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Anleitung zur Erstellung einer PDF/A-Datei mit gdngigen Textprogrammen

Die ULB Miinster erwartet PDF-Dateien, die mindestens mit dem Archivformat PDF/A-1.x
(1SO 19005-1:2005) konform sind. Ausreichend ist der PDF/A-1b (basic)-Standard, empfoh-
len wird jedoch der PDF/A-1a (advanced)-Standard. Es kann auch ein PDF/A-2 (neben dem
PDF/2-a oder -b auch im PDF/A-1u (unicode)-Standard) eingereicht werden.

Wichtiger Hinweis: Eine Einreichung des Formats PDF/A-3 und -4 ist nicht zuldssig, da in die-
ses Format jede Art von Datei (z. B. ein Virus) eingebettet werden kann.

Allgemeiner Hinweis

Bei fehlgeschlagener Konvertierung, befolgen Sie bitte die Anleitung erneut, wahlen aber eine andere
Version aus.
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3. Schritt: Im Dialogfeld ,,PDF-Optionen® wahlen e
Sie die Option ,,PDF/A-1b“ oder ,,PDF/A-2b* als
PDF-Version (Abbildung 2).

4. Schritt: Klicken Sie auf ,,Exportieren®, um die
Datei als PDF/A-Datei zu exportieren.

Abbildung 2: Das Dialogfeld ,,PDF-Optionen“
mit der Option ,,PDF/A-1b*,

Das war's! Sie haben erfolgreich eine PDF/A aus Libre Office erstellt.
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Microsoft Word (ab Version 2010) Informationen

anleitung-pdf-a_mit-gaengigen-programmer)
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»Als Adobe PDF speichern* oder ,,Exportieren*

Dokument schitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Persd
Dokument vornehrmen konnen,
schiltzen *

1. Schritt: Offnen Sie lhre Datei in Microsoft Word.
2. Schritt: Klicken Sie auf ,,Datei“ »,,Als Adobe PDF
speichern® (Abbildung 3) und wahlen im neuen

Fenster den gewiinschten Speicherort aus und ) j . ]
klicken im Anschluss unten auf ,,Optionen® Abbildung 3: Das Menli , Datei* mit der Option

(links neben ,,Speichern®), um die PDF-Einstel- »Als Adobe PDF speichern® markiert.
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1. Schritt: Offnen Sie lhre Datei in Microsoft Word.
2. Schritt: Klicken Sie auf ,,Datei* > ,,Exportieren,
wdahlen ,Adobe PDF erstellen® aus und klicken

auf ,Adobe PDF erstellen“ (Abbildung 4). W&h-

len Sie im neuen Fenster den gewiinschten Spei- Abbildung 4: Das Menii ,,Datei“ mit der Option
cherort aus und klicken im Anschluss unten auf »Exportieren“ markiert.
,Optionen* (links neben ,,Speichern®), um die

PDF-Einstellung anzupassen. E

PDF-Optionen

3. Schritt: Einstellungen fiir die PDF-erstellung:
Auswahl der Option ,,PDF/A-1a:2005-kompa-
tible Datei erstellen* (Abbildung 5).

4. Schritt: Klicken Sie auf ,,0K“ und dann auf
»Speichern®, um die Datei als PDF/A-Datei zu S

O Aktuele Seite
Auswahl

speichern. ety s e 2

oK Abbrechen

Abbildung 5: Das Fenster mit den Einstellungen

Fertig! Sie haben jetzt erfolgreich eine PDF/A-Da- ; ;
um eine PDF/A-Datei zu erzeugen.

tei erstellt.
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PDF24

PDF24 Tools

1. Schritt: Offnen Sie das Programm PDF24 und
wahlen im neuen Fenster ,,Datei Tools* aus (Ab-
bildung 6).
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Abbildung 7: Das Fenster zur Dateiauswahl, wo Sie
Ihre PDF-Datei(en) auswdhlen kénnen und dem an-
schlieffenden Klicken auf ,Konvertieren nach*.

3. Schritt: Wahlen Sie das Ausgabeformat

Wadhlen Sie in dem nun erscheinenden neuen
Fenster ,,Formatierungseinstellungen* die ,,Beste
Qualitdt“, den PDF/A Standard ,,PDF/A-1%, inwie-
fern die Seiten automatisch gedreht werden sollen
(oder nicht), das Farbmodell ,,RGB*, die Farb-
konvertierung ,,RGB“ aus und setzten die beiden
Haken (sofern noch nicht gesetzt) bei ,,Webopti-
mierung® und ,,Annotationen beibehalten“ (Abbil-
dung 8). Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass
bei,,Sicherheit“ kein Passwort eingegeben wurde,
das Dokument nicht geschiitzt wird und alle Ha-
ken unter ,,Berechtigungen“ aktiviert sind“!

