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APRESENTAGAO

Todas as teses e dissertagcbes apresentadas pelos alunos de Mestrado e
Doutorado da Universidade Federal da Bahia — UFBA dever&o ser convertidas em
arquivos no formato PDF (Portable Document Format) com a finalidade de
serem disponibilizadas na Internet. A conversdao para o formato PDF requer a

utilizagdo do programa Adobe Acrobat, Open Office ou similar.

Este documento tem por finalidade orientar o uso do software Acrobat Distiller
para conversao dos arquivos doc., xls, txt, etc. para o formato PDF (Portable
Document Format). O conhecimento desta técnica esta relacionado ao processo
de inclusédo das teses e dissertagdes na base de dados TEDE da Biblioteca Digital
da UFBA.
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1 PDF (PORTABLE DOCUMENT FORMAT)

O formato PDF (Portable Document Format) € uma evolugdo do formato
PostScript desenvolvido pela Adobe Systems Incorporated no inicio da década
de 80. Acrobat Reader permite apenas visualizagcdo e impressao de documentos

e vocé pode obté-lo gratuitamente através do site www.adobe.com.br. O médulo

Acrobat Distiller gera arquivos PDF através da linguagem PostScript. Por sua
estabilidade, confiabilidade e tamanho compacto, o PDF é hoje o formato mais
moderno, pratico e eficiente para envio de arquivos eletrbnicos e uso grafico,
padrédo adotado pela maioria dos sistemas de fluxo de trabalho nas principais
empresas e instituicoes.

Para utilizar qualquer programa de edigdo de arquivos como Word, Excel, etc. e,
garantir integridade do documento original, vocé precisara instalar o programa
Adobe Acrobat. Contudo, alguns programas como Corel e Pagemaker ja fazem

isso automaticamente.

1.1 CARACTERISTICAS

O Adobe Acrobat ndo € um editor de texto. Ele converte arquivos criados em
qualquer aplicativo possibilitando o seguinte:

e Cria recursos de seguranga, que permitem criagdo de uma senha para
abertura do arquivo, assim como, barrar impressao, selegao de conteudos e
alteracdes.

e Permite visualizacdo rapida e ocupa pouco espago, devido a sua

compactacao, sendo utilizado em redes corporativas.



1.2 BENEFICIOS

e Os arquivos PDF sao menores que seus aplicativos de origem e fazem o
download de uma pagina por vez, aumentando a velocidade de
visualizagao na Web.

Possibilita uma grande economia de tempo, pois ocupa menos espago em disco,

reduz tempo de processamento e impressao.

2 UTILIZANDO ACROBAT EM ARQUIVO WORD

Abra o programa Word.

ApOs a instalagao correta, o Adobe Acrobat criara automaticamente uma opcao de
manipulagdo dentro do préprio Word, aparecendo na Barra de Menu como

Acrobat e com um icone na Barra de Ferramentas, conforme mostram as figuras.
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Barra de Ferramenta do Acrobat

Acrobat

m Converter em Adobe PDF
E Converter em Adobe PDF & e-mai

|_ Yisualizar resulbado no Acrobat

Alkerar configuracdes de conversaa, .,
Opcao da Barra do Menu do Acrobat

Marque a opgao "Visualizar resultado no Acrobat".

No item Acrobat, configure o Adobe Acrobat clicando na opg¢ao "Alterar
configuragbes de conversgo...". Selecione a opg¢ao "Print" em "Configuragbes de
conversdo”; cliqgue em "Oficio” e, em seguida, em "Salvar Arquivo

Automaticamente”, como mostram as figuras abaixo.
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—Geral
¥ Informacfes sobre conversdo de documento

¥ Converter vinculos de documentos cruzados

¥ Converter vinculos da Internet

Wincular ampliacdo de desting:  |Herdar zoom j
W Balvar Arquivo Automaticamente:

Clique em "Configuragdes”, em seguida em "Editar configuragées de converséo..."

e altere o item "Resolucdo” para 600 dpi.
Cliqgue em OK e salve nomeando a configuragdo, como por exemplo: Teses UFBA.
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iGeral
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[ Incomporar menisturas
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Iniervalo de paginas & Tuda :

" De: |
Encademanio |Eux:'ua >
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e

Acrobat{R) PDFEMaker 5.0 for Microsoft{R) Difice E
E

1 Tamanho de pégna padrio
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Conversao utilizando Barras de Ferramentas no Editor de Textos

Abra o arquivo que vocé deseja converter para PDF, clique na Barra de
Ferramentas no botdo Converter em Adobe PDF ou na Barra de Menu em
"Acrobat/Converter em Adobe PDF".

