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iBienvenido!

En la siguiente guia te mostramos el procedimiento a seguir para convertir un
documento con formato Word a PDF/A:

Convertir documentos
Word a PDF/A

jVeamoslo con detenimiento!
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A Convertir documentos Word a PDF/A

1 OPCIONES

Desde Word disponemos de dos opciones para convertir un documento
a PDF/A:

v" Desdela opcion “Guardar como”

v" Desdela opcion “Exportar”

1.1 Desde la opcién “Guardar como”

Para convertir un documento a PDF/A desde la opcién “Guardar como”
seguimos estos pasos:

v Una vez abierto el documento Word que queremos convertir pulsamos
sobre el menu “Archivo” situado en la esquina superior izquierda de
la ventana.
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D@ L [EE = Q88 &

E| Borrador
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1. INTRODUCCION ;

El Portal del Firmante Judicial es un aplicativo web que permite realizar tareas
criptograficas comunes como firmar o verificar firma y validar el estado de los
certificados.
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GD_SF_MR_Portal_Firmante_Judicial = Guardado en Este PC

@

Guardar como
Q) Inicie

@ Recientes
[ Nueve

Softtek
= Abrir

. OneDrive

Obtener

complementos l Sitios:

Informacién

Share options
Guardar

@ Compartir

(=]
Save as Adobe =2}
PDF

Otras ubicaciones
Imprimir -

E‘g Este PC
Compartir

= A -

gregar un sitio

Share as Adobe
PDF link .

B Examinar
Exportar
Transformar
Cerrar

Se muestra un cuadro
de diadlogo para guardar
el documento.
Desplegamos el menu
del campo “Tipo” y
seleccionamos la
opcion PDF.

" 7 Escritorio
| GD_SF_MR_Portal_Firmante Judicial |

| Documento de Word (*.docx) -

v" En el desplegable pulsamos sobre la opcion “Guardar como” y
clicamos sobre “Mas opciones”.

| B Guardar \

Mo se admiten etiquetas de confidencialidad.

sl

[Mds opciones... |

[ Nueva carpeta

Nombre

O

16/07/2024 8:55
M 11/04/2024 10:20
| 16/07/2024 12:30

Fecha de modificacién

Guardar como

« v 1 B> Esteequipo *

~ ©  Buscaren Este equipo
Organizar = 5 7]
A
@ OneDrive - Person ™~ Carpetas (7)
= Este equipo Descargas . Documentos
¥ Descargas ‘ =
& Documentos Escritorio Iméagenes
B Escritorio ~—
&= Imagenes
b Masica ) Musica Objetos 3D
B Objetos 3D
B videos Videos
2.9 Windows (C) l

Nombre de archivo:
Tipo:

Autores:

v

GD_SF_MR_Portal_Firmante_ludicial

Documento de Word

Documento de Word
Documento habilitado con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word

A Ocultar carpetas

Pagina web de un solo archivo
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v" Clicamos en el campo “Opciones” y activamos la compatibilidad
con PDF/A.

Opciones 7 x |
{3 Guardar como % S
ngo de paginas
« ~ 1 B> Este equipo ~ U Buscar en Este equipo » @® Todes
Organizar = Y ) Pagina acual
. ) . Seleccion
imagen final ~ Carpgms (U] O Piginas Desde: [1 = & [s .
> I Microsoft Word Descargas Documentos : ué desea publicar?
> o Creative Cloud File e —
> @ OneDrive - Person Escritorio Imégenes Documento con marcas
—
a —
v SEste equipo

Incluir informacién no imprimible

> & Descargas ) Misica Objetos 3D Crear marcadores usando:
> [# Documentos

Titulos
Marcadores de Word
> [ Escitorio Vide
o Propiedades del documento
> &= Imagenes
[ v v Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Nombre de archivo: | GD_SF_MR_Portal_Firmante_ludicial - Opciones PDF
Tipo: PDF
Autores: Agregar un autor Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar Optimizar la calidad de la imagen

. Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estén incrustadas
Optimizar para: (@) Esténdar (publicacion

en linea e impresion)
O Tamafio minimo
(publicacién en linea)

Cifrar el documento con una contrasefia

Abrir archivo después de
publicar

Haz clic en Aceptar para
cambiar la configuracion

v' A continuacién, pulsamos en “Guardar”.

