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ORIENTACOES PARA ECONOMIA NA IMPRESSAO

1 - A pagina de impressao

Ao acessar a pagina https://impressao.unila, a seguinte tela aparecera:
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Figura 1

-Caso esta tela ndo apareca, clique em “Opg¢des Avancadas” e entdo “Permitir Excecdo”-
O login e senha sdao os mesmos do e-mail institucional (Zimbra). Apds o login, sera apresentada uma tela com

uma visdo geral do usudrio (nimero de impressdes, numero total de paginas impressas, impacto ambiental, dentre

outros).
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Figura 2
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Note no canto superior esquerdo, a escrita CARTAO/NUMERO ID e um botio [ ]. Ao clicar neste
botdo, um numero de cinco digitos aparecera. Este é o PIN do usuario, cada um recebe um PIN tinico, como um RG. E

possivel acessar a impressora de forma alternativa com este PIN em vez de inserir o login e senha institucional.
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Figura 3

—ATENCAOQO: CADA USUARIO POSSUI UM UNICO PIN E, ALEM DA IMPRESSAO, SERA UTILIZADO
EM OUTROS SERVICOS POSTERIORMENTE. PORTANTO, NAO COMPARTILHE O SEU EM
HIPOTESE ALGUMA!!!—

2 - Fonte e tamanho de fonte

Apesar de na maior parte de textos académicos ser exigida e fonte arial, é reomendado, sempre que possivel,
utilizar Times New Roman, ou entdo Calibri, pois sdo as fontes mais econdomicas em termos de tinta para impressora.
* https://www.impressorajato.com.br/blog/fontes-reduzem-gastos-tinta
* https://www.gigaconteudo.com/fontes-de-texto-que-economizam-tinta-da-impressora
* https://www.unifesp.br/reitoria/dga/conteudo/dicas-artigos/105-ecofont

Utilizar o menor tamanho possivel de fonte para os documentos, para economia de folhas.
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3 - Intervalo de paginas

Caso precise imprimir paginas especificas de um arquivo muito grande, vale selecionar “paginas” nas opgoes,

como mostrado na figura abaixo. Entdo, escrever as paginas ou sequéncia que deseja imprimir.

Geral | LibreOffice Writer Leiaute da pagina Opgdes
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IMPRESSORA-REITORIA-COLOR
IMPRESSORA-TERREO-COLOR
IMPRESSORA-VLA

» Detalhes Propriedades...

Intervalos e copias
") Todas as paginas Quantidade de cépias |1 =

@® Paginas  [2,5-7,9 Agrupar ﬁgﬁ ph 3
Selecao
() imprimir na ordem inversa das paginas
Imprimir

Anotagdes Nenhuma (somente o documento)

Figura 4

A Vila A dispde de impressoras coloridas, por isso existem 3 opgdes de impressora quando a caixa de opcdes

de impressdo aparece. No entanto, no PTI e no JU, existem apenas impressoras em preto e branco, logo, a tnica opgao

que aparecera ¢ a de impressora virtual.

4 - Leiaute da pagina

Ainda na caixa de opgdes de impressdo, existe a aba “leiaute da pagina”. Caso o arquivo consista de varios

textos que podem ser condensados em tamanhos menores (panfletos, convites), € possivel mudar o nimero de paginas

por folha, como mostrado na figura
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Figura 5

Neste exemplo, foram utilizadas 4 paginas por folha. Isto contribui muito na economia.
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5 - Impressao frente e verso

Para imprimir frente e verso, basta clicar no botdo “Propriedades...” na caixa de impresséo e selecionar o valor

desejado na opgdo “Duplex”.

Geral | LibreOffice Writer | Leiaute da pagina | Opgoes

Impressora

Imprimir em um arquivo...
IMPRESSORA-REITORIA-COLOR
IMPRESSORA-TERREO-COLOR
IMPRESSORA-VLA

Intervalos e copias

@ Todas as paginas Quantidade de cépias f] :
() Paginas 4 Agrupar ﬁﬁ
Selegao

[] Imprimir na ordem inversa das paginas

Imprimir

Anotacoes Nenhuma (somente o documento)

Figura 6

No valor “Margem longa” (figura 8), tanto a frente quanto o verso sdo impressos do mesmo lado. Ja no valor
“Duplex — Borda curta” (figura 9), o verso é impresso na orientacdo contraria a frente, quer dizer “ao avesso”. Se for

preciso que o verso da impressdo fique em branco, basta clicar na opgdo “Nenhum”.

Propriedades de IMPRESSORA-VLA

Papel | Dispositivo
Tamanho do papel: A4 (210x 297 mm)

Orientacdo: |Retrato

Duplex: éMargem Longa : I

Bandeja de papel: |Bandeja1 -

oK Cancelar
Figura 7
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Figura 8: Frente e verso na opg¢do “Margem longa”
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Figura 9: Frente e verso na op¢do “Duplex — Borda Curta”
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6 - Na impressora

E possivel adotar configuracdes econdmicas também no momento em que copiar algo na propria impressora,
mas antes, vamos ao inicio do processo. Ao logar em seu usudrio e selecionar a opg¢do copia, a tela inicial de copias

aparecera. Aqui, vocé pode selecionar quantas copias do arquivo deseja realizar, dentre outras configuracdes.

Copia

Péginas por lado
1 pagina

Contetdo
!

Conf. de papel
1la

do

Agrupar
Lig[

Digitalizagdo borda a...
Deslig.

1lado /1 lado

Figura 10

6.1-Ajustar Tonalidade

Diminuir

Figura 11
A tonalidade da impressora geralmente se encontra na posigdo padrio (0) e pode variar de -4 até 4. E sugerido

que, dependendo da relevancia do documento, seja diminuida a tonalidade a fim de economizar tinta.
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6.2 - Impressao frente e verso

Na tela inicial das copias, toque na opgdo “Conf. de papel”. Aqui, aparecerdo as opc¢des de entrada e de saida
(copiar de — copiar em) da copia/impressdo. Recomenda-se selecionar as mesmas opg¢des em tanto na entrada quanto na

saida, como mostrado na figura abaixo.

Copia

Paginas por lado
1 pagina

72 Conteddo

<) Conf. de papel
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Digitaliza¢do borda a...
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Figura 12

Selecione “1 lado” para copias simples ¢ “frente e verso” para copias deste tipo, tocando no icone da folha na

tela para alterar o valor.

Conf. de papel
K‘ 2 lados p/ 2 lados ® Frente e verso

Figura 13
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Figura 14
Arraste a tela para baixo para selecionar o tipo de frente e verso (“Estilo de Inversdo”) que deseja
imprimir, sendo as opgdes “Borda Longa” e “Borda Curta”. A orientagdo da impressdo nesses dois casos, ¢ igual a
citada no item 5 deste tutorial (figuras 8 e 9). Note que, se a opgdo “Frente e Verso” ndo for selecionada no campo

“Lados”, acima, ndo sera possivel mudar as opg¢des no campo “Estilo de Inversao”.
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