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1. ACESSANDO O OTIMIZADOR DE PDF

Menu Principal

» Abra o programa Otimizador de PDF - TRT14 que estd em sua area de ;&
trabalho. O;il:r‘r;iz_a%je

Ignore a mensagem “Caro usudrio, a qualidade dos arquivos gerados por este
programa é de sua responsabilidade” clicando em OK.

A seguir listamos as principais fun¢des do Otimizador de PDF com suas respectivas finalidades:

® TRT14 - Otimizador PDF - Revi97 — X

Duvidas? Configuragdo

—> Sobre o Ofimizador PDF
-
TRP14  Otimizador PDF

Reduz os arquivos PDF’s e os converte
para PDF/A. Aceita também outros
formatos de arquivos como: PNG,
IPG, JPEG, DOCX e DOC

0 que deseja fazer?

L[ Otimizar PDF

R Junta multiplos documentos (PNG,
L) Juntar documentos [ JPG, JPEG, DOCX e DOC) em um Gnico

arquivo no formato PDF/A.

L[ Otimizar PDF em Lote

Permite converter varios arquivos ao
N mesmo tempo para PDF/A. Aceita
L} Assinar documentos arquivos : PNG, IPG, JPEG, DOCX e
DOC.

E Validar documento assinado

Permite rotacionar paginas
| (individuais ou coletivamente) em um
angulo de 90°.

m Girar paginas

Permite extrair paginas individuais
ou coletivamente de um documento
PDF.

E Extrair grupo de paginas —

NOTA: O PDF/A é um formato de ficheiro para arquivamento de longo prazo de documentos
eletrénicos. Baseia-se na versGo 1.4 do PDF de referéncia da Adobe Systems Inc.
(implementado no Adobe Acrobat 5 e versées posteriores) e é definido pela norma ISO 19005-
1:2005.




2. FUNGOES DO OTIMIZADOR DE PDF

2.1 Otimizar PDF

» Abra o programa “Otimizador de PDF - TRT14” que estd em sua area de ]
trabalho. a

Otimizador de
PDF - TRT14

» Clique na opgdo “Otimizar PDF”:

Tenta reduzir os arquivos PDF’s e
converté-los para PDF/A. Aceita
também outros formatos de arquivos
como: PNG, JPG, JPEG, DOCX e DOC

L{") Otimizar PDF

» Em Entrada clique no botdo “Abrir’ e selecione o arquivo PDF que ird converter.

Entrada
Informe o arguivo que vocé deseja converter,

== Abrir

» Em “Saida” clique no botdo “Abrir”’, selecione o local e o nome com que o novo arquivo
PDF/A sera gerado.

Saida
Informe o local onde deseja salvar ofs) arguivo(s) convertido(s).

== Abrir

No aviso: Deseja realizar a andlise prévia do arquivo? > Selecione Nao.

» Em Opgoes > Nivel de Compactagao: Selecione Personalizada e ajuste para 300 dpi.

Opcdes

Mivel de Compactacao: Personalizada «| ® I 301 dpi

» Em “Finalidade de Conversd@o” > Mantenha configurado para: outros > 9.0 MB(s).

Finalidade da Conversdo: | QOutros v | & |90 MB(s)

Atencao: Caso o tamanho do arquivo fique maior que 10mb, sera gerado automaticamente
mais de um arquivo PDF/A na pasta de saida.

» Marque o campo “Tornar o PDF Pesquisdvel” e desmarque o campo “Assinar digitalmente
os documentos convertidos”.

Tl:urnar o PDF Pesquisavel (OCR para documentos Escaneados)
Assinar digitalmente os documentos convertidos




» Cligue em Converter e aguarde o processo de conversdo.

E Converter

» Sucesso! Basta clicar no “OK” para abrir na pasta onde o arquivo foi gerado.

Sucesso! >

Conversde concluida com sucesso!

1 arquivos gerados
A otimizagdo do arquivo resultou em 0% de compactagao.
Deseja abri-los?

Cancelar

NOTA: OCR é um acrénimo para o inglés Optical Character Recognition, é uma tecnologia
para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits sejam eles
escaneados, escritos a mado, datilografados ou impressos. Dessa forma, através do OCR é
possivel obter um arquivo de texto editdvel por um computador.

2.2 Juntar PDFs

» Abra o programa “Otimizador de PDF - TRT14"” que estd em sua area de E '
trabalho. -

Otimizador de
PDF - TRT14

» Clique em “Juntar documentos” .

Junta multiplos documentos (PNG,
E Juntar documentos JPG, JPEG, DOCX e DOC) em um Unico
arquivo no formato PDF/A.

» Cliqgue em “Incluir” e selecione os arquivos desejados.

Juntar Documentos

e solte) os arquivos. Os documentos adicionados sdo convertidos em PDF fA automaticamente

wcuir PDF T 1!

Caminho Paginas




Em Saida, informe o local e o nome que o arquivo novo serd gerado e cliqgue em “Salvar”, em
seguida clique em “Juntar PDFs” .

Saida

Informe o local onde deseja salvar o arquive convertido.
Assinatura digital
L) Juntar PDFs

[] Assinar digitalmente a saida

NOTA:

2.3 Otimizar PDF em Lote

» Abra o programa “Otimizador de PDF - TRT14” que estda em sua area de
trabalho. Otimizador de
» Clique em “Otimizar PDF em Lote”
Permite converter varios arquivos ao
o mesmo tempo para PDF/A. Aceita
AR Tl arquivos : PNG, JPG, JPEG, DOCX e
DOC.
» Em Opc¢des > Nivel de compactacgdo > “Razoavel”
» Em Op¢des > Finalidade da Conversdo > “N&o Dividir”
Obs.: Caso o tamanho do arquivo fique maior que 10mb, serd gerado automaticamente
mais de um arquivo PDF/A na pasta de saida.
» Clique em “Otimizar PDFs” e aguarde o processo de conversao.
2.4 Girar Paginas
» Abra o programa “Otimizador de PDF - TRT14” que estd em sua area de

trabalho.

