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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. Apods 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 7~ T ——

Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias hailings Rever

= Guardar .
Informacoes sobre FAQ - PDF-A

Guardar Como ; :
— Wnashdsitprofiles\ul4877\My Documents\FAQ - PDF-A.docx
£ Abrir
ﬁ Fechar i s

A Permissbes
Informacées , CQualquer pessoa pode abrir, copial

Proteger
Recentes Documento -
Movo

- Preparar para Partilhar

Imprimir ( ?(J‘I' Antes de partilhar este ficheiro, ten

Vi i Propriedades de documento ¢
Verificar Bxisténcia

Guardar e Enviar
de Problemas =

Ajuda
= Suplementos = " Versdes
-@ #] Mo existern versées anteriore
2] Opcdes y
Gerir
@ sair Versdes =

2. Em ‘Guardar com o tipo’ escolher “PDF”
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Guardar como | ————

Search Downloads

s

mvlj + Mauro Penalva Camarinha » Downloads »
— = _ - —

Organize * Mew folder

Microsoft Word

0 Faverites
B Desktop
. Downloads

=)
"5l Recent Places

= Libraries
Documents
J‘! Music
Pictures
E Videos

MNome de ficheiro:

Authors:

% Ocultar pastas

* Name Date modified

1 ePaperSignOeiras2 06-06-2011 11:27

e

Type Size

File folder

FAQ

Guardar com o tipo: |R'|ch Text Emﬁ ETQ

Documento do Word

Documente com Permissdo para Macros do Word
Documento do Word 97-2003

Modelo do Word

Modelo com Permissdo para Macros do Word

Pagina Web de ficheiro dnico
Pagina Web

Pagina Web, filtrada

Rich Text Format (RTF)

Texto simples

Daocumente XML do Word
Documento XML do Word 2003
OpenDocument Text
Documento do Works6 -9

=1 e |

3. Clicar em “Opgoes”

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

Opgoes

Intervalo de paginas
@ Todos
(") Pagina actual

(71 Seleccio

) Paginals) De: |4 i Para: |4

'| Que deseja publicar
i @ Documento

R Documento que mostra s marcacoes

| tncuir informacées ndo imprimiveis
[ Criar marcadores utiizando:
Titulos
i@ Marcadores do Waord
Propriedades do documento
Tags de estrutura do documento para acessibilidade

Opcdes de POF

£m conformidade com & ISO 19005-1 {POF/A):

Encriptar o documento com uma palavra-passe

exto de mapa de bits quando nao & possivel incorporar tipos de letra

[ ok

J [ Cancelar ]

o R o
T T

ra

Como guardar um documento do OpenOffice.Org Writer

formato PDF/A (Software Livre)

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

TECNOLOGIAS E SISTEMAS DE INFORMAGAO

em

3/14


http://pt.openoffice.org/
http://pt.openoffice.org/

£~::Et Eigwinstd Format Table Tools Window Help

B Bl D -

New
(& Open.. Ctrl+0 - E
Recent Documents X I |T|m5 Mew Roman |12 B I

Wizards : I
(& Close
=

Save Ctrl+5

Save As..  Ctrl+5hift+5
Sawve All

é@ Reload

Wersions...

Export...

Enn, [

=

Properties...
Digital Signatures...
Templates v

Preview in Web Browser

Page Preview

[

&) Print... Ctrl+P
@ Printer Settings...

B Exit Ctrl+Q

2. Activar a opgdo PDF/A-1a e clicar em “Export”
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Como converter um documento PDF para PDF/A com o Adobe

Acrobat 9

.
PDF Opticns

=

General | Initial View | User Interface |Links | Security |

Range
@ All
) Pages

Selection

Irages

() Lossless compression

@ JPEG compression

General

Quality [gﬂ%
[ Reduce image resolution [3.;].3 DFI r
[V] Tagged PDF
[] Create PDF form

Submit format FDF

Export bookmarks
[ Export comments

[ Export autormatically inserted blank pages

| Ewport || Cancel || Help

1. Na area de “Dispositivos e Impressoras” localizar a impressora “Adobe PDF” (disponivel
apos instalacdo do Adobe Acrobat)
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Adicionat um disp i Visualizar impressic

