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Istruzioni per la creazione di file PDF/A

1. Che cos’é un file PDF/A

PDF/A € uno standard internazionale (ISO19005), sottoinsieme dello standard PDF, appositamente pensato
per l'archiviazione nel lungo periodo di documenti elettronici. Garantisce che il documento sia visualizzabile
sempre allo stesso modo, anche a distanza di tempo e con programmi software diversi.

PDF/A contiene le sole informazioni necessarie per visualizzare il documento come nel momento in cui € stato
formato. Tutto il contenuto visibile del documento deve essere incluso, come il testo, le immagini, vettori grafici,
fonts, colori e altro. Un documento PDF/A non pud contenere macro-istruzioni o riferimenti ad elementi od

informazioni (come i font) non contenuti nel file stesso.

2. Microsoft Excel (versioni recenti) 1

Elenco.csv - Excel

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione  Visualizza Acrobat '...‘ Che cosa si desidera fare?

= X Taglia e = =, :
Calibri M A A E¥ Testo a capo Generale - -

Incoll K@ - F n' F
ncolla Lo - s === le=3= 5 N : . 2.0 «0 .o Formattazione Fo
5 ~ Copia formato GCs = 2-A-|===|ex Unisci e allinea al centro % | condizionale ~

Appunti 7 Carattere 7 Allineamento m Numeri [}
c12 @ S
A B C D E F G H
1 |progressivo CCIAA codice fiscale numero rea denominazione e ragione sociale indirizzo citta codice ateco
2 i 1234567890 123456 ALFA SRL VIA GRANDE 10 LIVORNO 12
3 2u XYZZYX00AO1L219R 3486 XYZ ZVX VIA ROMA 1 PIOMBINO 46.2
4
Salva con nome X
&« v « CCIAA .. » Rinnovo Consiglio ~ C Cerca in Rinnovo Consiglio »r
Organizza ~ Nuova cartella = & 0
~
~ CCIAA Maremma Nome Ultima modifica
Rinnovo Cansiglio I Nessun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.
> cciaa pisa
Mome file: | Elenco.pdf "
Salva come: |PDF (*.pdf) ~

Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx)
Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel (*xIsm)
Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xlsb)
Titolo: |Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xIs)
Oggetto: |Dati XML (*xml)
Manager: [Pagina Web in file unico (*.mht;*.mhtml)

Societa: |Pagine Web (*htm;*html)
Madalla Ai Evral 7% vl

Autori:
Tag:

1. Selezionare dal menu
File il comando Salva con
nome

2. Nella finestra che
Indicare il nome da
attribuire al file in Nome
file (eventualmente
modificare il percorso di
directory) e selezionare
in Salva come il formato
“PDF (*.pdf)".

" Immagini tratte dalla versione Excel 2016 Potrebbe non essere possibile utilizzare la procedura per versioni
di Excel meno recenti. Nel caso & sempre possibile utilizzare una stampante virtuale come PDF Creator (vedi

successivamente)
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Salva con nome . 3. Premere il pulsante
&« v « CCIAA .. > Rinnovo Consiglio v G Cerca in Rinnovo Consiglio P OPZioni
Organizza ~ Nuova cartella = v 0
5w 05 (C) Nome . Ultima modifica
> wm Data (D) Messun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.
> ¥ Rete
> Microsoft Excel I

MNome file: | Elenco.pdf

Salva come: PDF (*.pdf)

Autori:  Ciani Daniela Categorie: Aggiungi categoria
Tag: Aggiungi tag Commenti: Aggiungi commenti
Titolo:  Aggiungi titolo
Oggetto: Specificare I'oggetto
Manager: Specificare il gestore
Societd: Specificare il nome de...

Ottimizza per: @) Standard Apri il file dopo la
{pubblicazione onlin... pubblicazione

() Dimensioni minime

Opzioni...

A~ Nascondi cartelle Strumenti = Salva

Opzioni ? X

Intervallo pagine

O Tutto

() pagine  Da: | = A [ =
Elementi da pubblicare

() selezigne () Intera cartella di lavoro
o Fogli attivi Tabella
] Ignora aree di stampa
Includi informazioni non stampabili
i Proprieta documento
Tag per la struttura del documento per l'accessibilita

Opzioni PDF

B conforme a 150 19005-1 (PDF/A);

Annulla

4. Verificare che la casella Conforme a
1S090005-1 (PDF/A) sia spuntata
e premere OK.

Tornati nella finestra precedente, salvare
con Salva
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3. OpenOffice Calc

i Hlenco.nds - DpenDifice. org Cale
Eile| Modifics Yisualizza [nserisci Formato Strummenti Dati Fipestra ]

O tuwe | vE xee-¢ 9-
# apii. T+ 0 L &cs

Decurmerti recenti '

Procedure guidate 3

@UH dy HEEEA @, & &

bx YuM == 0-2-A-,

1. Selezionare dal menu
File il comando Esporta

& [
@ Chivdi [ |

E

Salva uhes  PIASHTES0 123456
B Sahagonneme. CirlMaiusce§ JAID30HIIR | 123457

& Bicarica
Yerzioni..,
% Esports...
Esparta nel formato PDF...

