Conversione in PDF/A

Il formato PDF/A rappresenta lo standard per i documenti delle Pubbliche
Amministrazioni; € adottato per consentire la loro conservazione nel lungo periodo.

Prima di procedere con la conversione del foglio elettronico in formato PDF/A &

necessario compiere alcune verifiche:

« la colonna che contiene i campi del codice fiscale deve essere formattata come
“testo” per evitare di perdere gli zeri iniziali con cui spesso iniziano i codici

fiscali;

« il documento va opportunamente impaginato per essere contenuto in una

pagina in formato A4.

Il formato PDF/A pu0 essere ottenuto con diversi strumenti; elenchiamo i pilt comuni.

1) LibreOffice

Selezionare dal menu File il comando Esporta nel formato PDF; nella finestra che
segue, verificare che la casella Archivistico (PDF/A, ISO 19005) PDF/A-3b sia spuntata

quindi usare il bottone Esporta

Opzioni PDF

Generale | Visualizzazione iniziale | Interfaccia utente

Intervallo
O Tutto

X

Collegamenti | Sicurezza | Firme digitali

Generale
[_1iPDF ibrido (incorpera il file ODF):

) Pagine:

| Archivistico (PDF/A, 150 19005)

O Selezione
[ Visualizza il POF dopo I'esportazione
Immagini

(C) Compressione senza perdite

Versione PDE/A: |PDF/A-3b ~|
("] Accesse facilitato universale (PDF/UA)

[T Crea formularic PDF

© Compressione IPEG Qualita: |905é

Meodifica |a risoluzione dell'immagine a: |3[)0 DRI

Filigrana

Struttura
Esporta strutture

[ Aggiungi filigrana |

| [Tl Esporta segnaposti

Aiuto
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[_I Esporta pagine vuolii maticamente
|| Usa XObject di riferi

| Commenti come annotazig,

| Commenti a margine

Esporta Annulla
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Nella finestra successiva, assegnare un nome al file e salvare

Organizza « Nuova cartella

-

¢ Preferiti
B Desktop
E‘J Documenti
i, Download
J. Dropbox
(E_-;'_ Risorse recenti

& Google Drive

| Raccolte

v{l_

Mome file:  allegateB.pdf

Salva come: ’EPDF - Portable Document Format (.pdf) (*.pdf)

= Estensione automatica
* Mascondi cartelle del nome del file
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2) Microsoft Excel (versione 2010 e successive)

Selezionare dal menu File I'opzione Salva e invia oppure |I'opzione Esporta per
Microsoft Office365 quindi Crea documento PDF/XPS infine Crea PDF/XPS

Layout di pagina Formule Dati R ne Visualizza
Salva e invia Crea documento PDF/XPS

=% Salva con nome

a _ . ) E possibile salvare la cartella di lavoro in un formato fisso.
B& Apri —g| !nviatamite posta lettonica L'aspetto dei documenti & identico nella maggior parte dei computer
& Chiudi Vengono mantenuti i tipi di carattere, la formattazione e le immagini
- e Sahva su Web Il contenute non pud essere modificate facilmente
Informazioni Sul Web sono disponibili visualizzatori gratuiti

Recents Il‘hlj Sahva in SharePoint Q

Nuovo Tipi di file Crea

PDF/XPS
Stampa lﬂ Cambia tipo di file

Cm - 1 T Y
Salva e invia Crea documento POF/XPS %

Guida

B oOpzioni

X Esci

Quindi selezionare la cartella in cui salvare il file convertito, impostare il formato .pdf e

ostato a PDF/A

. v| m o« Utenti » yyil021 » Desktop » - || Cerca Desktaop e :

Organizza « MNuova cartella

@ Documenti -
[&| Immagini

Jll Musica

B video

1% Computer
£, SISTEMA (C3)
s DATI(D:)

Mome file:  allegatoB.

Salva come: |PDF f’pdf}

[¥] Apri il file dopo la Ottimizza per: (@ Standard
pubblicazione (pubblicazione onlj
e stampa)

Opzioni...

= Nascondi cartelle Strumenti - E Pubblica i [ Annulla
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Verificare la presenza della spunta sulla voce “Conforme a ISO 19005-1 (PDF/A)

i T B
Cpzicni ‘A Iélg

) Pagine Da: |1 =] A [y :

Elementi da pubblicare
7)1 Selezione (7 Intera cartella di lavoro
Tabella

oni non stampabili

documento
r la struttura del documento per ['accessibilita

Conforme a IS0 19005-1 (PDF/A)
[ oK ] [ Annulla

Una volta chiusa la finestra delle opzioni, confermare la produzione del file PDF/A con

. Pubhbli
il bottone
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