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Como guardar um documento do Microsoft Word 2007 em
formato PDF/A

1. O MS Word 2007 ndo tem suporte nativo para guardar documentos em PDF contudo
esta disponivel um suplemento que fornece essa funcionalidade. Devera comecar por
descarregar o suplemento disponivel através da ligacdo.

2. Apds descarregar e instalar o suplemento, siga as instrucGes da pergunta “Como
guardar um documento do Microsoft Word 2010 em formato PDF/A” presente neste
documento.

Como guardar um documento do Microsoft Word 2010 em
formato PDF/A

1. No menu Ficheiro> Guardar Como

T 5 T —_—

Base Inserir Esgquema de Pagina Referéncias Mailings Rewver

A Guardar .
Informacoes sobre FAQ - PDF-A

Guardar Como ] )
— Winashdsitprofiles\ul4877\My Docurments\FAQ - PDF-Adoox
& Abrir
[ Fechar L

. Permissbes
Informagdes j%‘ Qualquer pessoa pode abrir, copial

documento,
Proteger

Recentes Documento =
Movo

- Preparar para Partilhar
Imprimir [ ?}' Antes de partilhar este ficheiro, ten

. S Propriedades do documento ¢
Yerificar Existéncia

Guardar e Enviar
de Problemas -

Ajuda
= Suplementos = Versdes
-_@ ] M3o existem versées anteriore
2] Opgdes
Gerir
Ed sair Versbes ~
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2. Em ‘Guardar com o tipo’ escolher “PDF”

@ Guardar como

vll + Mauro Penalva Camarinha » Downloads » - | ‘fWSeamh Downloads pel |
_— — - —

Organize » New folder f= = (7]

=

.

@ Micrasoft Ward Mame Date modified Type Size

. ePaperSignQOeiras2 06-06-2011 11:27 File folder
7 Favarites
B Desktop
8 Downloads
<E_—-ﬂ"_ Recent Places

= Libraries
@ Documents
J' Music
(&5 Pictures
B videos

=

Mome de ficheiro: FAQ

-

Guardar com o tipo: iw Iﬂwmiii 'I II
Authors: Documento do Word
YO hocumento com Permissio para Macros do Word
Decumente do Werd 97-2003
Modelo do Word
(~ Ocultar pastas Modelo com Permissdo para Macros do Word
o Word 97-2003

Pagina Web de ficheiro dnico
Pagina Web
Pagina Web, filtrada
Rich Text Format (RTF)
Texto simples a
Documento XML do Word
Documento XML do Word 2003
OpenDocument Text
Documento do Works 6 -9
Tt - |

3. Clicar em “Opgoes”
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S

{@ Guardar como

60 - o

2|

- | 4 | | Search Downloads

Organize - Mew folder

o Date modified

& Downloads Mame

15l Recent Places ) .
.. ePaperSignOeiras2
4 Libraries
@ Documents
J’ Music
(5] Pictures

B Videos

m

. Computer
&, Local Disk (C)
5 DSI (Wwnas) (P:)

-

Mome deficheiro:  [Fa00)

06-06-2011 11:27

@

Type Size

File folder

Guardar com o tipo: ’PD‘F

Authors: Tags: Add atag

Title: Add a title

Optimizar para: @ Padrde (publicacdo
online e impressdo)
Abrir o ficherro apos a

() Tamanho minimo -
- publicagde

(publicagdo onling)

“ Ocultar pastas

Ferramentas « ’ Guardar ] [ Cancelar ]

4. Escolher a op¢do “Em conformidade com a I1SO 19005-1 (PDF/A)” seguido de “OK” e

“Guardar”

p
Opgdes

=

Intervalo de paginas
(@ Todos

(") Pagina actual

i) Seleccio
™) Pagina(s) De: |1 || Para: [1
Que deseja publicar
' i@ Documento
f Documento que mostra as marcacoes
|

Induir informacdes ndo imprimiveis
[| &riar marcadores utilizando:
Titulos
i@ Marcadores do Word

