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TUTORIAL PARA GRAVACAO DE DOCUMENTAGCAO

Para gravar em formato PDF os documentos modelo “"EQ1 - Candidatura CAF e AAF
- JI_1Ciclo” e “"EO03-PedidoTransporte Escolar” deverdo proceder da seguinte

forma:

1. Preencher, imprimir e digitalizar

1.1. Preencher devidamente o documento e proceder a sua impressao;

1.2. Assinar o documento;

1.3. Digitalizar o documento em formato PDF ou em formato de fotografia (JPEG,
PNG...);

1.4. Enviar o documento para o seguinte mail, considerando a escola / area e

residéncia de origem do aluno:

Mail para envio da Escolas ou &rea geografica da residéncia do
documentacéo aluno

S. Jorge da Beira, Barroca Grande, Paul e Unhais

matriculaspaul@aefhp.pt da Serra

Coutada. Peso, Vales do Rio, Dominguiso, Cortes

matriculastortosendo@aefhp.pt do Meio e Tortosendo

matriculasfreiheitorpinto@aefhp.pt | Escolas Secundaria frei Heitor Pinto, Covilhad



mailto:matriculaspaul@aefhp.pt
mailto:matriculastortosendo@aefhp.pt
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2. Preencher e guardar o documento

2.1. Abrir e preencher o documento na totalidade.

;.-.‘. E01 - JARDINS DE INFﬁNCIA!E:':‘oCOLAS 1° CICLO DO ENSINO Bﬁ?pICO
'?.‘.I- FORNECIMENTO DE REFEICOES / PROLONGAMENTO DE HORARIO
T.;':.' ANO ESCOLAR /
A L] ."-' Exmo. Senhor
c OVI I_H A Presidente da Camara Municipal da Covilh&
MUNICIPIO ENCARREGADO DE EDUCAQ.&O
A TECER O FUTURD Nome |Maria Jodo Pereira |
o NIF [123456789 | BicC  [3243456 Vilido até
Praca do Municipio )
6200-151 Covilha Endereco Fiscal  |Quinta do Troviscal |
Portegal Localidade Covilhd Concelho Covilnd
Tlf. (00351) 275 330 600 o _
Fax (00351) 275 330 633 Codigo Postal 6200 | - [551 ||Covilha Freguesia Canhoso
_mail info(@cm-covilha.pt Pai =
W covilna.pt o ' : _ : -
oG53 30 Telefone/Telm. 961111111 E-mail mjp@gamil com
ALUNO
Nome |Sofia Andrade Pereira
NIF Data de Nascimento |
Freguesia |

| concelho | |

2.2.  Depois de preenchido, selecionar no menu ferramentas a opgao <Arquivo>

<salvar como> <PDF>.

'Ea:] E01 - Candidatura CAF e AAF - JI_1Ciclo.pdf - Adobe Reader
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Criar PDF online...
@ - Ldnc dinitadns neste formularin.
Salvar como PDF... Shift+Ctrl+5
Texto...

(2 Envie & rastreie arquivos maiores online,

Anexar ao e-mail...

Word ou Excel Online...

Fechar Crl+W
Propriedades... Ctrl+D E01 - JARDINS DE INFANCIA/ESCOLAS 1° CICLO DO ENSINO BASICO
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2.3.  Selecionar a opc¢ao “Imprimir formulario”
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formuldrio a sequir. Mio & possivel salvar dados digitados neste formulario.
ormuldrio completo para ter uma copia dos registros.

EO01 - JARDINS DE INFﬁ.NCIA!ENSCOLAS 1° CICLO DO ENSINO BA$ICO

ENnpPME™
Salvar uma copia em branco deste formulario *

Salvar uma copia em branco deste formularic

0Os dados digitados neste formulario nde serdo salvos, O Adobe Reader so pode salvar uma copia em brance do formulario.

MUNICIPIO
ATECER O FUTURO (; Se quiser uma copia para seus registros, imprima o formulario preenchido.