Acrobat
m Converter em Adobe POF

=] Converter em &dobe POF & e-mail

{@ E | |7 Wisualizar resulbado no Acrobat

L Conwerter em Adobe PDFI alkerar configuracdes de conversda. ..

Durante o processo de conversao serdo mostradas as telas a seguir:

Corvertendo thulos & estlos para marcadiores ...
B
Mostrar datalbes I
 Acrobat PDFMaker 5.0 para Word (]
t Imprimindo

T T ———

Acrobat PDFMaker 5.0 para Word B
Inkclando o Viewes ...

INNNNNENNEEEEEENRE - |

Janelas que aparecem durante a conversao.
Ao encerrar a conversao vocé vera ja o documento convertido, bastando salva-lo -

clique em "arquivo"” e em seguida em "salvar”.
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Visualizagao do arquivo ja convertido em PDF.

Conversao utilizando a opcao na Barra de Menu Arquivo/Imprimir.

Com o Adobe Acrobat ja configurado, abra o documento a ser convertido.
Selecione a opgao "imprimir”.
No item impressora, (nome) selecione "Acrobat Distiller" e clique em OK.

Onde: |\ WINNTIPrafiesiall UsersiDesktopy* pof I™ Imprimir para arguivo

Ecmh"n:

(Irkervak de pagines Capias

| & Iodos hidmesro de pipias: I =
{ " pagna atual " Selecdn

| © pagnas: [ ¥ fgrupar
| Separe com panto-g-virgula os nimeros efou
| Irkarvalos da paQinas a serem IMpressos,

| Ex.: L3S 124
Imprimir; Immm-:n ﬂ Impoimir: [T-:u!as 25 plginas do inkarvaly j
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Em seguida sera mostrada a janela para salvar o arquivo como PDF.

Salvar arquivo PDF como 7 ]
Sahsar em: | § Temp ﬂ “@J ;ﬂ
|1 _istmg . dir __Ima_com_br - 1G_arguivos

| _istmp dir 10git
| _iskrrg3, e __Isglsetup
| larar mﬁst Digieais Wal 1.pdf
|Cantert. JES ﬂﬁst Digisis Val 2, pdf
| |Mse000

Mome do giquiri: Ite:talpdl Salvar l

Salvar como Iﬂ.lquwus FDF [*PDF) .:I Cancelar

3 DIVIDINDO O ARQUIVO PDF EM CAPITULOS

A partir de seu documento em formato pdf, vocé podera dividi-lo em capitulos.
Antes de comecar, é recomendavel anotar os numeros dos capitulos, e as paginas
em que eles se encontram no texto original. Por exemplo: Estou com um
documento de 33 paginas que dividirei em 2 capitulos. O capitulo 1 vai da pagina
1 a 3, e o capitulo 2 da pagina 4 a 33.

Depois de abrir o documento no Adobe Acrobat, clique na op¢do Documento /

Extrair paginas, como mostra a figura abaixo:



10

Adobe Acrobat - [exemplo_pdf]
'@ Arguivo  Editar _ Feramentaz  Vizualizar Janela Ajuda

‘[E-‘ % & ¢ Primeira pagina Chl+5hift+Pg Up ‘ = %
Fagina anterior {-
‘ = 121% - 0 Prazima pagina x p ‘ =
" [ltima pagina Cirl+5hift+Pg D
Ir para a pagina... Chl+M
| Ir para o documento anterior  Alt+Shift+< -

Ir para a visualizagdo anterior  Alt+<-
I Eara & pradma visializanan Al

[ pana o prodme decumenta. AltES i

Inzerin

Eutrair paginas...

