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Introduccion

La recomendacién para el archivado a largo plazo de documentos digitales es el uso de
PDF/A, acrénimo de “Portable Document Format Archivable”. Este subtipo de PDF esta
estandarizado y tiene su propia ISO especifica, lo cual garantiza la legibilidad incluso
después de periodos de tiempo muy largos y cumple asi con los requisitos de un archivo a
prueba de auditorias.

Con el fin de mejorar el archivado de documentos en el COACYLE, a partir de la
implantacion de la nueva aplicacién de visado se requerira que todos los archivos PDF
subidos a la web cumplan con el estandar PDF/A. Este documento proporciona una guia
practica para convertir archivos a PDF/A utilizando cinco de las aplicaciones mas comunes:

Libreoffice v25.2 (Gratuita)
PDFCreator v5.3.3 (Gratuita)
PDF-XChange Editor vi0.5.2 (Gratuita)
Adobe Acrobat v25.1 (Pago)

Word de Microsoft 365 (Pago)

[ N VA )



Libreoffice
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LibreOffice es un paquete de ofimatica que contiene diferentes aplicaciones. Ejemplo:

1. LibreOffice Calc equivalente a Excel de Microsoft

2 LibreOffice Write equivalente a Word de Microsoft

Puedes descargarlo a través de este enlace. Con algunas de estas aplicaciones se puede
exportar un archivo a PDFA de la siguiente manera:

NOTA -

No es recomendable para archivos con planos, ya que

aumenta considerablemente de tamano y tienen un tiempo de procesamiento

elevado.

Archivo Ver  Insertar
D Muevo
= Abrir...

Abrir archivo remoto...

(T_-:l Documentos recientes
[E} Cerrar

Asistentes
[ Plantillas

Recargar

Versiones...

Guardar

o

Guardar como...
Guardar archivo remoto...

Guardar una copia...

el
o
3
g

Previsualizar en navegador

s (]

Imprimir...

Configuracidn de la impresora...

1)

Propiedades...
Firmas digitales

C]

Salir de LibreQOffice

Formato

Ctrl+O

Cirl+G

Ctrl+Mayds+5

Previsualizar impresion  Ctrl+Mayls+0

Ctrl+P

Cirl+Q

Extilos

]

dana

Tabla Formulario

3| &

Herramientas

Exportar a PDF...

Exportar directamente a PDF
Exportar a EPUB...

Exportar directamente a EPUB

1. Pulsamos en Archivo en el menu

/2 Pulsamos en Exportar a

7 Pulsamos en Exportar a PDF


https://es.libreoffice.org/

En la ventana de opciones de PDF:
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Opciones de PDF
General  Vistainicial Interfaz deusuarioc  Enlaces  Seguridad  Firmas digitales
Intervalo General
© Todo [_] POF hibrida {incrustar archiva ODF)

O Paginas:

(O Seleccion

(] Ver PDF tras exportarlo
Imagenes

() Compresién sin pérdidas

o Compresion JPEG Calidad: 90 % =

a Change image resolution to: 300 DPI ko

Marca de agua

(] Firmar con marca de agua

Ayuda

8 Archivistica (PDF/A, 1O 19005);
Version dePDF/A:  |PDF/A-3b ~|
|| Accesibilidad universal (PDF/UA)

[ Crear formulario PDF

Estructura

B Exportar esquemas

[:l Exportar sustitutivas

(T) Comentarios come anotaciones PDF

() Comentarios al margen

() Exportar paginas en blanco insertadas automaticamente
(O Usar objetos externos de referencia de PDF

Exportar Cancelar

1. Marcamos la opcion Archivistica (PDF/A ISO 19005) y seleccionamos la version

PDF/A-3b.

2. Pulsamos en Exportar para finalizar la creacién del documento PDF.

Con este mismo procedimiento también

es posible exportar otro tipo de ficheros a PDF/A.

Usando LibreOffice Calc podemos exportar un Excel a PDF/A.

