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

1- Usando um aplicativo instalado em celular ou tablet

Se vocé usa dispositivos moveis (celulares, tablets, etc), o Camscanner é uma boa opcdo para realizar a
digitalizacdo/conversdo de arquivos para o formato PDF.

Realize o download do aplicativo Camscanner em seu dispositivo mével. Para fazé-lo, va ao site
WWW.camscanner.com .

Vocé também pode baixa-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

Apods instald-lo em seu dispositivo mével, realize os seguintes procedimentos para digitalizar/converter
seus arquivos para o formato PDF.
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1- Cliqgue em Entrar ou Registrar para ter um login e | 2- Clique no icone Digitalizar.
senha.
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5- Clique novamente no icone u para melhorar a
imagem.
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7- Clique no icone PDF.
Obs.: caso sua atividade tenha mais de uma pagina,

cligue no link Toque em E para adicionar novas
paginas. Assim vocé podera criar um arquivo Unico
em pdf contendo vdrias paginas.

Pré-visualize em PDF,
Compartilhe, etc.

6- Clique novamente no icone u para salvar.
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8- Ap6s clicar no icone do PDF, sua atividade sera
convertida para o formato pdf. Para compartilhar,
clique no icone com trés pontinhos.
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9- Selecione Enviar arquivo... 10- Pronto, agora compartilhe sua atividade,
escolhendo o meio de envio.
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2- Usando um software instalado em seu computador pessoal

Varios editores de texto, como o Word 2007 e posteriores, o BrOffice e o LibreOffice entre outros, ja
possuem a funcionalidade de salvar / exportar documentos no formato PDF.

Uma das maneiras de executar o seu trabalho, seria monta-lo totalmente em um destes editores e apds
termina-lo, converté-lo para o formato PDF.

E importante saber, que na fase de montagem de seu documento vocé podera:

e Utilizar o teclado para digitar suas respostas;
e Qu escrever a mao e digitalizar (utilizando um scanner, celular ou tablet). Neste caso, apds
digitalizar sua resposta, insira a imagem no Editor de texto para converter em PDF.

Obs.: Se as suas respostas preencherem 4 paginas de seu caderno, provavelmente vocé necessitara
digitalizar as 4 paginas. Apds este procedimento, insira todas as imagens digitalizadas no editor de texto.
Finalizada a montagem, o documento esta pronto para a conversdao em formato PDF. Para converté-lo, siga
0S Passos a seguir:

2.1 No Word 2007 e posteriores

a) Salve o documento no Word.



b) Depois de salva-lo, clique sobre o botdo Office.
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c) Passe o0 mouse sobre o item Salvar Como e clique em Adobe PDF.

i .y Documento do Word
=—| Salve o documento no formato de arquive padrdo.

1 Modelo do Word
Salve o documento como um modelo que pode ser usado para
formatar documentos futuros,

Documento do Word 97-2003
Salve uma copia do doc to que sera
«com o Word 97-2003,

) sonerer

Localizar suplementos para outros formatos de arguivo
Aprenda sobre os suplementos para salvar em outros formatos,
como PDF ou XP5,

Qutros Formatos
Abra a3 caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivo possiveis,

;Q Publicar ¥

= Opcies do Word X Sair do Word-
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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.

i Salvar em: .AﬁeadeTlabEdho - 6 lj B B~ [‘
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Computader -

[¥] visualizar resultado

Pronto! Agora o arquivo estd no formato PDF e vocé poderd envia-lo por meio da Plataforma Ceder;j.
Obs.: O limite maximo de tamanho por arquivo é de 2 MB.
2.2 No BrOffice

a) Apos digitar o documento clique sobre o icone 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.
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Pronto! Agora o arquivo estd no formato PDF e vocé poderd envia-lo por meio da Plataforma Ceder;j.