Excluir paginas... Ctrl+Shift+L

P atolica d
% Cortar paginas... Chrl+T
= . P L”S'J a ai
*g’ Girar paginas... Ctrl+F julsa & a
] P carater
T Mumerar paginas... _

tradicdo

Definir acdn de pagina...

Ao selecionar a opgao acima, aparecera uma janela, em que vocé devera informar
a pagina inicio e a pagina fim de cada capitulo; como mostra a figura a seguir:
X

E xtrair paginas

de 33

Zancelar |

D |1 aké: |3

[ Excluir paginas apds extrair

Ao clicar em OK, sera aberta uma nova janela do Adobe Acrobat com as paginas
referentes ao capitulo extraido. Basta, agora, que seja feito o salvamento deste

Novo arquivo:

I8 Adobe Acrobat - [Paginaz de exemplo?.pdf]

'@.ﬁ.rguiw:u Editar Documento  Feramentaz  Yisualizar  Jar
lcaBE@s @- || 1< <> |
o - @ |BOEE P 0a-
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Savarcone R
Salvar e Ih.' (C:] j El

| lArquivos de programaz | Recycler
] Downloads __IRenato
|| localtesmf L ITemp
e My Music L | tewmf
|| Program Files ma ] Winnt
ja] Publico

Mome do arquivo: IEIEI'I NEZ2_03_cap_(01.pdf

Salvar como I.-'l'-.rquivns Adobe PDF [* pdf] j Cancelar |
[Earfigurasues.. . |

Fechando o arquivo que fora criado, repita os mesmos procedimentos no arquivo

original para cada capitulo que desejar criar.
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4 APLICANDO SEGURANCA EM DOCUMENTOS PDF

Para aplicar Seguranga em documentos, abra o arquivo de formato PDF e clique

em Arquivo (File) — Seguranga do Documento (Document Security).

*ek -8 OO0 %W
BT

705 e s e LS Mg s
0 Cxyaloe!Dibicbeca Dk of POFUADTG_POFD ot

-3 2 ArM #e w8 DO00 EE
(O O P LY L

Janela Opgdes de Seguranga (Segurity Options)

Escolha a opgédo Seguranga Padrao Acrobat (Acrobat Standart Security ).
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Ao selecionar a opgao acima, aparecera uma janela onde contara Nivel de
Criptografia (Encryption Level) selecione 1262 128 bits;
Desative as opgdes permitir alteragéo, copia (copyng) e extragao (extraction).

Na opc¢ao permissao para mudancga (Change allowed) clique em nenhuma (None)

- Q"I‘. Wy Mo
B @-4 L

QIR [ FHIEEE]
-BLBYLERT

No item imprimir mantenha totalmente permitido (Fully Allowed). Em seguida crie
uma senha padrao (master) para todos os arquivos e, por fim OK

Retorne a janela Op¢des de Segurancga (Segurity Options) e fecha (Close).

Para confirmar as alteragbes clique em Arquivo (File) Salvar como (Save as) em

um Diretério no computador. Em seguida feche (Close) o documento.
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5 CONCLUSAO

Para concluir, algumas Dicas podem ser decisivas para o sucesso da atividade:

1. Muitas vezes o Distiller trava na abertura ou comecga a gerar muito s erros
durante a sua operagdo. Nao é necessario reinstalar o programa, basta apagar
todos os arquivos da pasta:
C:\Arquivos e Programas\Adobe\Acrobat 4.0\Distiller\tmp
Nesta pasta ficam os arquivos temporarios do Distiller. Muitas vezes, quando se
gera PDF de arquivos muito grandes, esta pasta fica cheia de arquivos
temporarios.
2. Uma chave na barra inferior da janela indica que o arquivo esta com seguranca.
3. Conforme norma do IBICT, o arquivo em formato PDF devera ter no maximo 2
megabytes. Caso tenha mais de 2 megabytes deve-se fragmentar o texto porém,
sem desmembrar os capitulos.

Ex. identifico: Introducao ao Cap. 2, Cap. 2 a Bibliografia, Anexos.
4. Manter um arquivo PDF com Seguranga um arquivo sem seguranca.
5. Salvar uma pasta com o arquivo no PDF e outra no Word; este ultimo sera

usado para copiar e colar no banco de dados TEDE.



1.
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