El procedimiento es el siguiente:

B Abrir Entrar Pulsamos boton derecho del
% Abrir con >l Exeel ‘ raton sobre el archivo

[ Compartir B LibreOffice Calc

[ Abrir la ubicacion del archivo B Buscar en Microsoft Store 1. Abrir con

> Quitar de Recientes Elegir otra aplicacién

77 Agregar a Favoritos

Comprimir en... >

B g

Copiar como ruta de acceso Crl+Mayds+C

it

Propiedades Alt+Entrar

Editar en el Bloc de notas

E

Editar con Notepad++

gl

Mostrar Mas opciones

. 2. LibreOffice Calc.

Completamos el procedimiento
anterior.
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Usando LibreOffice Draw podemos exportar un PDF a PDF/A

& o D G W
Cortar Copiar  Cambiar nombre Compartir  Eliminar
Abrir Entrar
g Abrir con > Adobe Acrobat
& Compartir @ Firefox
17 Agregar a Favoritos [Z Foxit PDF Reader
£9 Comprimir en... > & GiMp
Copiar como ruta de acceso Ctri+Mayis+C @ Google Chrome
/2 Propiedades Alt+Entrar k. LibreOffice DrEL‘g
B Editar en el Bloc de notas € Microsoft Edge
[& Editar con Notepad++ B Buscar en Microsoft Store
& OneDrive 5 Elegir otra aplicacién
£7 Mostrar Mas opciones

Pulsamos botdn derecho del raton sobre el archivo

1. Abrir con
2. LibreOffice Draw.

Completamos el procedimiento anterior.
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PDFCreator

PDFCreator es un software de cédigo abierto que permite crear archivos PDF. Puedes
descargarlo a través de este enlace.

NOTA - Lasimagenes corresponden alaversion 5.3.3. La version actual ha
dejado de sergratuita.

O —TI =

ﬂ PDFCreator
» EE

jlmprima a 'PDFCreator’ para comenzar!

Seleccione un archivo para convertir

1] Tokens de usuario

User Tokens stiow to predefine

information like the email sddress, susject, and test directly in the decument without having to
manually opan POFCrestor settings far 8ach conversion.

iDesbioquee las Huncionaiiderdes de negocio £on POFCIEADr Profesionalt

1. Pulsamos en Seleccionar un archivo para convertir

e x w
€ 3 v 1t > Esteequipo > Ditos @) > prueds i ™
Organizar = Nueva carpeta =- 0 @
> g Documentos HNombre Fecha de modificacion ~ Tipo Tamaiio ‘
> B Escritorio 12 pruesa pet 287032025 338 250K8)

{8 prueba.is 06/03/2025 11:52 o
5> A Imégenes B prucha.d 6/03/2025 11:52 120K

Microsoft Teams Chat Files

Reuniones

* % % % %

prueba

ejemplos pdf_grandes
= Datos 09

@ Escritorio

Nombre: | prucba pdf

1. Seleccionamos elarchivo
/2 Pulsamos en Abrir


https://www.pdfforge.org/es/pdfcreator
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N\ PDFCREATOR FREE 5332

Perfiles:
PDF/A (para conservacion a largo plaza) ~ | Editar
Mombre de archivo:
L N
W. prueba.pdf
Carpeta
PDF/A-3b
il Di\prueba
Titulo: prueba
Autor: Coavn
Asunto:

Palabras clave.

fypdiforge

Seleccionamos PDF/A (para conservacion a largo plazo)
Seleccionamos PDF/A-3b
Seleccionamos la carpeta destino

Pulsamos Save

s PDFCREATOR FREE 533

Acciones Rapidas

Nombre de archivo:

Carpeta:
PDF/A-3b
D\prueba

Tamaiio total de archivo:

251,28 KB

Si el proceso se ha ejecutado
correctamente, esta deberia ser
la pantalla que se muestre.

Don't show Quick Actions until the next update

@ypdfforge
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PDF-XChange Editor

PDF-XChange Editor es un software que permite manipular archivos PDF. Puedes
descargarlo a través de este enlace.