2.3 No LibreOffice
Itens analogos ao do BrOffice.

2.4 No PDF Creator — Instalando uma Impressora Virtual

Para usar o PDF Creator, que é um software que possui uma versdo gratis, vocé precisara instala-lo em seu
computador. Para isto sera necessario ir ao site do fabricante e baixa-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, va ao site www.pdfforge.org/pdfcreator/download ou ao navegar na Internet digite
na barra de enderecos de seu navegador http://www.pdfforge.org/pdfcreator/download . Vocé verd o que

mostra a tela abaixo:

Choose PDFCreator version

PDFCreator Plus

b

PDFCreator 2.2

O

PDFCreator Plus is the ad-free edition of PDFCreator. Plus

This is the new stable version of PDFCreator. Converts all customers also receive priority support and faster updates,”

printable documents to PDF - 100% free. *




b) Clique sobre o botdao Download, que estd em vermelho, no lado esquerdo da tela. O aplicativo que vocé
baixara serd PDFCreator 2.2 . O site informa que esta versdo é compativel com Windows XP SP3, Windows
Vista, Windows 7, Windows 8 e Windows 10.

c¢) O arquivo comecgara a ser baixado para o seu computador. Dependendo da velocidade de sua conexao
com a Internet, este procdimento podera levar alguns minutos. Este arquivo tem tamanho aproximado de
26 MB. Ao se completar o download do aplicativo, seu navegador exibird uma informacdo que o arquivo foi
recebido. Neste caso o nome do arquivo baixado é o que se vé na figura seguinte:

PDFCreator-2_2_2-setup.exe

Tipo: Aplicativo

d) Clique duas vezes sobre o aplicativo para iniciar o processo de instalacdo. E vocé vera uma nova janela
como a mostrada a seguir. Clique sobre o botdo Executar.

Abrir Arguivo - Aviso de Seguranga [H_E-J

Deseja executar este amuivo?

|ﬂ Mame:

omecedor;  pdfforge GmbH
Tipo:  Aplicativo
Crigem:

BExecutar |l Cancelar J

[¥] Sempre perguntar antes de abrir este arguivo

de arguiva pode danificar seu computador. 56 execute software de

| 3 | Embora arquivos provenientes da Intemet possam ser Uteis, este tipo
o
= editores em que vocé confia. Gual & o isco?

e) Uma outra janela aparecerd, na qual estara selecionado o idioma Portugués. Se nao estiver, clique na
setinha e escolha Portugués e clique em OK.

Selecionar Idioma do Programa de Instalagao ﬁ

-~

fl| Seledone oidioma a ser utilizado durante a
instalacio:

IPurtugués {Brasil) v]

[ Ok ]| Cancelar |




f) Agora surgird a janela do Assistente de Instalagao. Conforme mostrado abaixo, clique na caixinha Opgoes
Avangadas e a deixe marcada. Logo, em seguida, clique sobre o botdo Avangar.

i v g e ===

Bem-vindo ao Assistente de
PDFCreator. Net Instalacdo de PDFCreator

Wersion 2.2.2

Este Aszsistente instalara PDFCreator 2.2.2 no seu
computador.

E recomendado que vocé feche todos os outros aplicativos
antes de continuar,

Cligue em Avangar para continuar, ou em Cancelar para sair
W do Programa de Instalacio.

PDFCreator easily creates PDFs from any Windows program.
Use it like a printer in Werd, Excel, or any other Windows
application,

& |
I pdfforge.org

L Shop pdfforge GmbH [.ﬂwangar:b ] | Cancelar l

.
Definir o diretdrio de instalacdo e opcies adicionais

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

i
[E‘ PDFCreator - Programa de Instalacao l | e

Contrato de Licenca de Uso
Paor favar, leia as seguintes informagdes importantes antes de continuar, k\/

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

PDFCreator License Agreement 4
About PDFCreator '

With PDFCreator you can create Portable Document Format (PDF)
files on Windows PC.

-

POFCreator is a printer driver: it transforms the generic printer

(@) Eu aceito os termos do Contratol

[ Eu ndo aceito os termos do Contrato

=

Shop pdfforge GmbH < Yoltar ][ Avancar > ] [ Cancelar
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Na Janela seguinte o nome de sua impressora virtual surgira. Cligue em Avangar.

1 N
{E‘ PDFCreator - Programa de Instalaggo T E‘ﬂlﬂ

Home da impressora
Ezcolher um nome para a impressora. k\/

Por favor, escolha um nome para a impressora,

' 0 PDFCreator instala uma impressora no seu computador. Com ela, qualquer aplicativo
com capaddade de impressao pode criar documentos PDF, bitmaps ou arguivos
PostScript.