# Dispositivos (3)

HP L1706

4 Impressoras e Faxes (10)

Adobe PDF AJRCPSPnntgr CutePDF Writer Enviar para o HP Laseret 2300 IMP-039535 em
Onehlote 2010 Series PCLG printsencer

MFC-066857 em Mmmsc-ft xS ?DFCrmor
printserver Document Writer

Adobe PDF  Models: Adobe PDF Converter
Categona: Impressora

% Estado: 0 documento(s) na fila

Nota: o Adobe Reader ndo inclui esta funcionalidade

2. Escolher “Preferéncias de Impressao”
Ed - -
. olle sl = » Painei de Control » Hardware e Som » Dispositivos e Impressoras »

Adicionar um dispositive Adicionar uma impressora Visualizar impressio

Ml + Dispositivos (3)

B # Impressoras e Faxes (10)

F Enwviar para o HP Laserlet 2300 IMP-059535 em
Estabelecer como impressora predefinida Onehote 2010 Series PCLG printserver

Preferénciss deimpressio ||
Propriedades de impressora

Criar atalho

Resolver problemas
Remover dispositivo

Propriedades

Categoria: Impressora
Estade: 0 documento(s) na fila

3. Em “Adobe PDF Settings” em “Default Settings” escolher a opgdo indicada na figura
abaixo
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= g B
o= Preferéncias de impressdo de Adobe PDF ﬁ

| Esguema I Papel/qualidade [} Adobe POF Settings I 1
Adobe PDF Conversion Settings

lze these settings to create Adobe POF documents that are to be checked or must conform

(P ta PDF/A-1b, an 150 standard for the long4em preservation (archival) of electronic
documents. For more information on creating POF/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 later. 2

Default Settings: § PDF/A-10:2005 (RGE) - m

Adobe POF Securty: | None - Edit...
I Adobe PDF Output Folder Prompt for Adobe PDF fiename 7] [ Browse...
Adobe POF Page Size: [M v] [ Add... ]

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

[¥] Rely on system forts only; do not use document forts
Delete log files for successiul jobs

[ Ask to replace existing PDF file

[ oK J[ Cancelar ] .i{:-?:-:a.r

%

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...”

el L)

Arquivo Editar Visualizar Documento  Comentdrios  Formuldrios  Ferramentas V06 Janela  Ajuda

. .| Acessibilidade >
Saa ) Criar ~ EEB Combinar - Colaborar ~  [f5 Proteger = Assinar ~| =
"JJ %ﬁ L& f f Assinar & certificar r
i D H 1= L—.] @ i

1 g m {cg =1 | &y Seguranga 5 -

Configuragdes de seguranga...

entario ~

Gerenciar identidades confidveis...

Estender recursos no Adcbe Reader...

Producdo de impressdo r
Redacdo g
Progessamento de documentos +
Web Capture... r
Otimizador de PDF...

l =7 Comproyvagdo... Shift+Ctrl+X

FAQ - PDF/A

u#Aec narac acrritac davarin car antreciiec em f

2. Escolher a opcdo “Converter em PDF/A-1b” seguida de “Analisar e corrigir”
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Cumpmvagau =

e
-‘ﬂl Perfis % , Resultados : ;.> Padrdes Opcies ™
Mostrar tudo z I‘ﬁ ,@l ...-I'I Localiza |
= Andlise do PDF »

I Compatibilidade da versio do Acrobat/PDF
1 ¥ Conformidade com o PDF/A

,'@I;;' Verificar conformidade com o PDF/A-1a
@EJ Verificar conformidade com o PDFfA-1b
* Conformidade com o PDF/X

I Conformidade com PDF/E T
P Corregies do PDF

P Criar camadas do PDF

I I Impressio digital e publicacio online

¥ Pré-impressio

@%‘ Anuncios de jornal e

» Mais opcies @ Analizarf * ‘3,@ Anzlisar e ::orrigirl

3. Escolher o nome do ficheiro destino seguido de “Guardar”

-
T Salvar como

Savein: [ Libraries ~ @
= | = :
&} | Documents Music

s Library b
Recent Places == Whethy 1brary

n.\/
i‘J Pictures i Videos
7 Library S, Library

Libraries

&*{I

Computer

i MNetwork
File name: @ 3 i Save i
l Save as type: [R-quivos Adobe PDF (" pdf) :] [ 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.