Abrir un PDF

"_:‘ :vév. v v

> Ver Comentaric Proteger Formulario Organizar Convertir Compartir Revisar  Accesibilidad  Marcadores  Ayuda

Abrir Archivos recientes

Q Buscar..
Archivos recientes
G + Documentos anclados recientemente (0)

= > Documentos recientes no anclados (18)
&

w38 ) Sesiones (']
siiz | Historial
Nuevo documento @ Abrir desde URL

ejemplo_PDF 7 %
D:\programacion\signjava\ejemplo_PDF

*| Opciones para historial y recientes

()

Afadir una ubicacién

Examinar

/. Pulsamos en Archivo

2 Pulsamos en Abrir
7 Pulsamos en Examinar

& Abrir archivos X
1 > Esteequipo > Datos D) > prueba v @ | Buscarenprueba »

Owganizar > Naeus carpets
Microsoft Teams Chat Files Nombre : Fecha demodificacién | Tipo
Reuniones T prusbapd 07/04/2025 10:39 POF Document 252K8

4 Descargas

& Documentos

P imagenes

@ Musica

O Videos

[ Escritorio

* % % % %

= Datos ()

v I Esteequipe
» i Discolocal (C)
5 = Datos (D)

frgsdie Z \ Documentos PDF {*.pdf)

En la ventana emergente:
. Seleccionamos elarchivo
/2 Pulsamos en Abrir


https://www.pdf-xchange.com/product/downloads/enduser/pdf-xchange-editor
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Covertir un PDF a PDF/A

no

(A v d__‘ @ g~ & v v v Hel'r:;menia

a2 Ver Comentaric Proteger Formulario  Organizar  Convertir  Compartir  Revisar  Accesibilidad  Marcadores  Ayuda Formato

Guardar como

ejemplo_PDF s X
D:\programacion\signjavalejemplo_PDF

)

. Afiadir una ubicacién

Examinar

Imprimir

Imprimir todo

Exportar

/. Pulsamos en Archivo
2 Pulsamos en Abrir
7 Pulsamos en Examinar

A » Esteequipo » Datos (D) > prueba © || Buscar en prueba »

Organizar »  Nueva carpeta

]
©

@ Documentos # Nembre Fecha de medificacién  Tipo Tamaio

P9 Imégenes  # T prueba pdf 4/2025 1039 POF Document 2 KB

B videos »
I Escritorio

== Datos (D:)

v [ Este equipe
> i Disco local (€t
> w Datos (0)
> g vanMartin (O
> = PUBLICO (1S
> SCANER (W19

Nombre: | prueba_pdfa.pdf ] l
Tipe: |POF/A Document (*.pal)

Opciones...

A Ocultar carpetas Guardar Cancelar

.  Seleccionamos elarchivo

2. Cambiamos el nombre del archivo

Seleccionaos el tipo de archivo PDF/A Document
4 Pulsamos en Guardar

10
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E Informe de la conversion X

Avisos (0):
E Errores (0):
v Reparaciones (1)
Definir la versidn y la conformidad con PDF/A (1):

Si el proceso se ha ejecutado
correctamente, esta deberia ser la pantalla
que se muestre

Cerrar

En ocasiones, al intentar convertir un PDF, pueden surgir errores que impiden
guardarlo correctamente. Para solucionar la mayoria de estos casos, una solucién
eficaz es imprimir el PDF original utilizando la opcion 'Imprimir en un archivo PDF'.
Este proceso a menudo resuelve problemas al regenerar el archivo y eliminar
posibles inconsistencias. Unavez regenerado, vuelve a intentar convertir el archivo
resultante a PDF/A.

Imagen de ejemplo de conversidén con errores:

Informe de la conversién *
Avisos (0): el
v E Errores (62):

La tipografia Symbol no es valida: codificacion incorrecta para una tipografiz TrueType no simbélica (62):
v . Reparaciones (19.320):

Preparada la anotacion para la norma PDF/A (116):

Se ha reparade la mezcla del espacio de colores (6):

El espacio de colores del elemento grafico se ha convertido a DeviceRGE  (3320):

El espacio de colores de la imagen se ha convertido a DeviceRGE  (8):

El espacio de colores del sombreade se ha convertido a DeviceRGB  (5):

Se repard la tipografia Verdana: Repara la informacien de anchura del glifo (374):

