COMO DIGITALIZAR PARA PDF

1. Gerar Arquivos PDF a partir de aparelho scanner

2. Gerar PDF a partir de Fotos

3. Criar arquivo PDF a partir do BrOffice/LibreOffice

4. Criar arquivo PDF a partir do MSOffice Word 2010

5. Gerar PDF a partir de fotos no Smartphone Android ou iOS




1. Gerar Arquivos PDF a partir de aparelho scanner

Ao utilizar um aparelho de Scanner, escolha a opg¢do Escanear para PDF pois assim vocé ja obtém-o
diretamente neste formato.

2. Gerar PDF a partir de Fotos

Também é possivel tirar fotos dos documentos e gerar um PDF. Siga os passos a seguir:

e Tire fotos dos documentos solicitados (TIRE FOTOS DECENTES PARA SER POSSIVEL A LEITURA
DAS INFORMAGCOES).

e Transfira as fotos para um computador com Windows.

e Selecione as fotos a qual vocé deseja criar o PDF, cligue com o botao direito (do mouse) e
selecione Imprimir.
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e Em Impressora selecione Microsoft Print to PDF. Desmarque a opgcao Ajustar Imagem ao
Quadro. Em seguida, clique em Imprimir.
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3. Criar arquivo PDF a partir do BrOffice/LibreOffice

e De posse do(s) arquivo(s) de imagem (.jpg /.png), abra um novo documento no BrOffice Writer
e no menu Inserir, navegue até a op¢do Figura - De um arquivo, como segue:
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e Logo apds, selecione o arquivo que contém a imagem do documento a ser inserida e clique em
Abrir:
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Serd apresentada a imagem como parte do documento:
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Se existirem mais imagens a serem inseridas, repita esse processo, inserindo-as em sequéncia.
Ao final das inserc¢Ges, va até o menu Arquivo - Exportar como PDF:
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e Serd aberta uma tela para configuragdo da qualidade do pdf. Por padrado, a qualidade vem pré-
definida para 90%, o que ja reduz de forma consideravel o tamanho do arquivo .pdf em
relacdo ao tamanho das imagens inseridas. Caso deseje diminuir o tamanho do arquivo ja no
momento da criacdo do mesmo, altere os itens a seguir, inserindo valores menores que os
mostrados a seguir. Em situagdes normais, apenas clique em Exportar:
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e Nomeie o arquivo com seu nome e salve o PDF.
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Essa etapa finaliza o processo.
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4. Criar um arquivo PDF a partir do MSOffice Word 2010

e O processo de criacdo de arquivos PDF com o MS Office 2010 é muito parecido com o
realizado no BrOffice. De posse das imagens, navegue até o menu Inserir - Imagem:
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e Logo apds, forneca o caminho da imagem e clique em Inserir:

[ Inserir Imagem A
%" 4. » Computador » OS(C:) » Teste v 1", Il Pesquisar Teste pe) l
E = = e = —
Organizar ¥ Nova pasta = > [ @
“Zl Locais 4

- Bibliotecas
le_E] Documentos
[ Imagens
Js Musicas
B videos

ALk

1% Computador
& osc)

e Novo volume (E:

-

Nome do arquivo: 36 v | Todas asImagens ~v]
Ferramentas -




e Aimagem serd inserida como parte do documento. Repita o processo para as novas imagens
que farao parte do documento e ao final navegue até o menu Arquivo = Salvar como:
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e Em seguida, serd aberta uma caixa de didlogo que solicitard o local onde deseja salvar o
arquivo, o nome e o tipo; Nomeie o arquivo com seu nome e escolha tipo PDF para o tipo.

Salvar como E
~ Jj®| L » Computador » OS(C) » Teste v [ 49 || Pesquisar Teste L
Organizar » Nova pasta = v @ |
|| Imagens 4
& Mitsicas Nenhum item corresponde a pesquisa,
B videos

1% Computador
&, os(c)

= Novo volume (E:

€ ped= >
documento

Neme do arquivo:

Autores: root Marcas: Adicionar uma marca
Otimizar para: @ PgdfﬁO (Publi.capdo [ Opcbes... ]
online e impnmindo)
(=) Tamanho minimo Ab:{. arq?ivo apbs
(publicando online} it

D

Qcultar pastas Feframentas v " C_aDCEh'.




Sglvar como

b |l » Computader » 0S(C) » Teste

Caso queria diminuir o tamanho do arquivo ja nesse momento, marque a opgao Tamanho

minimo, como segue:

~ |49 || PesquisarTeste

Organizar v Nova pasta

Documentos 4
(=] Imagens

dh Mudsicas

B videos

Ed
L e

/M Computador documento

& 05(C)

e Novo volume (E:

-

Nome do arquive:

Tipo: [PD_F

Autores: root

Otimizar para: (7) Padrao (publicando
online € imprimindo)

@ iTamanho minimo
(publicando online}

* Ocultar pastas

Marcas: Adicionar uma marca

[ Opgoes... ]

Abrir arquivo apos
publicacdo

Ferramentas v ||

Assim finaliza-se o processo de criacdo do PDF.



5. Gerar PDF a partir de fotos no Smartphone Android ou iOS.

O site “Small PDF” é uma ferramenta que pode ser acessada pelo navegador do celular no
seguinte link: https://smallpdf.com/pt. E possivel transformar arquivos em diferentes formatos
para PDF, comprimir, converter e editar o PDF.

e ApOs tirar fotos legiveis de todos os documentos, acesse o link https://smallpdf.com/pt e
escolha a opcao “JPEG para PDF”.
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e Em seguida selecione a opgao “ESCOLHER ARQUIVOS”.
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e Logo apds, fornegca o caminho da imagem e selecione todas as imagens que deseja incluir no
documento pdf:
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e Aguarde as imagens serem carregadas:
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e Em seguida, mantenha, de preferéncia, as opgdes ja selecionadas na tela e selecione “CRIAR
PDF AGORA”:
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e Apds ser gerado o pdf, selecione a op¢cao “BAIXAR ARQUIVO”.
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e Assim finaliza-se o processo de criacao do PDF.