4, Schritt: Konvertieren Sie die Datei

Nachdem Sie auf ,,Weiter...“ geklickt haben, star-
tet die Konvertierung und es 6ffnet sich ein neues
Fenster, in dem Sie den Fortschritt beobachten
konnen (Abbildung 9).

5. Schritt: Abspeichern der PDF/A-Datei

Sobald die Konvertierung abgeschlossen ist, kon-
nen Sie die PDF/A-Datei auf Ihrem Rechner spei-
chern. Wahlen Sie den entsprechenden Ordner aus
und geben den gewiinschten Namen der Datei ein
und ,,Speichern®“im Anschluss die Datei auf lhrem
Computer (Abbildung 10).
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Abbildung 6: Auswahl der Datei, die mit PDF24
bearbeitet bzw. konvertiert und gespeichert werden soll.

2. Schritt: Wahlen Sie Ihre Datei

Wéhlen Sie die PDF-Datei aus, die Sie in eine
PDF/A-Datei umwandeln m6chten. Sie kénnen
auch mehrere Dateien gleichzeitig auswahlen.

Nach der Auswahl der Dateien klicken Sie auf

»,Konvertieren nach ...“ (Abbildung 7).

PDF - Portable Document Format

Allgemein
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Abbildung 8: Das Fenster zum Auswdhlen des
Ausgabeformats, wo Sie ,,PDF/A“ auswdhlen kénnen.

Abbrechen

Abbildung 9: Das Fenster wéihrend der Konvertierung,
wo Sie den Fortschritt verfolgen kénnen.
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Abbildung 10: Abspeichern der PDF/A-Datei.

Das war's! Sie haben jetzt erfolgreich eine PDF/A-Datei mit PDF24 erstellt.
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PDF24 Creator

1. Schritt: Offnen Sie das Programm PDF24 und
wdhlen im neuen Fenster ,,PDF Creator* aus.

2. Schritt: Wahlen Sie Ihre Datei

Waéhlen Sie die PDF-Datei aus, die Sie in eine
PDF/A-Datei umwandeln m6chten und schieben
diese rechts in das Feld rein. Im Anschluss klicken
Sie auf das Speichersymbol rechts iiber der Datei

Abbildung 11: Speichern der ausgewdhlten Datei.

(Abbildung 11). 3. Schritt: Auswdhlen des Ausgabeprofils

Im neuen Fenster ,,Ausgabeprofil wahlen“ muss
Nur zusammenstellen . . « ..

Niedrige Qualitat Mltt\ereQQu‘athttat FGu(tle Ql‘f‘t‘tat Hohe Qualitat  Beste nun ”BenUtzerdeflnlert ausgewahlt Werden (Ab-

Q) bildung 12).
Abbildung12: Das Fenster zur Dateiauswahl, wo Sie Ihre PDF - Portable Document Format

PDF-Datei(en) auswdhlen kbnnen und dem anschliefen-
den Klicken auf,,Konvertieren nach“,

4. Schritt: Wahlen Sie das Ausgabeformat

Wéhlen Sie in dem nun erscheinenden neuen
Fenster ,,Formatierungseinstellungen® die ,,Beste
Qualitat“, den PDF/A Standard ,,PDF/A-1%, inwie-
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fern die Seiten automatisch gedreht werden sollen o -
(oder nicht), das Farbmodell ,,RGB*, die Farb- Abbildung 13: Das Fenster zum Auswdhlen des
konvertierung ,,RGB* aus und setzten die beiden Ausgabeformats, wo Sie ,,PDF/A“ auswdhlen kénnen.
Haken (sofern noch nicht gesetzt) bei ,,Webopti-

mierung® und ,,Annotationen beibehalten“ (Abbil- ;
dung 13). Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass E»---» ------------ D ?
bei,,Sicherheit“ kein Passwort eingegeben wurde,

das Dokument nicht geschiitzt wird und alle Ha- Abirochen

ken unter ,,Berechtigungen“ aktiviert sind“!
Abbildung 14: Das Fenster wihrend der Konvertierung,

5. Schritt: Konvertieren Sie die Datei wo Sie den Fortschritt verfolgen kénnen.
Nachdem Sie auf,,Weiter...“ geklickt haben, star- =
tet die Konvertierung und es 6ffnet sich ein neues h —

Fenster, in dem Sie den Fortschritt beobachten
konnen (Abbildung 14).

6. Schritt: Abspeichern der PDF/A-Datei o

Sobald die Konvertierung abgeschlossen ist, kon-
nen Sie die PDF/A-Datei auf Ihrem Rechner spei-
chern. Wahlen Sie den entsprechenden Ordner aus |
und geben den gewiinschten Namen der Datei ein Abbildung 15: Abspeichern der PDF/A-Datei.
und ,,Speichern®“im Anschluss die Datei auf lhrem

Computer (Abbildung 15).
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Fertig! Sie haben jetzt erfolgreich eine PDF/A-Datei mit PDF24 erstellt.
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