Mome da impressora:
POFCreator

| Shop pdfforge GmbH | < Voltar ][ Avancar = ] | Cancelar l

— —— =

b —— —=— =

Nesta nova Janela, o processo de instalagdo nos informara o local onde o programa sera instalado e o

espaco livre necessdrio para isto. Clique novamente em Avangar.

r . -
{5) PDFCreator - Programa de Instalagso MU oo e

Selecione o Local de Destino
Onde PDFCreator deve ser instalado? k/

} O Programa de Instalacio instalara PDFCreator na seguinte pasta.

Para continuar, digue em Avancar. 5e vocé deseja escolher uma pasta diferente,
digue em Procurar,

Procurar...
S&n necessarios pelo menos 47,7 MB de espaco livre em disco.
| Shop pdfforge GmbH | < Yoltar ][ Avancar > ] | Cancelar l

=

Nesta fase, se abre a Janela dos componentes. Na setinha na parte de cima, escolha Instalagdo Compacta.
E fundamental que a sua Janela, fique exatamente como a mostrada abaixo. Apds certificar-se que sua

Janela estd igual a que aparece na figura, clique em Avangar.
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P 2 |
i8) PDFCreatar - Programa de Tnstalaggo ' 0 S [
Selecionar Componentes
Cuais componentes devem ser instalados? k/
Selecione os componentes que vocé guer instalar; desmargue os componentes que
| wocé ndo quer instalar. Cligue em Avancar guando estiver pronto para continuar,
i [ins'ﬂiagﬁo compacta -
|| Arquivos de aplicativos 28,4 MB
i D PDF Architect 4 53,5 ME
[] Aplicativo padrio para arquivos POF
[ [T Atualizacfies automaticas
[ Integrar ao Firefox 0,1MB
Il H D Integrar ao Internet Explarer a,4MB I
1 L[] Integrar ao Windows Explarer a,1ME
Ll L
& selecdo atual requer pelo menos 31,5 MB de espago em disco.
pdfforge GmbH [ < Voltar ]L Avangar = ] [ Cancelar l

Seguem-se entdo, as janelas abaixo. Deixe-as uma vez mais, exatamente como mostramos nas figuras,

sempre clicando em Avangar, apds realizar a conferéncia.

'
ﬁ PDFCreator - Programa de Instalagdo

Selecionar a Pasta do Menu Iniciar
Onde o Programa de Instalacdo deve colocar os atalhos do programa? L\/

| 0 Programa de Instalacdo ird criar os atalhos do programa na seguinte pasta
do Menu Inicar,

Cligue em Avancar para continuar. Se vocé guiser escolher outra pasta, digue em
Procurar,

poFCraiod] Procurar...

|:I M&o criar uma pazta no Menu Inicar

pdfforge GmbH < Woltar ” .P,,vangar:a] ’ Cancelar
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B! PDFCreator - Programa de Instalagéio =

Selecionar Tarefas Adicionais
Quais tarefas adidonais devem ser executadas? k/

Selecione as tarefas adidonais que vocé deseja que o Programa de Instalacio execute
enquanto instala PDFCreator e dique em Avangar,

Trones adidonais:

[¥] Eriar um icone na Area de Trabalho!

@ Para todos os usudrios

7 56 para o usudrio atual

[ Criar um icone na Barra de Inidalizacio Rapida

[l Outras tarefas:
|| [¥] Criar uma entrada no menu de contexto do Windows Explorer
pdfforge GmbH < Voltar ][ Avangar >_] [ Cancelar l
i
ﬁl PDFCreator - Programa de Instalaggo l T |

Pronto para Instalar
O Programa de Instalacdo estd pronto para comegar a instalacdo de PDFCreator
no seu computador,

Cligue Instalar para inidar a instalacdo, ou dique em Voltar se vocé quer revisar ou
alterar alguma configuracdo.

Local de destino: -
C:\Program Files\PDFCreator

Tipo de Instalacio:
Instalacdo compacta

m

Componentes selecionados:
Arquivos de aplicativos

Pasta do Menu Inicar:
PDFCreator

Tarefas adidonais: b
d
b

pdfforge GmbH [ < Voltar ]E Instalar | [ Cancelar

Finalmente clique em Instalar.

— — = = = —_—

12
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Por ultimo surgird a Janela abaixo, desmarque todos os itens conforme é mostrado na figura e clique em

Next.

Installing
Please wait while Setup installs PDFCreator on your computer K\_/

Ad-Aware Please read the following improtant information and
terms before continuing.

