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1 Generar un PDF/A en I’'Office 2010

Un cop hem creat un document amb qualsevol de les eines del paquet del Microsoft
Office, amb I'eina amb la qual editem el document, fem el seguent:

Cliqguem a «Fitxer — Anomena i desa».
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Inici Insercid Pr

ﬂ Desa

H Anomena i desa "

+| Guardar como Adobe POF

E Obre

[ Tanca

Informacio

Recent
Crea

Imprimeix
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(@ (7 - -
» Biblioteques » Documents » - | Cerca @ Documents |

[E] 9 [ & ] »

Organitza = Crea una carpeta == = @

Biblioteca Documents

Inclou: 2 ubicacions

@ Microsoft Word

Organitza per:  Carpeta ™

3 Preferits Nom Data de *
& Baixades
Bl Escriptori l Adobe 16/05/24 =
“El Llocs recents i Adobe 28/04/2(
./ CrashDump 21,/03/2
=5 Biblioteques . Documentes digitalizados 04,/03/2(
@ T Els meus origens de dades 20,06/2(
[ Imatges  Fax 30,/06,/21 I
o' Misica .. Freemake 30/05/2 _
B videos | <1 i » l
Nom del fitcer:  Com distingir si és PDF.odt ~ [
Tipus de fitcers: ‘Tﬂl‘ﬁ OEnDocnment i:.ad‘ti‘ v]

. Document del Word (*.docx)
* Document del Word habilitat per a macros (*.docm)
Document del Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla del Word (*.dotd)
Plantilla del Word habilitada per a macros (*.dotm)
P i E g a7_200 do

~ Amaga les carpefi Docurment AP XS,

Pagina web de fitcer dnic (".mht*.mhtml}
[m——————— Pagina web (*.htm;*.html}
Pagina web, filtrada (*.htm;*.html)
Format de text enriquit (*.rtf)
Text sense format (*.bd)
Document del Word XML (*xml)
Document XML del Word 2003 (*xml)
Text OpenDocument (*.odt)
Documento de Works 6 - 9 (*.wps)

antilla del Wa i

Se’'ns obre la finestra de dialeg per desar el fitxer, cerquem la ubicacié on volem desar el
fitxer i en el desplegable de «Tipus de fitxers» seleccionem I'opcié «PDF(*.pdf)».
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Un cop seleccionat el tipus de fitxer, configurem el tipus de PDF clicant al bot6
«Opcions».

[@ Desament . M

m |@ » Biblioteques » Documents » R4 | +3 || Cerca a Documents o]

Organitza = Crea una carpeta 4= - @

(W] Microsoft word —  Biblioteca Documents

Organitza per:  Carpeta *
Inclou: 2 ubicacions

- - L -
W Preferits = Nom Data de *
4 Baixades
M Escriptori i Adobe
O] ) ) . Adobe
=i Llocs recents
.. CrashDump 21/03/2
= Biblioteques .. Documentos digitalizados 04/03/2(
@ Documents Els meus origens de dades 29/06/2(
(& Imatges L. Fax 30/06/2(
J’ Msi . Freemake 30/05/2( I
usica -
B videos |1 Ll ' l
Nom del fitcer:  Com distingir si és PDF.pdf -
Tipus de fitcers: [PDF (*.pdf) -
Autors: Alfonso Ibanez Etiquetes: formats oberts PDF/A
Optimitza'l per a: @ Esté'ndgr.d. (public.a'cié L Opcions... ] | |
en linea i impressia)
@ Mida minima DObr; el fitxer després de
(publicacié en linea) publicar-lo
“ Amaga les carpetes Eines [ Desa ] ’ Cancel-la ]

Per generar un PDF/A, cal que estigui seleccionada l'opcié del PDF «Adaptat a
I'ISO19005-1 (PDF/A)». Cliguem a «D’acord» i ens desa el fitxer a la ubicacio que hem
escollit.

F B
Opcicns m

Interval de pagines

) Pagina actual

Seleccid
(7) Pagines De: |4 = || Finsa: [q =
Publica

@ Document
Daocument amb etiquetatge
Indou la informacid gue no s'imprimeix
[ crea marcadors amb:
(@) Titols
Marcadors del Word
Propietats del document
Etiquetes d'estructura del document per a accessibilitat

"N Opcions del PDF
Adaptat a [TSO 15005-1 (PDF/A)

Indou el text en un mapa de bits guan les fonts no estiguin incrustades

¥ifra el document amb una contrasenya

[ D'acord ][ Cancel-la
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Nota: Un cop configurat el PDF a l'apartat «Opcions», 'MSOffice manté la configuracio
cada cop que desem l'arxiu com a «Tipus de fitxer: PDF(*.pdf)».
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2 Generar un PDF/A en I’'Office 2013

Un cop hem creat un document amb qualsevol de les eines del paquet del Microsoft
Office, amb I'eina amb la qual editem el document, fem el seguent:

