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Tutorial – Como digitalizar/converter seu arquivo, para o formato PDF 

 

1- Usando um aplicativo instalado em celular ou tablet  

Se você usa dispositivos móveis (celulares, tablets, etc), o Camscanner é uma boa opção para realizar a 

digitalização/conversão de arquivos para o formato PDF. 

Realize o download do aplicativo Camscanner em seu dispositivo móvel. Para fazê-lo, vá ao site 

www.camscanner.com . 

Você também pode baixá-lo nos links abaixo: 

Para Android:  

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.intsig.camscanner 

Para iPhone:  

https://itunes.apple.com/br/app/camscanner-free-pdf-document/id388627783?mt=8 

Para Windows Phone:  

https://www.microsoft.com/pt-br/store/apps/camscanner/9wzdncrfhv2s 

 

1.1- Camscanner 

Após instalá-lo em seu dispositivo móvel, realize os seguintes procedimentos para digitalizar/converter 

seus arquivos para o formato PDF. 

 

 

 

 

 

Quando este tela surgir, clique no botão Abrir. 
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1- Clique em Entrar ou Registrar para ter um login e 
senha.  
 

2- Clique no ícone Digitalizar. 
 

  
 
 

3- Aponte para a sua atividade e clique no ícone da 

máquina fotográfica  . 
 

4- Clique no ícone para girar a foto e depois no 
ícone           para salvar. 
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5- Clique novamente no ícone          para melhorar a 
imagem. 
 

6- Clique novamente no ícone         para salvar. 
 

  
 
 

7- Clique no ícone PDF.  
Obs.: caso sua atividade tenha mais de uma página, 

clique no link Toque em  para adicionar novas 

páginas. Assim você poderá criar um arquivo único 
em pdf contendo várias páginas. 
 
 

8- Após clicar no ícone do PDF, sua atividade será 
convertida para o formato pdf. Para compartilhar, 
clique no ícone com três pontinhos. 
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9- Selecione Enviar arquivo... 
 

10- Pronto, agora compartilhe sua atividade, 
escolhendo o meio de envio.  

  
 
 

 

2- Usando um software instalado em seu computador pessoal 

Vários editores de texto, como o Word 2007 e posteriores, o BrOffice e o LibreOffice entre outros, já 

possuem a funcionalidade de salvar / exportar documentos no formato PDF.  

Uma das maneiras de executar o seu trabalho, seria montá-lo totalmente em um destes editores e após 

terminá-lo, convertê-lo para o formato PDF.  

É importante saber, que na fase de montagem de seu documento você poderá:  

• Utilizar o teclado para digitar suas respostas; 

• Ou escrever à mão e digitalizar (utilizando um scanner, celular ou tablet).  Neste caso, após 

digitalizar sua resposta, insira a imagem no Editor de texto para converter em PDF. 

Obs.: Se as suas respostas preencherem 4 páginas de seu caderno, provavelmente você necessitará 

digitalizar as 4 páginas. Após este procedimento, insira todas as imagens digitalizadas no editor de texto. 

Finalizada a montagem, o documento está pronto para a conversão em formato PDF. Para convertê-lo, siga 

os passos a seguir: 

2.1 No Word 2007 e posteriores 

a) Salve o documento no Word. 
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b) Depois de salvá-lo, clique sobre o botão Office. 

 

c) Passe o mouse sobre o item Salvar Como e clique em Adobe PDF. 
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d) Na nova tela que se abrir escolha o local onde deseja salvar o PDF e o nomeie. Posteriormente, clique em 

Salvar. 

 

Pronto! Agora o arquivo está no formato PDF e você poderá enviá-lo por meio da Plataforma Cederj. 

Obs.: O limite máximo de tamanho por arquivo é de 2 MB. 

2.2 No BrOffice 

a) Após digitar o documento clique sobre o ícone Exportar diretamente como PDF. 
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b) Na nova tela que se abrir escolha o local onde deseja salvar o PDF e o nomeie. Posteriormente, clique em 

Salvar.  

 

Pronto! Agora o arquivo está no formato PDF e você poderá enviá-lo por meio da Plataforma Cederj. 

2.3 No LibreOffice  

Itens análogos ao do BrOffice. 

2.4 No PDF Creator – Instalando uma Impressora Virtual 

Para usar o PDF Creator, que é um software que possui uma versão grátis, você precisará instalá-lo em seu 

computador. Para isto será necessário ir ao site do fabricante e baixá-lo (realizar o download do aplicativo). 

Vejamos agora o passo-a-passo de como baixar e instalar o PDFreator em seu computador. 

a) Em primeiro lugar, vá ao site www.pdfforge.org/pdfcreator/download ou ao navegar na Internet digite 

na barra de endereços de seu navegador http://www.pdfforge.org/pdfcreator/download . Você verá o que 

mostra a tela abaixo: 
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b) Clique sobre o botão Download, que está em vermelho, no lado esquerdo da tela. O aplicativo que você 

baixará será PDFCreator 2.2 . O site informa que esta versão é compatível com Windows XP SP3, Windows 

Vista, Windows 7, Windows 8 e Windows 10. 

c) O arquivo começará a ser baixado para o seu computador. Dependendo da velocidade de sua conexão 

com a Internet, este procdimento poderá levar alguns minutos. Este arquivo tem tamanho aproximado de 

26 MB. Ao se completar o download do aplicativo, seu navegador exibirá uma informação que o arquivo foi 

recebido. Neste caso o nome do arquivo baixado é o que se vê na figura seguinte: 

 

 d) Clique duas vezes sobre o aplicativo para iniciar o processo de instalação. E você verá uma nova janela 

como a mostrada a seguir. Clique sobre o botão Executar. 