Otimizador de
PDF - TRT14



» Clique em “Girar Paginas”.

Permite rotacionar paginas
(individuais ou coletivamente) em um
angulo de 90°.

EC, Girar paginas

» Em Arquivo, clique em “Abrir”, escolha o arquivo que deseja alterar sua orientagdo e clique
em “Abrir”.

Em PDF, vocé verd uma prévia do seu arquivo para que seja ajustado sua orientacdo através
dos botdes ilustrados de rotacdo “O sentido anti-horério” e “O sentido horario”, caso o
PDF tenha mais de uma pdagina vocé pode “< Voltar uma pagina” ou “> Avancar uma
pagina”.

» Com o ajuste concluido, em Arquivo, clique em “Salvar”, escolha o local e 0 nome do arquivo
novo e clique em “Salvar” e esta pronto.

NOTA:

2.5 Extrair Grupo de Paginas

» Abra o programa “Otimizador de PDF - TRT14” que estd em sua area de .
trabalho. e

Otimizador de
PDF - TRT14

» Cligue em “Extrair grupo de paginas”.

Permite extrair paginas
individualmente ou coletivamente de

EC, Extrair grupo de paginas

um documento PDF.

» Em “Arquivo”, clique no botdo “Abrir’ e selecione o arquivo desejado.

Arquivo
Informe o arquivo que vocé deseja processar.

= Abrir



» Em “Total de pdginas do documento”, sera listado a quantidade de paginas que o arquivo
PDF que vocé abriu possui.

» Em “Arquivo”, assinale a op¢do “Pdginas Multiplas de N =” para realizar a separagéo por
multiplos.

Ex.: Escolha n? 2 para: “2,4,6,8,10,12,14,16...” ou escolha n? 3 para: “3, 6, 9, 12, 15, 18,
21..”

» Em “Arquivo”, na opcdo “pdginas a serem extraidas”, escolha as paginas a serem extraidas
usando “-“

w.n

ou “;”.

Ex.: 2-5;8-12;14-16

» Em saida, clique no botdo “Abrir’ para escolher o local e o nome do arquivo que sera salvo
com a nova alteragao.

» Clique no botdo “Extrair’ para iniciar o processo de extracdo das paginas.

NOTA:

3. Utilizando a Impressora: Otimizador PDF

» Apos a instalacdo do “Otimizador de PDF”, por padrdo ficara disponivel a “Impressora
Otimizador PDF”, que podera ser utilizada para converter os documentos que sdo criados
no computador (nato-digitais) em PDF/A. Ex: documento criado no word, excel, powerpoint,
paginas de internet ou capturas de telas.



» Abaixo segue um exemplo utilizando o Microsoft Word.
Na tela de impressdo > selecione a impressora “Otimizador de PDF” > clique em imprimir e
aguarde o Otimizador de PDF abrir.

Infarmages I ™M pri M i Ir

=
Abre =

Imprimir

Cépias: |1

Salvar

Salvar como

Otimizador de PDF
Imprimir
Pronto

Compartilhar CAF RICOH

Eqparizn CANON - NIT

Pronto

Fechar
CRH RICOH

Pronto

HP K5400 - NIT
Offline: 3 documentos aguardane

Conta

Comentarios Lexmark Pro900 Series (Rede)

Pronto

Opgdes

Microsoft Print to PDF
Pronto

OneNote
Pronto

Otimizador de PDF
Pronto

» O programa sera aberto na funcdo de “Otimizar PDF" .
e Em “Saida” Informe a pasta que sera gerado o arquivo PDF/A;
e Em nivel de compactacdo defina 300 dpi;
e Habilite a opcdo “tornar o PDF pesquisdvel”;
e Clique em “Converter”;
e Clique em OK para visualizar o documento gerado.
e Pronto! O documento foi convertido de Docx para PDF/A pesquisavel.

& TRT14 - Otimizar PDF - Rev:97 — x
Duvidas?
"o
>
TRYP14  Otimizador PDF
Entrada

Informe o arguivo gue vocé deseja converter,

C:\Users‘\eduardo.gusmao {Otimizador PDFY(Email O DE SERTAOZINHO NIT O Cu B Abrir
Saida

Informe o local onde deseja salvar ofs) arguivo(s) convertido(s).

C:\Users‘\eduardo.gusmao {Otimizador PDFY(Email O DE SERTAOZINHO NIT O Cu B Abrir

Opgies
Mivel de Compactacao: Personalizada ~ 0 I 309 dpi
Finalidade da Conversdo: | Mao Dividir v 0
Converter da pagina: 1 a (1

[ Tornar o PDF Pesquisavel (OCR para documentos Escaneados}

[] Assinar digitalmente os documentos convertidos

o
Converter
Tempo Estimado: &

0%




4. Links de Videos Tutoriais

Cliqgue para acessar

10


https://seesp-my.sharepoint.com/personal/desernit_educacao_sp_gov_br/_layouts/15/guestaccess.aspx?folderid=0109b789739fd47679d9258f9451fafd2&authkey=ARFwcWjyPc6ItvM0AiZum1o&e=x9EtXt
https://seesp-my.sharepoint.com/personal/desernit_educacao_sp_gov_br/_layouts/15/guestaccess.aspx?folderid=0109b789739fd47679d9258f9451fafd2&authkey=ARFwcWjyPc6ItvM0AiZum1o&e=x9EtXt