Propriedades do documento

Opcdes de POF
Em conformidade com a ISO 19005-1 (PD

DITS Quand

Tags de estrutura do documento para acessibilidade

o nao & passivel incorporar tipos de letra

Encriptar o documento com uma palavra-passe

| o

| oo |

—
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Como guardar um documento do OpenOffice.Org Writer em
formato PDF/A (Software Livre)

1. No menu “File” escolher “Export as PDF...”

|72 Edit View Insert Format Table Tools Window Help

O New NERIGE] <« B D
QOpen... Ctrl+ O

[3 i H- |Tim5New Reman IZ” |12 IZ" B Vs

Recent Documents »

Wizards I:

]

@ Close
= Save Ctrl+5
B Savefs.. Ctrl+Shift+5
Sawe All

ﬁln" Reload

Versions...

Export...

e 3

B

Properties...
Digital Signatures...
Templates r

Preview in Web Browser

Page Preview
Erint... Ctrl+P

Printer Settings...

Exit Ctrl+ Q)

LAY JORFS

2. Activar a opgdo PDF/A-1a e clicar em “Export”
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F

PDF Opticns

28]

General | Initial View | UserInterface |Links | Security |

Range
@ All
) Pages

Selection

Images

() Lossless compression
@ JPEG compression
Quality

Reduce image resolution

90% B
ESEEEE

General

V| PDF/A-Ta:

[/] Tagged PDF

[] Create PDF form
Submit format

Export bookmarks
Export comments

FDF [~]

Export automatically inserted blank pages

I Export I’ Cancel ” Help
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Como converter um documento PDF para PDF/A com o Adobe
Acrobat 9

1. Na area de “Dispositivos e Impressoras” localizar a impressora “Adobe PDF” (disponivel
apos instalacdo do Adobe Acrobat)

Adicionar um dispositivo Adicionar uma impressora Visualzar impressio

4 Dispositivos (3)

HP L1706

4 Impressoras e Faxes (10)

- -

Adobe PDF AIRCPSPrinter CMDF Writer Enviar para o HP Laserlet 2300 IMP-053535 em
OneMote 2010 Series PCLE printserser

-

MFC-066857 em Microsoft XPS PBF( reator
printsener Document Writer

Adobe PDF  Modele: Adobe PDF Converter
Categona: Impressora

% Estade: 0 documento(s) na fila

Nota: o Adobe Reader ndo inclui esta funcionalidade

2. Escolher “Preferéncias de Impressao”
EJ - -
kel = » Painel deControlo » Hardware e Som » Dispositivos e Impressoras »

Adicionar um dispositive Adicionar uma impressora Visualizar impressio

Il « Dispositivos (3)

P Enviar para o HP Laser/et 2300 IMP-055535 em
Estabelecer como impressora predefinida Dneblote 2010 Series PCLG printsener

Preferéncias de impressio |

Propriedades de impressora
Criar atalho

Resolver problemas
Remover dispositive

Propriedades

Categonia: Impressora
Estade: 0 documentols) nafila
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3. Em “Adobe PDF Settings” em “Default Settings” escolher a op¢do indicada na figura
abaixo

= =T
= Preferéncias de impressao de Adobe PDF ﬂ

| Esguema I Papel/qualidade [’B Adobe PDF Settings I 1
Adobe PDF Conversion Settings
|Use these settings to create Adobe PDF documents that are to be checked or must conform
Q to POF/A-1b, an IS0 standard for the long-term preservation (archival) of electronic
documents. For more information on creating PDF/A compliant PDF documents, please refer

to the Acrobat User Guide. Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe
Reader 5.0 and Iater. 2

Default Settings: | PDF/A-1b:2005 (RGE) - Edt. |
Adobe POF Securty: | Nane - Edit..

| Adobe POF Output Folder [Prompt for Adobe PDF filename 'J Browse. ..
Adobe PDF Page Size: [M v] [ Add... ]

[¥] View Adobe PDF resutts
[¥] Add documert information

[¥] Rety on system forts only; do not use document fonts
Delete log files for successful jobs

[ ] Ask to replace existing PDF file

4. Abrir o documento a converter e imprimir para a impressora virtual “Adobe PDF”
(funcionalidade fica disponivel em qualquer programa com capacidade de impressao
instalado no mesmo PC)

Em alternativa a versao Profissional permite fazer a conversao direta:

1. Abrir o documento com o Adobe Acrobat Pro e no menu “Avangado” escolher

“Comprovagao...”

