o CD de instalac&o do Office e instale-0).

Para abri-lo, clique com o mouse em Iniciar/Programas/Microsof Office/Ferramentas do Microsoft Office/Microsoft Office
Document Scanning.

Aparecerd a tela seguinte:
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Selecione uma predefini¢do para digitalizar:
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Exibir arquivo depois da digtalizagio

‘ Fechar
A digitalizago dos documentos
Com o escaner ligado e o documento ja posicionado, clique em “Digitalizar”.
Surgird o quadro de didlogo ‘Digitalizando ...”
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Apo6s o primeiro documento ser escaneado, surgira a tela seguinte:

1 péginals) digtalizadals).

0 scanner concluiu o procedimento

0 2 Insira a préxima pagina & continue a
ks o pri

Parar digitalizag3o e salvar arquivo.
Parar digttalizagio sem salvar arquivo.

Retire o documento ja digitalizado, insira 0 novo e clique no botdo “Continuar”.

Repita 0 processo para as demais paginas do documento e entdo clique em “Concluida”. Surgird a tela do Microsoft Office
Document Scanning, com os arquivos digitalizados no lado esquerdo da tela:

Clique no menu “Arquivo” ...
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Excel Tip: How to Usc Your Excel Add-In Fu

Tip Printed from ExcelTip.c(

How to Use Your Exce

If you have built an Add-In
discovered that, although t
in your VBA procedures in ¢
Well, that's because it cant

First of all, consider whethe
primarily for adding extra fi

e depois em “Imprimir”, que trard o seguinte quadro de didlogo:



Imprimir mT
Impressora
Nome:  [goPDEvZ_ [[v] [(Propredades |
Status: Pronta
Tipo: doPDF 7 Printer Driver
Onde: DOP7:
Comentario: [ Imprimir em arquivo
Intervalo de impressdo Cépias
® Tudo Nomero de copias: 1 &
O Paginas de: 1 até:| 2 @l@l@

Opgles deimpressio: | Austarapégna | [ ok ][ Cancelar |

Ao clicar em OK surgira a tela solicitando 0 nome do arquivo e o local onde salva-lo:

doPDF - Salvar PDF (%]

Necessita de mais recursos? Visite novapdf.com I

Nome do Arquivo:

C:\temp\Nome do arquivo PDF|
Sempre usar esta pasta
[ incorporar fontes Abir leitor PDF
[stay on top [Loc ] [Lconcelar ][ muwes |

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
pégina, resolugdo, compressdo, fonte, informacdes de documento, seguranca, salvar configuracdes e
outros. Experimente ja:

Escolha 0 nome e salve 0 arquivo.

E, 0 arquivo esta pronto para ser enviado.

Foxit Reader

O Foxit Reader, é um programa para leitura de arquivos no formato pdf, extremamente rapido, e pode ser baixado, gratuitamente,
no site http://www.baixaki.com.br/download/foxit-pdf-reader.htm.
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