I Guardar como

x
« v 1 By Este equipo v ©  Buscar en Este equipo »
Organizar ~ - @
; s "
imagen final » Carpetas (7)
> 1l Microsoft Word Descargas . Documentos :
> Creative Cloud File " =
> @ OneDrive - Person Esitorio Imégenes
—
. [ =
v ®Este equipo
> & Descargas ﬁ Musica Objetos 30
> [ Documentos
> Il Escritorio Videos
— B
. Aoas e v v

Nombre de archivo: | GD_SF_MR_Portal_Firmante_Judicial
Tipo: |PDF

Autores:  Agregar un autor Efiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

Optimizar para: (8) Estandar (publicacién

‘Opciones...
en linea e impresion) -
©) Tamafio minimo O Abl\(archlvo después de
P . publicar
(publicacién en linea)
A Ocultar carpetas Herramientas

Cancelar
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= wen (D Yr GDSFMRPortal Fi. X |+ Creste ®@Q#e — 0O X

v Se muestra nuestro e e fec CEED
documento ya o ®
2

1. INTRODUCCION ¥
]

convertido a PDF/A.

El Portal del Firmante Judicial es un aplicativo web que permite realizar tareas
criptogréficas comunes como firmar o verificar firma y validar el estado de los
1AL certificados.

pepBQ <> - -

827x1169in

1.2 Desde la opcién “Exportar”

Para convertir un documento a PDF/A desde la opcién “Exportar”
seguimos estos pasos:

v Una vez abierto el documento Word que queremos convertir pulsamos
sobre el menu “Archivo” situado en la esquina superior izquierda de
la ventana.

@ Autoguardado (@ ) [E] 9~ () v GD_SF.MR Portal Firmant.. « Guardado v P = ] X

Inicw’o Insertar  Dibujar  Disefioc  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat | = ||/v|

D@ W [BE s Q08 &

Modo de |Disefio de| Disefio =l sorrador Concentracion Immersive Vertical|  En Mostrar ~ Zoom  Ventana  pacros =~ Propiedades
lectura |impresién| web Reader paralelo v v v -
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Macras SharePoint ~
L [ I B A B B -:_-‘ltll-l-l-3‘|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-ll]-l-11-|-12-|-13-|-14-|-|_‘-|-|-|-|-|-
A -
1. INTRODUCCION

El Portal del Firmante Judicial es un aplicativo web que permite realizar tareas
criptograficas comunes como firmar o verificar firma y validar el estado de los
certificados.
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©
@ Inicio
D Nuevo

= Abrir

Obtener

complementos
Informacion
Guardar
Guardar como

Save as Adobe
PDF

Imprimir
Compartir

Share as Adobe
PDF link

Transformar

Cerrar

GD_SF_MR_Partal_Firmante_ludicial = Guardado en Este PC

Exportar

‘ t{i Create Adobe PDF

Cambiar el tipo de archivo

v En el desplegable pulsamos sobre la opcion “Exportar” clicamos
sobre “Cambiar el tipo de archivo” y pulsamos “Guardar como”.

Tipos de archivo de documento

S

1 Crear documento PDF/XPS

Documento
Usa el formato de documento de Word

—>

Pﬁ Cambiar el tipo de archivo

' Enviar documentos a Kindle

Documento de Word 97-2003
Usa el formato de documento de Word

.
b

97-2003
Texto de OpenDocument "ﬂ Plantilla
Usa el formato de texto de Punto de partida para los documentos
OpenDocument nuevos
Otros tipos de archivo
Texto sin formato ..% Formato RTF
Contiene solo el texto del documento i Conserva la informacion de formato de
texto
= Pégina web de un solo archiva Guardar como otro tipo de archivo
[E| ‘Guarda la pagina web coma un solo ﬁ
archiva
[%ﬁ
Guardar
como

| Exportar I «

Guardar como

v 1 W Esteequipo »

Organizar ~

~
@ OneDrive - Person ~ Carpetas (7)

Se muestra un cuadro
de dialogo para guardar
el documento.
Desplegamos el menu
del campo “Tipo” y
seleccionamos la
opcion PDF.