™| FAQ.pdf - Adobe Acri

Arquive  Editar Visualizar Documento Comentdrios  Formuldrios  Ferramentas Janela  Ajuda

3 Criar = E@ Combinar = @ Colaborar = iﬂ Proteger = f}\ssinar' sEmAliAEi * lentario -
fﬂssinar&certificar L S—

e : ALY -
OB HUO® &% 1 /s nG RO @ s ar
Configuragées de seguranga... e —

Gerenciar identidades configveis...

Estender recursos no Adobe Reader...

Produgdo de impressdo 4
Redacdo 3
Processamento de documentos 4
Web Capture... 4
Otimizador de PDF...

l =7 Comprovagio... Shift+Ctrl+X
FAQ - PDF/A

#Ac narac acrritac Adaviarin car antraciiac am f
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2. Escolher a opcdo “Converter em PDF/A-1b” seguida de “Analisar e corrigir”

Comprovagio )
-"ﬂ‘ Perfis Wk Resultados -~ Padries Opcles =

Mostrar tudo < Iﬁglil Lo

" Analise do PDF
= Compatibilidade da versio do Acrobat/PDF
I ¥ Conformidade com o PDFfA

Converter em POFfA-1b (sRGE)

@,J:_;' Verificar conformidade com o PDFfA-1a
@):_;' Verificar conformidade com o PDFfA-1b
I Conformidade com o PDFfX

I Conformidade com PDFfE

" Correcies do PDF

P Criar camadas do PDF

| I Impressio digital e publicacSo online

¥ Pré-impressio

,@)gﬁ' Andncios de jornal

Editar... 15

Converte o documento atual em PDFfA-1b com um propasito de saida sRGE.

-

b Mais opcles ,@ Analisa 3,® Anzlisar e mrrigirl

3. Escolher o nome do ficheiro destino seguido de “Guardar”
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-
Salvar como M
Savein: [ Libraries hd @ I:’ B Ex
= ‘H D t Musi
<P b ooy  Library
Recent Places =" 7 ~ -
1 E Pictures Videos
| ! __S? Library l Library
Desktop
=
Libraries

A

[ | Computer

File name: I FAQ vl | Save I

Save as type: [;rqujvos Adobe PDF (" pdf) :] l Cancel J
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Como converter um documento em PDF/A com o PDFCreator
(Software Livre)
1. Em qualquer aplicagdao mandar imprimir o documento para a impressora
“PDFCreator”. Esta impressora é instalada quando é feita a instalacdo do software que
pode ser obtido através da ligacdo.

Wl @ -0
Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplemento
ﬂ Guardar
Imprimir
Guardar Comao
Copias: |1 -
& Abrir o
Imnprirnir
[ Fechar
Informacées Impressora 0
.} PDFCreator -
Recentes 2 0ot
Oromeimel ol or oo Temempmr e me=
Movo Estado da Impressora

Definigoes
Estado: Pronto

Imprimir . o Tipo: PDFCreator
Imprimir Todas 35 P2 onge: pDFCreator:

. ™ Imprimir o documer] Comentario: eDoc Printer
Guardar e Enviar

Paginas:

Ajuda Imprimir Apenas um Lado .
= suplementas - Imprimir apenas de um lado da pagina