Cliguem a «Fitxer - Anomena i desa»

©

Informacio

Crea

Obre Escriptori
Desa [%, Mode de compatibilitat
= Algunes caracteristiques noves estan inhabilitades per evitar problemes en treballar
Anomena i Converteix amb versions anteriors de I'Office, La conversia d'aquest fitxer habilitara les
desa caracteristiques, perd pot provecar canvis de disposicia,

Gug® “como
Ad \F H
Protegeix el document
| i } Controla els tipus de canvis que es poden aplicar al document.
mp it B .
rotegeix el

document -
Comparteix

Exporta

@ Inspecciona el document

(¥)

Tanca - Abans de publicar el fitxer, tingueu en compte que conté:
Comprova si hi

Propietats del document, nom de I'autor i dates relacionades
ha problemes = . -

Capgaleres i peus de pagina
Dades XML personalitzades

Contingut que les persones amb discapacitats no poden llegir

Compte

Opcions

—'j Versions
Q

_j Ma hi ha cap versid anterior del fitxer,
Administra les

versions =

Se’ns obre una altra finestra per cercar la ubicacié on volem desar el fitxer. Si de les
opcions que ens mostra no trobem la carpeta on volem desar el fitxer, cliguem a la icona
de «Navega».

Anomena i desa

Crea _
- E:I Ordinador
Obre & OneDrive fa
Carpeta actual
Desa — ] )
Eltl Ordinador Escriptori
=
Anomena i
desa Carpetes recents
+ Afegeix un lloc
Imprimeix Documents
Escriptori
Comparteix
Exporta
Tanca Navega

Compte

Opcions
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A la finestra de navegaci6é cerquem la ubicacié on volem desar el fitxer i en el desplegable

de «Tipus de fitxers» seleccionem I'opcié «PDF(*.pdf)».

El Anomena i desa
~ v < https://repositoriupc.. » grups v | O
Organitza ~ Crea una carpeta

~
[ Aquest ordinador
T Area-TIC

Alfonso lbafiez a

* Baixades

Esports

B Escriptori
Grups a Telemar SPRL
[&=] Imatges
D Musica
ﬂ Videos

i Disc local (C:)
v

Cerca a grups

Mom del fitker: | Desar PDFA en Office2013.docx

Tipus de fitker: | Document del Word (*.docx)

X
y:]
EE o
EE

Document del Word (*.docx)

Document del Word habilitat per a macros (*.docm)
Document del Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla del Word (*.dot)

Plantilla del Word habilitada per a macros (*.dotm)

Autors:

Pagina web de fitxer dnic (*.mht™ mhtml)
~ Amaga les carpets Pagina web (*.htm:*.html)

_|Pagina web, filtrada (*.htrm;* html)
Format de text enriquit (*.rtf)

Text sense format (*.tat)

Document del Word XML (*xml)
Document XML del Word 2003 (*.xml)
Document XML Strict Open (*.docx)

Text OpenDocument (*.odt)

Documento de Works & - 8 (*.wps)

Un cop seleccionat el tipus de fitxer, configurem
«Opcions».

el tipus de PDF clicant al

E| Anomena i desa

“« v <« https://repositori... » grups » v O

Organitza Crea una carpeta

~
[ Aquest ordinador
T Area-TIC
Alfonso [bafiez a

; Baixades

Documents

[ Escriptori
Grups a Telemar SPRL

[&=] Imatges

J’! Muisica

m Videos
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. Disclocal (C:)

Cerca a grups

o]
4
® v

Mom del fitcer: | Desar PDFA en Office2013.pdf

Tipus de fiteer: PDF (*.pdf)

Autors: Molero Linares Etiquetes: Add a tag

Opcions...

Optimitza'l per a: (@) Estandard (publicacié ||
en linea i impressic)

(O Mida minima

(publicacié en linea) publicar-lo

» Amaga les carpetes

Obre el fitxer després de

Cancel-la

boto
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Per generar un PDF/A, cal que estigui seleccionada l'opcié del PDF «Adaptat a
I'ISO19005-1 (PDF/A)». A continuacio, per desar el fitxer en la ubicacié que hem escollit,
cliguem a «D’acord».

Opcions ? e

Interval de pagines

D Pagina actual

() seleccid

() Pagines De: |4 £ Fins a |q

LI

Publica
@ Document
Document amb etiguetatge
Inclou la informacio que no s'imprimeix
Crea marcadors amb:
Titols
Marcadors del Waord
Propietats del document

Etiquetes d'estructura del document per a accessibilitat

Opcions del PDF
Adaptat a I'l50 19005-1 (PDF/A)

Inclou el text en un mapa de bits quan les fonts no estiguin incrustades

¥ifra el document amb una contrasenya

D'acord Cancel-la

Nota: Un cop configurat el PDF a l'apartat «Opcions», 'MSOffice manté la configuracio
cada cop que desem l'arxiu com a «Tipus de fitxer: PDF(*.pdf)».
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