HOCDADE

ESPIRITA

MANUAL

COMO IMPRIMIR E MONTAR
LIVRETOS

Este tutorial serve de modelo para montagem de todos os
DIARIOS DE BORDO do Nivel lll e dos PLANNERS do nivel IV

T

O formato pode variar dependendo da impressora e da versao
do Adobe utilizada, porém, a légica é a mesma.



1. IMPRESSAO

Abra o PDF no Adobe Acrobat Reader e va em “Arquivo > Imprimir” ou digite “Crtl+P”.
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Configure tudo para que fiqgue como a imagem acima:

1. Selecione a impressora que usara na impressao.

2. Coloque todas as paginas do PDF.

3. Selecione a opgao “Livreto” (ou “Booklet” se vocé usa a versdao em inglés).
4. Selecione “Frente e verso” (ou “Both Sides”). [ATENCAO*]

5. Confirme que aparece todas as folhas. Para saber quantas folhas sdo, pegue o total
de paginas do PDF e divida por 4. Assim, no caso de 40 paginas, sdo 10 folhas.

6. Em “encadernac¢do” (“binding”), selecione “esquerdo” (ou “left”).

7. Ajuste a orientacdo da pagina se precisar (“Paisagem” ou “Landscape”).



8. A visualizacdao deve ficar de forma que, na primeira folha, a ultima pagina do PDF
apareca a esquerda e a primeira pdgina apareca a direita.

* Certifique-se de que sua impressora imprime frente e verso na mesma folha
automaticamente. Faga um teste antes. Se ndo funcionar, imprima primeiro os pares e
depois as impares. Dependendo da impressora, deve-se recolocar as folhas na bandeja
na mesma posicdo em que elas sairam, em outras precisa-se inverter as folhas. Faca
sempre o teste em uma folha primeiro, para ndo gastar papel a toa!

2. MONTAGEM

Para montar o livreto, basta apenas encaixar as folhas na ordem correta e dobra-las ao
meio.

3. FINALIZACAO

Abra seu livro e vocé verd as marcas da dobra ao meio. Grampeie pelo lado de fora
preferencialmente. Se seu grampeador for do tamanho comum, use um papeldo ou algo
similar para grampear e feche os grampos manualmente depois.
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Dobre o livro novamente e deixe um peso em cima dele, como um livro grande, por uma
noite.

*Se por acaso o livreto tiver muitas pdginas, é possivel que, quando vocé dobre, as
pdginas do meio fiqguem com pontas para fora e vocé ndo goste. Dai vocé pode refilar,
que é apenas cortar a parte sobressalente, de preferéncia com um estilete e com ajuda
de uma régua.
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