 

e) Uma outra janela aparecerá, na qual estará selecionado o idioma Português. Se não estiver, clique na 

setinha e escolha Português e clique em OK. 
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f) Agora surgirá a janela do Assistente de Instalação. Conforme mostrado abaixo, clique na caixinha Opções 

Avançadas e a deixe marcada. Logo, em seguida, clique sobre o botão Avançar. 

 

A Janela de uso do software aparecerá. Marque o item Eu aceito os termos de contrato e clique em 

Avançar. 
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Na Janela seguinte o nome de sua impressora virtual surgirá. Clique em Avançar. 

 

Nesta nova Janela, o processo de instalação nos informará o local onde o programa será instalado e o 

espaço livre necessário para isto. Clique novamente em Avançar. 

 

Nesta fase, se abre a Janela dos componentes. Na setinha na parte de cima, escolha Instalação Compacta. 

É fundamental que a sua Janela, fique exatamente como a mostrada abaixo. Após certificar-se que sua 

Janela está igual à que aparece na figura, clique em Avançar. 
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Seguem-se então, as janelas abaixo. Deixe-as uma vez mais, exatamente como mostramos nas figuras, 

sempre clicando em Avançar, após realizar a conferência. 
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Finalmente clique em Instalar. 
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Por último surgirá a Janela abaixo, desmarque todos os itens conforme é mostrado na figura e clique em 

Next. 

 

Após concluir a instalação o programa gerará a Janela a seguir. Desmarque o item de ajuda e clique em 

Concluir. 

 

g) Exemplo de uso do PDFCreator.  

Após digitar suas respostas no Editor de texto ou digitalizá-las, salve o seu documento. 

Depois, localize no mesmo programa em que você salvou o documento, o item Imprimir e clique sobre ele. 

A Janela seguinte se abrirá e no item Nome da impressora, escolha PDFCreator e clique em OK. 



14 
 

 

 Na janela que se abrir, nomeie o arquivo e clique em Salvar.   

 

Depois, escolha onde salvar o arquivo e clique novamente em Salvar, como mostrado na próxima figura. 
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Pronto! Seu arquivo estará convertido em PDF e pronto para ser postado na Plataforma Cederj. 

Obs.: Não se esqueça de voltar à configuração inicial de nome de Impressora, para que os próximos 

documentos sejam impressos fisicamente, de maneira normal. 

3- Usando sites na Internet (conversão para PDF de forma online) 

3.1 Google Drive 

É necessário ter uma conta Google. Então, caso esteja dentro desta conta, realize os seguintes 

procedimentos: 

a) Clique no quadradinho com 9 pontos, escolha Drive >> Novo >> Documentos Google. 
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b)Monte seu documento estruturando-o como desejar e após salvá-lo clique em:  Arquivo >> Fazer 

download como >> Documento PDF. 

Seu computador receberá o arquivo que você elaborou no Google Drive, já convertido para o Formato PDF. 

Logo depois de recebê-lo, envie-o para a Plataforma Cederj. 

 

 

3.2  Smalpdf  

Acesse o site: http://smallpdf.com/pt e escolha o que deseja converter para PDF. 

 

Exemplo: Digamos que você respondeu  todas as 3 questões de sua Avaliação a Distância (AD), de maneira, 

que cada uma, ocupou o conteúdo de uma folha de caderno. Você então fotografa cada folha, gerando 3 

fotos com extensão .JPG ou 3 imagens, uma de cada item de sua AD, inserido-as em seu computador. 

Logo após, vá ao site: http://smallpdf.com/pt e escolha a conversão JPG para PDF, clicando sobre o botão 

que possui esta informação. Outros arquivos de imagem como PNG, GIF, BMP e TIFF, também são 

suportados pelo mecanismo do site. 
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O site abre um espaço para você arrastar suas imagens para o local apropriado. Arraste então suas 3 

imagens JPG para o local e clique em Criar PDF Agora!. 

 

Após alguns momentos o site disponibilizará o arquivo já convertido para PDF, para ser baixado, como 

mostrado abaixo, bastando clicar em Baixar Arquivo Agora. 

 

Pronto! Seu arquivo único, contendo as 3 imagens, já recebido em seu computador como PDF, já pode ser 

enviado para a Plataforma Cederj. 

3.3 Zamzar 

Acesse o site: http://www.zamzar.com e escolha o que deseja converter para PDF. O site dá  4 passos 

para que a conversão seja concluída.  

No primeiro você escolhe o arquivo que deseja converter em seu computador. No segundo, escolhe a 

extensão final de seu arquivo, no nosso caso é a extensão PDF. No terceiro você digita o e-mail para o 

qual deseja que o site envie o seu arquivo já convertido para PDF e por fim no quarto e último passo, 

você clica no botão Convert para efetuar a conversão. 

Em alguns instantes você será avisado por e-mail, que o seu arquivo já foi convertido e está disponível 

para ser baixado para o seu computador. Então basta clicar no link, que estiver vindo em seu e-mail e 

uma nova página se abrirá contendo o link para baixar o aeu arquivo PDF convertido. 

 

Insira suas imagens aqui e depois clique no botão amarelo “Criar PDF Agora!” 