Nombre de archivo:

= Este equipo Descargas
¥ Descargas
['£ Documentos Escritorio
M Escritorio

&= Imagenes

D Musica

B Objetos 3D

B videos

& Windows (C)

) Muasica
l Videos

GD_SF_MR Portal Firmante Judicial

v D

Buscar en Este equipo

Documentos

Imégenes
—
—

Objetos 3D

Tipo: |Documento de Word

Documento de Word

Documento habilitado con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word

Plantilla habilitada con macros de Word

Autores:

A Ocultar carpetas

Pégina web de un solo archivo
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v" Clicamos en el campo “Opciones” y activamos la compatibilidad
con PDF/A.

Opciones 7 x |
{3 Guardar como % S
ngo de paginas
« ~ 1 B> Este equipo ~ U Buscar en Este equipo » @® Todes
Organizar = Y ) Pagina acual
. ) . Seleccion
imagen final ~ Carpgms (U] O Piginas Desde: [1 = & [s .
> I Microsoft Word Descargas Documentos : ué desea publicar?
> o Creative Cloud File e —
> @ OneDrive - Person Escritorio Imégenes Documento con marcas
—
a —
v SEste equipo

Incluir informacién no imprimible

> & Descargas ) Misica Objetos 3D Crear marcadores usando:
> [# Documentos

Titulos
Marcadores de Word
> [ Escitorio Vid
leos Propiedades del documenta
> &= Imégenes
R v

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

. nes PDF

L Optimizar la calidad de la imagen

Nombre de archivo: | GD_SF_MR _Portal_Firmante_Judidal
Tipo: PDF

Autores: Agregar un autor Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: ~ Agregar
. Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estén incrustadas
Optimizar para: (@) Esténdar (publicacion

Cifrar el documento con una contrasefia
en linea e impresion)

O Temafio minimo Ar":“'.;'fh‘“’ despues de
!
(publicacion en linea) P

Haz clic en Aceptar para
cambiar la configuracién

v' A continuacién, pulsamos en “Guardar”.

[ Guardar como x
« v 1 By Este equipo v ©  Buscar en Este equipo »
Organizar ~ - @
; s ~
imagen final » Carpetas (7)
> il Microsoft Word Descargas . Documentos It
> Creative Cloud File " =
> @ OneDrive - Person. Esaritorio Imégenes
—
. [ =
v ®Este equipo
> & Descargas ﬁ Musica Objetos 30
5> [ Documentos
> Il Escritorio Videos
— 8
. Aoas e v v
Nombre de archivo: | GD_SF_MR_Portal_Firmante_Judicial v
Tipo: |PDF v
Autores: Agregar un autor Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo
Optimizar para: (8) Esténdar (publicacién e
en linea e impresion) —
e [ Abrir archiva después de
P . publicar
(publicacién en linea)
A Ocultar carpetas Herramientas Cancelar
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= mens (D ¥ GD_SF_MR_Portal Fir. X | 4 Creste ®@Q##® - 0O X
/ Alltools  Edit  Convert  E-Sign Find text or tools Q B & 3 G4 Al assistant
Se muestra nuestro o o
— =
documento ya D 5
id / > :
convertido a PDF/A. S = hrmonucasn o
<) El Portal del Firmante Judicial es un aplicativo web que permite realizar tareas ©
criptogréaficas comunes como firmar o verificar firma y validar el estado de los
& certificados.
a,
o
1
c
B,
e T a

HAI Gracias a los documentos PDF/A cumpliras con el Anexo 1V del
== RD 1065/2015 por el que se regula el sistema LexNET que
obliga a que el documento principal y adjuntos de texto lleven
este formato.

Para mas informacion YIEITElF£ el video explicativo.
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https://www.youtube.com/shorts/byBFwpAag5g
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