Install Ad-Aware Web Companion to improve your
v - internet protection

Ad-Aware Web Companion complements antivirus
programs and security suites with real-time web
protection (free)
Block dangerous websites by inztalling Ad-Aware
Web Companion

El Set and protect Yahoo! as my homepage, newtabs
| and default search engine on Internet Explorer @,
1 LT Firefox® and Chrome™

By dlicking "Agree” you agree to Ad-Aware Web Companion's Terms and Privacy Policy.

Next> | | cancel |

Ap0ds concluir a instalagdo o programa gerara a Janela a seguir. Desmarque o item de ajuda e clique em

Concluir.

-
]EJ PDFCreator - Programa de Instalagac .

Finalizando o Assistente de
PDFCreator.Net Instalacdo de PDFCreator

Version 2.92.2

O programa de instalacdo conduiu a instalacio do PDFCreator
no sel computador,

Cligue em Conduir para sair do Programa de Instalacio.

[] Exibir a Ajuda apos instalar:

by
6 pdfforge.org

| Shop pdfforge GmbH Condluir |

g) Exemplo de uso do PDFCreator.
Ap0s digitar suas respostas no Editor de texto ou digitaliza-las, salve o seu documento.

Depois, localize no mesmo programa em que vocé salvou o documento, o item Imprimir e clique sobre ele.
A Janela seguinte se abrira e no item Nome da impressora, escolha PDFCreator e clique em OK.



e SR —— . [

Impressora

woe: | &[RRI | [ o

Tipa: PDFCreator

Onde: pdfecmen [7] 1mprimir em arquiva
Comentario: PDFCreator Printer [ Erente & verso manual
Intervalo de paginas Caopias

1@ Todas Mimero de capias:

() Pagina atual Selecéo

F | Paginas: | DA Agrupar
Separe com ponho-e-wgu]a 08 NUMeros e/ou

intervalos de paglnas contando do inicio do
documentn ou da secdo, Por exemplo, digite
1, 3, 5-12 ou pisl, pls?, pis3-p8s3

Imprirnir: gDocumentc E Zoom
Imprimir: | Todas as paginas do intervalo E Paginas por folha: | lpa'gina

Ajustar ao tamanho do papel; |Sen'| dlmensmrlamenba

=]

Opcdes... [ Ok ]l Fechar |

Na janela que se abrir, nomeie o arquivo e clique em Salvar.
(& Porcestor o R e i

. 6 pdfforge 1
et R

Perfil:
| <Peril Padréo> -

.~ | Metadados

LT

Palavras-Chave:

Autor:

Imprima Mais Documentos para Uni-los ou Rearranja-los

© 6 0 6 ©@mm

I Cancelar Opgoes Unir E-Mail Salvar I

Depois, escolha onde salvar o arquivo e clique novamente em Salvar, como mostrado na préxima figura.
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I_E‘ Selecionar desting

= — !
t! E] » Biblictecas » Documentos » -

— —

Organizar » MNova pasta He=w @

= Area de Trabalhe
& Downloads

7 Favoritos — Biblioteca Documentos Gt T
"5l Locais =
& OneDrive

- Bibliotecas

|_=_:'] Documentos

(& Imagens

J‘ Musicas

B videos

- 4 1

K I

Nome:

Tipo: ’Alquivo PDFE (*.pdf)

=l

# Ocultar pastas [_ Salvar ] ’ Cancelar ‘

S

Pronto! Seu arquivo estara convertido em PDF e pronto para ser postado na Plataforma Ceder;j.

N

15

Obs.: Ndo se esquega de voltar a configuragdo inicial de nome de Impressora, para que os proximos

documentos sejam impressos fisicamente, de maneira normal.
3- Usando sites na Internet (conversdo para PDF de forma online)

3.1 Google Drive

E necessario ter uma conta Google. Entdo, caso esteja dentro desta conta, realize os seguintes

procedimentos:

a) Cligue no quadradinho com 9 pontos, escolha Drive >> Novo >> Documentos Google.

G O—EIE-
Google+ Pesquisa YouTube N E Meu Drive
” ‘ = an Compartilhados
7 N ) 4
Maps Play Moticias ‘|L Google Fotos

@ Recentes

n
ML
Gmail Drive Agenda * Com estrela
I i Lixeira

Pasta

Upload de arquivo

Documentos Google

Planilhas Google
Apresentacdes Google

Mais
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b)Monte seu documento estruturando-o como desejar e apds salva-lo cligue em: Arquivo >> Fazer
download como >> Documento PDF.