Se repard la tipografia SansSerif: Se crea una entrada 'CIDToGIDMap' en la tipografiz TrueType(CID) segin la norma PDF
Se repard la tipografia SwissT21BT-Light: Se crea una entrada 'CIDToGIDMap' en la tipegrafia TrueType(CID) segun la no
Se repard la tipografia CenturyGothic: Se crea una entrada 'CIDTeGIDMap' en la tipografia TrueType(CID) segin la norm
Se repard la tipografia YuGothicll-Light: Repara la informacién de anchura del glifo (2):

Se repard la tipografia Arial: incrusta el archivo de tipografia (253):

Se repard la tipografia Arial: La tipografia Typel se ha convertide en CIDFontType?, incrusta el archivo de tipografia (55)
Se repard la tipografia Franklin Gothic Book: incrusta el archive de tipografia (28):

W S reparé |a tivoarafia Franklin Gothic Medium: incrusta el archive de tipearafia (16):

Cerrar

11
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Imagen de ejemplo con error al guardar:
& PDF-XChange Editor *

’ Mo se ha podido guardar Prueba_impresa

Se ha producide un error al guardar el documento en el archivo

D:\prueba\prueba_pdfa.pdf

La tipografia Symbol no es valida: codificacien incorrecta para una
tipografia TrueType no simbolica

| 3 w : TR
> Cerrar 5

Imprimir un PDF a archivo

En ocasiones puede ser de utilidad imprimir el PDF a otro archivo para simplificar y
eliminar posibles inconsistencias.

[ HErg A O~ Tma;:gr?h”

Comentario  Proteger Formulario  Organizar  Convertir  Compartir  Revisar  Accesibilidad ~ Marcadores  Ayuda  Formato

Guardar como

cjemplo_PDF s %
Di\programacion\signjava\cjemplo_PDF

Afiadir una ubicacion

Guardar copia optimizada ‘)

Nuevo documento Examinar

Imprimir o EATI

Imprime el documento activo.
Exportar

Compartir

.  Seleccionamos elarchivo

2. Pulsamos en Imprimir
7 Pulsamos en Examinar

12
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B Impresion o X
Impresora
Nombre: 7 Microsoft PrinttoPDF @ | Propiedades..
Estados: Listo Configurat pég
a Tipo: Microsoft Print To PDF
Copias: |1 (] Recopilar  Doble cara:| Automatica (No

Intervalo de paginas: seleccionadas 2 de 2 péginas

(®) Paginas: M Actuzk: 1 Personalizado
Subconjunto: [0 Impares Pares| [ Orden inverso

() Vista actual

) Grfico seleccionado
Colocacién y escalado de paginas

Tipo: | Ninguno v

Ampliacién: 100%
(] Girar pagina automaticamente en el papel
(| Centrar automaticamente en el papel
[v] Tamsiio de papel como la pagina del documento

« | Ignorar los mérgenes de la impresora

Opciones de impresin avanzadas Escala: 100%

Imprimir: | Documento y marcas v

hojas: | 1- (2 Seleccionados, 2 total) || Orden inverso

Subcenjunto: mlmpara Pares|

[ Imprimir como imagen Mas...

Imprimir Concelar |

/. Seleccionamos el Microsoft Print to PDF
2 Seleccionamos Tamano de papel como la pagina del documento
3. Pulsamos en Imprimir

PDF-XChange Editor X

Puede que algunas paginas no se impriman completas porque estan fuera del area de
A impresion disponible.

Consejos: intente elegir la opcién Girar pagina automéaticamente en el papel antes de
imprimir o elija la opcién Tamafio de papel como la pagina del documento.

Para firmar en la pagina de visado, se d
instalado.

Para instalar el software tienes que ir 2
https:. enp -en-mardg

izenpe/webize00-cnempresas/es/

;Quiere continuar con la impresién?

E”No mostrar de nuevo.

Puesta en marcha de los

Instala de forma sencilla tu certificade

Ioalcin Wiodens 84 o paso (E2E, 101 VB

Diferantes "software Izenpe’ por sistema operd

Escala: 100%

En algunos PDFs puede aparecer un mensaje como el de la imagen de la izquierda
si las paginas no tienen un tamafno estandar. Si pulsamos "Si", todo lo que no esté
dentro del area de impresion se perdera

13



B Guordar impresién como

e T — .G

Organizar Nueva carpeta.