W1 i 0 = T

Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplemento
l,g Guardar
Imprimir
Guardar Como L@ﬂ
Copias: |1 =
& Abrir o
Imprimir
[ Fechar
Informacdes Impressora 0
, ] PDFCreator =i
Recentes 29 pronto
Decaricdader do Teamrerraes
Movo Estado da Impressora
Definigoes
i Estado: Pronto
Imprimir = o Tipo: PDFCreator
Imprimir Todas as P2 gnde: PDFCreator:
: " Imprimir o documer] Comentario: eDoc Printer
Guardar e Enviar =
Paginas:
Ajuda Imprimir Apenas um Lado
-
= inlemenlns Imprimir apenas de um lado da pagina
5 == Agrupadas
] Opgdes 123 133193 s
ﬁ Sair -
Orientagdo Vertical -
A
-
1 cmx 297 cm
1 Margens Normais 2
H— Esquerda:3 cm Direita: 3 cm
1 Pagina Por Folha -
Configurar Pagina
2. Apds enviar para a impressora, clicar em “Opgoes”
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http://sourceforge.net/projects/pdfcreator
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator

GELJ PDFCreator 1.2.3

Titula da Documenta:
IFAQ - PDF-A, |

Data de Criagio:
|20120202170859 | [ Agoa |

Data de Modificagia:
|201 20202170859 | [ Agora |

Autar:
L4877 |

Agzunto:

I Palavraz-Chave:

Perfil
[ FPadrao hd ]

Depoiz de zalvar, abrir o documento com o programa padrao.

Aguardar - n '
‘ Cancelar ‘ ‘ P ‘ | Dpgoes ‘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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( tj Cpgoes . ﬁ

E EEEEE

ﬂ Frograma Programa

m Salvar

----- =] Configuraciies Gerais
----- £ [Ghostzorpt

""" s Mome do Arguivo Adicionar um marcador ao nome do ar
ey Irnprirnir |<Title> | [<.-i'-.uthor> "]

----- Fonte do proarama

..... A1 |diomas |'F'review Title'. pdf |

[¥] Remaover ezpagos do inicio & da fim do arquivo
ormato padrdo para zalvar
| FDF /- 1h -

Permitir caracteres especiais Ghostaonpt no nome do arquiva

(3]5)

|Micr0suﬂWmd- | = | |

Microsaft Wword - o T
J .docy |

doc [= —
Wicrosaft Excel - |
& | s

Hle - E weluir

[¥] 5 ubstituicdo do nome de arquivo somente em < Title:
E Salwar |
i

Bestaurar todas az
configuragies padrao

| LCancelar |

4. Na janela principal voltar a clicar em “Salvar”
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[ #) PDFCreator 123 S

Titula da Documenta:
IFAQ - PDF-A, |

Data de Criagio:
201 20202171227 | [ Agoa |

Data de Modificagia:
|20120202171227 | [ Agora |

Autar:
L4877 |

Agzunto:

Palavraz-Chave:

Perfil
[ FPadrao hd ]

Depoiz de =alvar, abrir o documento com o programa padrao.

| |
Aguardar - n '
‘ Cancelar ‘ ‘ P ‘ ‘ Dpgoes ‘ ‘ E -mail ‘ L Salvar

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.

TECNOLOGIAS E SISTEMAS DE INFORMACAO 12/14


http://get.adobe.com/br/reader/
http://get.adobe.com/br/reader/

[12 FAQ - PDF-A _teste PDF apdf - Adobe Reader |
I

Arquive Editar  Visualizar Janela Ajuda

BBe=| @ e® W HE| o @

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

FAQ - PDF/A
Como guardar um documento do Microsof;

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

o 3 = @) f13 | (=) (o) | 102% |~ | ) ‘ e 5

? Certificado por I C:rt3o de Cidaddo, certificado emitido por

Padroes [1]

Conformidade

MUNICIPIO DE OEIRAS

Padrdo: PDF/A-1B
Mome [S0: 150 180051
Status: ainda ndo verificado

B¥l@m XN 8 & O

<= ]
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