Trwsia

dice flscale numero rea denominazione e ragione soclale
Beta =1l
Paala Rossi

Opzicni PDF

v

éuuegam-enti | Sicurerza

Int=rvallc

Pagine
Selenone
Irneniagimi
Compressione senza perdite
@ Compressicne |PEG
Qrualith 1002%
Biduci nsoluzione immagine 300 DFT

Generale

¥ PDF/A-13

it di i dat {FDF
& Permetti nemi campo duglicati
¥ Esporta segnalibii
Esportz i commenti

| Generale Visualizzacione iniziale | Inierfoccie menie |

[]

l Esporta [ Annulia

T nel formato PDF....
Rawanna 12
Lo 341

2. Nella finestra che appare verificare che sia
spuntato (o spuntare) la casella PDF/A-1a
premere Esporta

3. Nella finestra successiva indicare il nome
da attribuire al file (eventualmente cambiare
il percorso di directory) e premere Salva
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4. Pdf Creator

PDF Creator € un software libero per piattaforma Windows. Una volta installato, permette di selezionare per
la stampa una stampante chiamata PDFCreator, e quindi permette di poter generare documenti PDF (anche
PDF/A selezionando opportunamente I'opzione) da quasi ogni applicazione.

1. scaricare ed installare PDF Creator dal sito http://www.pdfforge.org/download.
Al termine dell’installazione nel Pannello di controllo, tra i Dispositivi e stampanti comparira una stampante
virtuale chiamata appunto PDFCreator

PDFCREATOR 3.5.1 — X
2. Da un qualunque programma
PDFCreator impiegato per la visualizzazione di un
[FREE 4 .
) documento (ad esempio MS Excel)
lanciare il comando di stampa come se
Profilo: .
PDF/A (conservazione a lungo termine) - sl VOIesse procedere ad una Stampa
cartacea.
Por T Nel menu di stampa selezionare la
Hlenco.pdf stampante virtuale PDFCreator e
PDF/A-2b Cartella: . .
P — - procedere con il processo di stampa.
pDF . . . .
S Nella finestra che appare indicare il
Eggﬁ-gg Elenco nome da attribuire al file in Nome file
PDF/X xix (eventualmente modificare il percorso
JPEG . g ye
PNG di directory) e dall’icona PDF
o selezionare il formato PDF/A-1b
Quindi premere il pulsante Salva.

© pdfforge
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Elenco.csv — LibreOffice Calc

File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Stili  Foglio Dati  Strumenti  Finestra  Aiuto
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Apri. Ctrl+0
Apri in remoto...

(©  Documenti recenti »
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Procedure guidate 3
I Modelli >
Ricarica L219R
Versioni...
Salva Ctrl+S
Ctrl+Maiusc+S

a0 a

Salva con nome..
Salva in remoto...
Salva una copia...
Salva tutto

[2 Esporta

numero rea denominazione e ragione sociale indirizzo citta codice ate
123456 ALFA SRL
3486 XYZ ZYX

VIA GRANDE 10 LIVORNO
VIAROMA 1 PIOMBINO <

i Opzioni PDF

Generale Visualizzazione iniziale Interfaccia utente Collegamenti Sicurezza Firme digitali

Intervallo

O Tutto

() Pagine:

© Selezione/Fogli selezionati

Ol Visualizza il PDF dopo I'esportazione
Immagini

() Compressione senza perdite

© Compressione JPEG Qualita: 90% =
@ Riduci risoluzione immagine a: 300 DPI &
Filigrana

[ Aggiungi filigrana

Aiuto

Generale

(J PDF ibrido (incorpora il file ODF)

8 Archivistico (PDF/A, 1SO 19005)
Versione PDF/A: fPDF/A-1b
(0 Accesso facilitato universale (PDF/UA)

8 Crea formulario PDF
Formato di invio dati: [FDF ~

(0 Duplicazione del nome di campo

Struttura

8 Esporta strutture
) Commenti come annotazioni PDF

(0 Esportazione dell'intero foglio

() Usa XObject di riferimento

1. Selezionare dal menu
File il comando Esporta
nel formato PDF....

2. Nella finestra che
appare verificare che sia
spuntato (o spuntare) la
casella PDF/A-1b
premere Esporta

3. Nella finestra
successiva indicare |l
nome da attribuire al file
(eventualmente
cambiare il percorso di
directory) e premere
Salva
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