Logo depois de recebé-lo, envie-o para a Plataforma Ceder;j.

E Documento sem titulo |

Arquivo  Editar  Visualizar Inserir  Formatar Ferramentas Tabela
Compartilhar

Seu computador receberd o arquivo que vocé elaborou no Google Drive, ja convertido para o Formato PDF.

Complementos  Ajuda

Todas as alterages foram salvas no Drive
- i - B I U A- e H
f —
3 1 2 3,04 518
Novo - -
Abrir...

7 8
Ctri+Q
Renomear...

Fazer uma copia...

Organizar...

Maover para a lixeira

Teste de conversdo de arguivo para o formato F'DF.|
Ver historico de revisdes

Ctri+Alt+Shift+G

Idioma

‘ Fazer download coma

-
Publicar na web...

Microsoft Word (.docx)
Formate OpenDocument (.odt)
Enviar e-mail a colaboradores

Formate Rich Text (.rif)

Documento PDF (.pdf) _
Configuragio da pagina... Texto sem formatacdo (.txt)
Visualizar impress3o
= |mprimir

Pagina da Web (.html. compactada)

Enviar por e-mail como anexo.

Ctri+P |

3.2 Smalpdf

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

Smallpdf

Tornamos o PDF facil.

Comprimir PDF

PDF para PPT JPG para PDF PDF para JF

PPT para PDF

Excel para PDF PDF para Excel
= b v m & O O
»0¢ min \5
Word para PDF PDF para Word Juntar PDF Dividir PDF Rodar PDF Desproteger PDF Proteger PDF

Exemplo: Digamos que vocé respondeu todas as 3 questdes de sua Avaliagcdo a Distdncia (AD), de maneira,

gue cada uma, ocupou o contelido de uma folha de caderno. Vocé entdo fotografa cada folha, gerando 3
fotos com extensdo .JPG ou 3 imagens, uma de cada item de sua AD, inserido-as em seu computador.

Logo apds, va ao site: http://smallpdf.com/pt e escolha a conversdo JPG para PDF, clicando sobre o botdo

que possui esta informagdo. Outros arquivos de imagem como PNG, GIF, BMP e TIFF, também sdo
suportados pelo mecanismo do site.
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O site abre um espago para vocé arrastar suas imagens para o local apropriado. Arraste entdo suas 3
imagens JPG para o local e clique em Criar PDF Agoral.

smu“pdf Converter v Unire Dividir~  Seguranga~  Comprimir PDF

Insira suas imagens aqui e depois clique no botdao amarelo “Criar PDF Agoral”

Adicionar mais imagens (1) A4 ,-ﬂ Automatica ;ﬂ Margem pequena ,-ﬂ

Apds alguns momentos o site disponibilizard o arquivo ja convertido para PDF, para ser baixado, como
mostrado abaixo, bastando clicar em Baixar Arquivo Agora.

images.pdf

Pronto! Seu arquivo Unico, contendo as 3 imagens, ja recebido em seu computador como PDF, ja pode ser
enviado para a Plataforma Ceder;j.

3.3 Zamazar

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

para que a conversdo seja concluida.

No primeiro vocé escolhe o arquivo que deseja converter em seu computador. No segundo, escolhe a
extensdo final de seu arquivo, no nosso caso é a extensdao PDF. No terceiro vocé digita o e-mail para o
qual deseja que o site envie o seu arquivo ja convertido para PDF e por fim no quarto e ultimo passo,
vocé clica no botdo Convert para efetuar a conversao.

Em alguns instantes vocé serd avisado por e-mail, que o seu arquivo ja foi convertido e esta disponivel
para ser baixado para o seu computador. Entdo basta clicar no link, que estiver vindo em seu e-mail e
uma nova pagina se abrira contendo o link para baixar o aeu arquivo PDF convertido.

[ Convert Files ] [ URL Converter] [ Manage Files ] [ Developer API ]

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4
Select files or URL to convert Choose the format to Enter your email address to | Convert (by clicking you
(up to 50MB - want more ?) convert to: receive converted files: agree to our Terms)

Choose Files... pdf h Convert

or drag and drop files