& Documentes # Nombre
PN Imigenes 4 % prueba pdf
@ Mascs &

O videss o+
@ Escritorio

= Datos (D)

v [l Este cquipo
» U Disca local (C:.

) = Datos (B
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Nombre:  prusba impresapdf

Tipo: Documento POF (" paf)

~ Ocultar carpetas

/
2,

Seleccionamos el Nombre
Pulsamos en Guardar

Cuando imprimimos a un archivo se pierden los marcadores. Si se quieren copiar
del documento original tenemos que seguir los siguiente pasos:

En el documento original exportamos los marcadores.

W Contraer marcadores

U5 B, Goraniizar ks visibildad del marcador conssponciante

sl Expandi marcadores automiticamente

=3 Renombrar

Aplicar propiedades predeterminadas
W Ve opciones
% Opciones para creacion
" paginais)
¥ Saceiones

W importa/Txportar

°), Propledades.

W importar marcadores...
#. Bportar marcadores seleccionados..

W, Exportar todos los marcadores.

Exportar todos los marcadores...
Exporta a un archive todos los marcadores del documento actual

B ot v

M s sdeaqipn s UebocRtt 5 sk

Unganin < Nwun copels

T — ) Focha de rrodescdn

[T
- s

p—

L [

i s e 1)

) ey

oy

T R —— ]

~ Oxien ey

14
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En el nuevo documento importamos el archivo

¥, ir a marcador ENTRAR

o= B

o] | P Nuevo mercador... INSERT B s

B £, Cortar CIRLX P T e — v & |[moarmpate

@ ) Copiar CTRL+C e o = u

® i Pegar CIRL4Y P — » Meeten g Toab do rilicssiéss Ty T

® Qusis PR i e RS AutiwM su

@ B Borrar SUPR. B .

=] P Elimiar conservands los hijos Wi

& L] r s6lo los descendientes o 0

@ W5 Expandir marcadores —

Bl | W Contraer marcadores % o

= > B tmcoteai)

5| | ¥ Garantizar la visibilidad del marcador comespondiente T

I Expandic marcadlores automaticamenta
F NOWEAG: g e o 11 - dedwo do crportacen ds mu
) Renombrar 2 [ fedmods o

& Asignar destino
P, Asignar destina desde La sefeccitn
4 Convertir en predefinidas
% Aplicar propiedacies predeterminadas
5 Ver opciones
B, Opciones para creacion
3 Piginas)
¥ Secciones
L 3 F importar

i % Propiedades.. i 18, Exports
. Export

Imparta exportado

15
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Adobe Acrobat

En lo que respecta a Adobe Acrobat, Unicamente la version de pago ofrece la posibilidad

de guardarlo como PDF/A. A continuacion, se muestra el procedimiento.

. « [Fom

F
P
;
POF g 2 ad
| ror scnoe orie) S |
! 30 D ETRmIr {1 w1 %)

En la ventana de Guardar como

| Guardar como x
T ~ D F-]

Organizar ~ Nueva carpeta = (7]
echa nodif o T

# Accesa rapido
@ OneDrive

% Este equipo
& Descargas
| Documentos
I Escritorio

& Imagenes

& Muisica

-8 Objetos 3D

B videos

<

Nombre: | ST

Tipo: PDF/A (~pdf) v

Configuracién.

A Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Buscar texa 6 herramientas Q|

1.

@ 5

1. Pulsamos en

Menu

Z. Seleccionamos
Guardar como
otro

7 Pulsamos en PDF
archivable
(PDF/A)

Verificamos que PDF/A
(*.pdf) esta seleccionado.
Tras seleccionar el lugar
donde se ubicara el

documento, pulsamosen
Guardar

16
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Existe otra manera diferente de hacerlo, usando la opcién Guardar como

= T -
Todas las b AUl BIENKDS FECHIAIES * hics Buscas teda A T — |
Combanar arehas
-
@ | Cosemmonma
2,
G Ayuda
‘a s ded documento 0
/. Pulsamos Menu
/2 Seleccionamos Guardarcomo
En la ventana de Guardar como PDF

Guardar como PDF

ARCHIVOS Opciones de archivo

Mi eduino [ Reducir tamafio del archivo [] Restringir la edicién

Almacenamiento de Adobe
Guardar en una carpeta reciente...