Imprimir formularic

Praca do Municipio

6200-151 Covilha [ Ndo mostrar novamente
Portugal

TIf. (D0351) 275 330 600 Salvar uma copia em branco Cancelar
Fax (00351) 275 330 633
e.mail info@cm-covilha.pt et +

www.cm-covilha.pt e L E ” -1

eletone/ Telm. -mal i i
Contribuinte 505 330 768 SN EY SNECT
ALUNO
Nrme |Snfia Andrade Pereira 1

2.4.  Confirmar que a impressora se encontra no formato PDF e selecionar a

opgao “imprimir”.

| @ | l Irprimir * F
+ formulario a seguir. Nao _ _ : 7
. cnmzleto para Impressora: Micrasoft Print to PDF ~ Propriedades Avangado Ajuds & i
Copias: 1
- . ~a - kport
Paginas a serem impressas Comentarios & formularios
@ Tudo Documento e marcagdes ~ B Ex
() Pagina atual erter
Resumir comentarios e
O Paginas [1-2
. = 210,02 x 297,01 mm ionar
P Mais opgoes
EO1 -
Dimensionamento de paginas & manuseio @ =
B paster Muiltiplo [E] Livreto
werter
e Opgdes de tamanho: croso
MUNICIPI .
ATECER O FuTUf O Aluster
() Tamanho real a’}hec
Praga do Munid (®) Reduzir paginas muito grandes
6200-151 Covil 2 2
Portugal [[JEscolher origem do papel por tamanho da pagina do PDF
TIf. (D0351) 275 33
Fax (00351) 275 33 Orientacc:
e.mail info@cm-cov| . . .
www.cm-covilhd @ Posicionar automaticamente em retrato/paisagemn E
" Flar @
Contribuinte 505 33 O Retrato 3
(O Paisagem pat
Deseja imprimir as cores como cinza & preto? @
< ' >
Pagina1de2

Residéncia do |
agregado familiar

Codigo Postal ] Localidade v




2.5.  Definir o local onde quer guardar o documento (ambiente de trabalho ou na
pasta “documentos”); identificar o documento / ficheiro atribuindo-lhe uma
designacao (por exemplo: candidatura auxilios econdmicos) e selecionar a
opgao guardar.
S = V|| d=a@ = MEHO0Ee HE 296 & &8 |

‘ormuldrio a seguir. Nao & possivel salvar dados digitados neste formulario.
srmuldrio completo para ter uma cépia dos registros.

;.-. Guardar Saida de Impressdo Como X BASICO
'-.~.l ARARIA

‘.~'...- 41~ I » EstePC > Ambiente de trabalho v O Procurar em Ambiente de tra... @

L L
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COVIlHﬂ [0 Este PC " Nome Data de modificagdo Tipo b formulsrio
F [ Ambiente de tra Menhum it responde 3 pesquisa.
MUNICIPIO enhum item corresponde & pesquisa |

A TECER O FUTURO

Praca do Municipio
6200-151 Covilha
Portugal
TIE. (D0351) 275 330 &0)
Fax (00351) 275 330 63
e.mail info@cm-covilha.
www.cm-covilha.pt

Contribuinte 505 330 74

| Documentos
&=| Imagens

J’! Musica

J Objetos 3D
; Transferéncias

m Videos

i Discolocal () » <

Mome de ficheira: | candidatura auxilios economicos|

Guardar com o tipo: | Documento PDF (*.pdf)

# Ocultar pastas

Cancelar

2.6.

Residéncia do |

anranadn familiar

salva.

2.7.

Abrir o documento guardado e verificar se a informagao preenchida foi

Enviar o documento para o seguinte mail, considerando a escola / area e

residéncia de origem do aluno:

Mail para envio da

documentacéo

Escolas ou area geografica da residéncia do
aluno

matriculaspaul @aefhp.pt

S. Jorge da Beira, Barroca Grande, Paul e Unhais
da Serra

matriculastortosendo@aefhp.pt

Coutada. Peso, Vales do Rio, Dominguiso, Cortes
do Meio e Tortosendo

matriculasfreiheitorpinto@aefthp.pt

Escolas Secundaria frei Heitor Pinto, Covilha
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