Agrupadas
B il |.. |_ grup S
23 Opgdes 1,2,3 123 123

E Sair by
Orientacdo Vertical -

Ad
M cmx297 cm

1 Margens Mormais
t— Esquerda: 3 cm Direita: 3 cm

D 1 Pagina Por Folha -

Configurar Pagina

2. Apds enviar para a impressora, clicar em “Opgoes”
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['%) poFcreator 123 e

Titulo do Documento:

FAQ - PDF-4, |

MUNICIPIO DE OEIRAS

Data de Criagao:

|201 20202170853 | [ Agoa |

Data de Modificagao:
|201 20202170853 | [ Agoa |

Aukar:

U477 |

Agzunto;

I Palavraz-Chave:

Pefil
[ Fadrio - ]

Depoiz de zalvar, abrir 0 documento com o programa padr3o.

Aguardar - - ,
‘ Cancelar ‘ ‘ Amnazenar ‘ | Opgdes ‘I‘ E-mail ‘ [ Salvar ]

3. No menu “Salvar” na opc¢do “Formato padrio para salvar” escolher “PDF/A-1b” e
clicar em “Salvar”
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-tg Frograma

----- £ Ghostacrpt

E] Acles

o2y Inprinir

----- oA 1 |diomaz

'@ Formatos
@

----- =] Configuracties Gerais

..... 3_\ Fonte do programa

Marca o ritmo
( t] Opgoes ‘- @
Perfil
lF'au:IrEu v] EJJEJ

Programa

m Salvar

Mome do Arquivo
[<Title>

Adicionar um marcador ao home do ar
| [<.-'1'«uthor> v]

|'F'review Title' pdf

Remover espagos do inicio e do fim do arquivo

ormato padrdo para salvar
| PDF/&-1b -

m

Permitir caracteres especiaiz Ghostzenpt no nome da arquivo

|Micm$0ft Wwhord - | = | |

Microsaft word - -~ adicionar

.dock -

doc |E —

Microsaft Excel - &
& | s

s - [T]

Subsztituizio do nome de arquivo zomente em < T ites

Bestaurar todas as

LCancelar |

configuragdes padrdo

E Salvar |
— .

4. Na janela principal voltar a clicar em “Salvar”
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i A
) PDFCreator 1.2.3 |- 55 |

Titulo do Documento:

FAQ - PDF-4, |
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Data de Criagao:

20120202171 227 | [ Agoa |

Data de Modificagao:
20120202171 227 | [ Agoa |

Aukar:

U477 |

Agzunto;

Palavraz-Chave:

Pefil
[ Fadrio - ]

Depoiz de zalvar, abrir 0 documento com o programa padr3o.

| |
Aguardar - - ,
‘ Cancelar ‘ ‘ Amnazenar ‘ ‘ Opgdes ‘ ‘ E-mail ‘ L Salvar
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Como verificar se um documento esta guardado em formato
PDF/A utilizando o Adobe Reader X (Software sem custos)

Abrir o documento PDF com o Adobe Reader X, € mostrada uma barra na margem superior

que informa que o documento cumpre a norma.

F@ FAQ - PDF-A teste PDF Bpdf - Adobe Reacer T ———
(|

Arquivo  Editar Visualizar Janela Ajuda
BEeE| @ o = HE oo

O 0 arquivo que voce abriu esta em conformidade com o padrao PDF/A e foi aberto como somente leitura para impedir modificagdes. I

FAQ - PDF/A
Como guardar um documento do Microsofi
1. No menu Ficheiro> Guardar Como

No caso em que o documento ja esta assinado deve ser verificado em “Padrées” conforme

figura abaixo:

Arquive Editar  Visualizar Janela Ajuda

L

R&EEe (@) | 1|13 ‘ () () | 200% |~ | D | =
i Certificado por I, Cartéo de Cidaddo, certificado emitido por

Padrées [«

Conformidade

WMUNICIPIO DE OEIRAS

Padrdn: PDF/A-1B
Mome 150 S0 190051
Status: ainda ndo verificado

<= 1

J@@ﬁ%‘\%ﬁﬁ
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