Agregar almacenamiento
NOMBRE UBICACION

[ convertira Microsoft Word (*docx) v Cancela Elige una carpeta diferente

/. Pulsamos en Elige una carpeta diferente

17



En la ventana de Guardar como

& Guardar como
T
Organizar »  Nueva carpeta

# Acceso rapido
@ OneDrive

W™ Este equipo
& Descargas
[ Documentos
B Escritorio

&= Imagenes

D Masica

B Objetos 3D
[® videos

Nombre:

Tipo: PDF/A (*.pdf)

Configuracién...

A Ocultar carpetas Guardar Cancelar
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/. Seleccionamos PDF/A (*.pdf)

® Guardar como

X
By «|©| | Buscar en Documentos »
Organizar » Nueva carpeta (7]
Nombre Fecha de modificacién  Tipo
# Acceso rapido
@ OneDrive
= Este equipo
¥ Descargas
Documentos
I Escritorio
& Imagenes
b Masica
B Objetos 3D
Vid
8 videos [Archivos Adobe PDF (*pdf)
Archivos Adobe PDF, optimizados (%pdf)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Documentos Word (*.doc)
Encapsulated PostScript (*.eps)
Formato RTF (*.tf)
Hoja de calculo XML 2003 (xmi)
HTML (*htmi,*htm)
JPEG (*jpg *jpeg,*jpe)
JPEG2000 (*jpf,*jpx*jp2,*j2k*j2¢*jpc)
Libro de Excel (x1sx)
PDF/E (*.pdf)
PDF/X (*.pdf)
PNG (*png)
PostScript (*.ps)
Presentacion de PowerPoint (*pptx)
Texto (accesible) ()
Texto (normal) (*.txt)
ITIFF (<tiff,xtif)
Nombre: [y 1.0 ¢xmi)
Tipo: |Archivos Adobe PDF (*pdf) v

Configuracion...

Z. Tras seleccionar el lugar donde se ubicard el documento, pulsamos en Guardar

18
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Word de Microsoft 365

Con la herramienta Word de Microsoft 365 se puede configurar para que, por defecto, se
guarde en PDFA y solo sea necesario realizar esta accién una Unica vez.

ﬂ Autoguardado 'i. :' @
(nY Inicio
Archivo ! Insertar  Dik
. D MNuevo
... |E & Abrir
Pegar |
"’ <1 Copiar formato Informacién
Portapapeles ]

Guardar

P

Guardar como

Guardar como

Buscar en documento

v

PDF de Adobe
Titulos Paginas Resultados LEpimis
Compartir
Cree un esquema interactivo de su ¢ Compartir
como vinculo
- de Adobe PDF
Es una buena manera de saber danc
moverse rapidamente por el conten Exportar
Para comenzar, vaya a la pestafia Ini Tt
titulo a los titulos de su documento
Cerrar
1. Pulsamos en Archivo 1. Pulsamos en Guardar como

1" [ Descargas

convertir_doc_a_pdfa |

_PDF (*.pdf) L ~|

‘: [Jl—j‘f Guardar |

IMas opciones...

1. Se puede cambiar el nombre para el archivo.
2. Seleccionamos el tipo de archivo.
J Pulsamos en Mas opciones

19
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TR WS convertir_doc_a_pdfa.pai]

Tipe: PDF (*.pdf)

Autores: Ander Ortega Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

Optimizar para: (O Esténdar (publicacion Oiiciones;
en linea e impresion)

O maf ki 8 Abrir archivo después de

(publicacién en linea) publicar
~ Ocultar carpetas
Z2. Pulsamos en Opciones
| Opciones ? x
Seleccion
() Paginas Desde: [q 2] A [ 2

;Qué desea publicar?
ogocumento

Documento con marcas

\ Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando:
Titulos
| Marcadores de Word
Propiedades del documento

B Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
| Opciones PDF
B Compatible con PDF/&
B Optimizar la calidad de la imagen
Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas |

Cifrar el documento con una contrasefia

| Aceptar Cancelar

Asunto: Especificar el asunto

Herramientas - Guardar Cancelar

En la ventana de Opciones

1. Marcamos laopcion
Compatible con PDF/A

J.  Pulsamos en Aceptar
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