Mittelrhein

Erstellen von PDF-Dateien aus Word D’G’TALPOST

Zur Verarbeitung Gber mittelrhein-digitalpost.de

Diese Anleitung zeigt Ihnen wie Sie schnell und unkompliziert Word-Dateien in das fur
mittelrhein-digitalpost.de benétigte Format PDF/A umwandeln konnen.

Die folgende Anleitung wurde mit Word 2016 erstellt. Bei anderen Word-Versionen kann
sich das Design unterscheiden, das Grundprinzip bleibt jedoch das Gleiche.

1. Klicken Sie in Word auf Datei > Exportieren > PDF/XPS-Dokument erstellen.
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2. Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster auf Optionen.
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Dateityp: | PDF (*.pdf]
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3. Setzen Sie den Haken bei ,PDF/A-kompatibel“.

Optionen ? X

Seitenbereich
(@) Alle
() Aktuelle Seite
Auswahl
() Seite(n) Von: [q =] Bis: [
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Was veroffentlichen
@gnkument

Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschliefen
Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags far Barrierefreineit

Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

Dokument mit einem Kennwort verschldsseln

lhr erstelltes PDF-Dokument konnen Sie nun im Kundenbereich von mittelrhein-
digitalpost.de hochladen und als Brief zum Versand freigeben.
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