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1 Inledning

Detta dokument beskriver hur man kan forfara for att lagra en wordfil i form av PDF/A. Det ska dock
observeras att det kan finnas flera olika sétt och produkter som kan astadkomma samma resultat. | denna
beskrivning har vi anvéant oss av Adobe Acrobat Professional version 8.1.1 for att skapa PDF/A dokument
fran Word. PDF/A ar en 1SO-standard och inte knuten till en specifik produkt, mao kan det finnas andra
produkter pd marknaden som har likvardig funktionalitet som Adobe Acrobat.
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2 Beskrivning av PDF/A

PDF/A (Archiving) ar en delméngd av PDF som gor det mojligt att bevara mer information om sjalva
filen och dess innehall &n i PDF. Formatet ar darfor lampligt for information som ska bevaras for
framtiden och &r godkant av Riksarkivet for digitalt bevarande. PDF/A &r lampligt for textdokument och
bilder.

Observera att man med Adobe Acrobat 7 kan “skriva” till "PDF/A: Draft” format, vilket inte
nodvandigtvis betyder att man har ett dokument som foljer PDF/A standarden. Adobe Acrobat 7 slapptes
innan PDF/A standarden var klar och garanterar darfor inte Overensstammelse med alla nddvéndiga
element. Vagverket anvander nedanstaende tillvagagangssatt for att skapa PDF/A-dokument utifran ett
Word-dokument.
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3 Tillvagagangssatt for skapande av PDF/A dokument

Nedanstaende beskrivning géller for Adobe Acrobat Professional version 8.1.1 och visar ett satt hur man
kan konvertera ett Word dokument till PDF/A-dokument

1. Oppna dokumentet som skall konverteras till en PDF/A fil.
2. Valj Arkiv => Skriv ut ...
3. Nedanstaende dialog kommer att visas. Vélj ”Adobe PDF” i namn-listan.

Skriv ut

Skrivare — -

Mamr; | ¢z Adobe PDF L' .I pe
Status:

Typ: Adobe PDF Converter

Flats: Mina dokument [ Skriv till i
Kommentar: ] Manuell duplex
Sidintervall Kopior

=) alla Antal kopior: !1 %

) Aktuell sida 1 1
O sidor: | | 1 1 Sortera
Skriv in sidnummer och/eller sidintervall

avaransade med kommatecken, tex 1,3,5-12,

I Zooma
Skriv ut: | Dokument w
[ Sidor per ark: | 1 sida |
Skriv ut: :.ﬁ.lla sidor iintervallet VJ 3 |
Anpassa efter papper: |Ingen skalning W i

o ) (o ]

4. Klicka sedan pa knappen "Egenskaper” och nedanstaende dialog visas.
Klicka pa fliken ”Adobe PDF-Instéllningar”. Se till att dialogen har samma instéllningar som
nedastaende bild visar. Eventuellt kan man andra ”"Utdatamapp for Adobe PDF” om man vill
slippa ange den nya pdf-filens namn, pdf-filen kommer da att laggas i en av anvandaren vald
mapp med samma namn som word-dokumentet.
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%" Egenskaper for dokumentet Adobe PDF

Layout | Papperdovalitet | [{F'j Adobe PDFHnstaliningar |
— Konverteringsinstallningar for Adobe PDF -
Anvand dessa instaliningar for att skapa Adobe POF-dokument som ska kontrolleras eller som
(;) maste falia standarden POF/A-1b, en |50-standard for langtidsbevarande {arkiverng) av
elektroniska dokumert. Mer information om hur du skapar POF-dokument som faljer

gtandarden POF/Afinns i anuandamandbuken for Pu:n:ul:nat Skapade POF-dokument kan
oppnas med Acrobat samt A

: ﬁ' Standardinstalininga

Adobe PDF-skydd: ] Ingen

s tcatamapp for Adobe PDF | Fraga sfter Adobe PDFfinamnet ~|| Baddm... ||

‘é Sidstordek for Adobe POF ) A4 L! Lagatil... ||

v Visa Adobe PDFresultat
Iv Lagg till dokumenrtinformation

¥ Anvand endast systemteckensnitt; anvand inte dokumentteckensnitt
¥ Ta bort logdfiler for avidarade jobb

[ Fraga innan befintlig POFSl ersatts

| ok ][ Avb

Klicka pa OK-knappen.
Nedanstaende dialog visas dar man far vélja var pdf-filen skall sparas samt vad den skall heta.
Ange i vilken mapp den skall sparas samt vad pdf-filen skall heta. Klicka sedan pa Spara-

knappen.

ISl
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Spara PDF-fil som
Spara i: JbPDF _11 &= EF E3-

D

Senast anvanda
dokument

@

L Minaatw Filnamn: Itestfillpdf L] Spara
Flfommat- [PDFiler (-PDR) 1
ol

Nu skall en pdf/a fil ha skapats i vald katalog.
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