Erzeugen strukturierter PDF/A Dokumente

Textdokument als Vorlage fiir Ihr PDF-Dokument

Damit ein mdglichst barrierefreies Dokument aus IThrem Text-Dokument erzeugt
werden kann, beachten Sie bitte Folgendes:

o Wahlen Sie bitte im Menl Extras, den Befehl Optionen sowie die
Registerkarte Kompatibilitdt und schalten Sie anschlieBend DruckermaBe
flir Dokumentlayout verwenden aus.

o Fur die Formatierung aller Uberschriften verwenden Sie bitte immer
Formatvorlagen. Die im Textverarbeitungsprogramm bereits zur Verfligung
gestellten Formatvorlagen wie Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. kénnen Sie
verwenden, verandern oder auch neue Formatvorlagen verwenden.

o Vorhandene Links kontrollieren Sie bitte auf Richtigkeit des Linkziels.

Bitte lassen Sie Inhalts- Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse
automatisch erstellen (siehe nachster Abschnitt).

Erzeugen eines Inhaltsverzeichnisses in Word

Word bietet die Moglichkeit, ein Inhaltsverzeichnis automatisch zu erzeugen.
Voraussetzung daflr ist die Verwendung von Formatvorlagen flr Uberschriften.
Bei der Erzeugung figt Word automatisch die Formatvorlage Verzeichnis ein.

o Gehen Sie mit dem Corsor an die Stelle in Ihrem Dokument an der das
Inhaltsverzeichnis erscheinen soll. Wahlen Sie im Menl Einfiigen den
Befehl Referenz und danach den Befehl Index und Verzeichnisse.

o Wahlen Sie die Registerkarte Inhaltsverzeichnis und bestatigen bzw.
andern Sie eine der vorgegebenen Vorlagen.

o Unter Optionen kénnen Sie festlegen, bis zu welcher Gliederungsebene die
Uberschriften und welche zusétzlichen Absatzformate (Literaturverzeichnis,
Anhéange etc.) in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen werden.

o Haben Sie alle Parameter nach Thren Anforderungen definiert, bestatigen
Sie die Einstellungen mit OK.



PDF/A-Datei erstellen

Eine PDF-Datei kann am einfachsten Gber das Word-Add-In PDFMaker erstellt
werden. Dieses Add-In wird zusammen mit Adobe Acrobat Standard und Adobe
Acrobat Professional installiert und steht im PC-Pool der Universitatsbibliothek
zur Verfigung. PDFMaker ermdglicht es Ihre PDF-Datei durch nachtragliches
Einfligen von Lesezeichen und Verknlpfungen nutzerfreundlich zu strukturieren.
Bevor Sie die PDF-Datei erstellen, missen Sie die Konvertierungseinstellungen
sowie die Druckereinstellungen Uberprifen und ggf. andern.

o

Wahlen Sie als erstes im MenlU AdobePDF den Befehl
Konvertierungseinstellungen éndern

Stellen Sie die Konvertierungseinstellungen auf PDF/A-1a:2001 bzw.
PDF/A-1b:2005 (RGB) ein.

Offnen Sie die Erweiterten Einstellungen und wéhlen sie den Ordner
Schriften aus.

Setzen Sie ein Hakchen unter Alle Schriften einbetten und Untergruppen,
wenn benutzte Zeichen kleiner als.

Beachten Sie bitte, dass die Fenster Immer einbetten und Nie einbetten
leer sind.

SchlieBen Sie das/die Fenster durch OK.

Rufen Sie im Menl Datei den Befehl Drucken auf.

Wahlen Sie aus der Liste der verfligbaren Drucker Adobe PDF aus. Klicken
Sie danach auf Eigenschaften und weiter auf die Registerkarte Adobe PDF-
Einstellungen. Hier darf unter dem Punkt Schriften nicht an Adobe PDF
senden kein Hakchen gesetzt sein.

SchlieBen Sie beide Fenster mit OK.

Der letzte Schritt kann mdglicherweise die Seitenaufteilung Ihres Textes
verandern. Kontrollieren Sie bitte diesbezliglich Ihr Dokument bevor Sie den
Umwandlungsprozess in PDF beginnen.

O

Starten Sie die Umwandlung lber das Meniu Adobe PDF und den Befehl
Adobe PDF konvertieren. Das Erstellen der PDF-Datei kann einige Zeit in
Anspruch nehmen. AnschlieBend kénnen Sie sich das Ergebnis der PDF-
Umwandlung mit Adobe-Acrobat oder Adobe Reader ansehen.

Uberpriifen Sie anschlieBend bitte die unten aufgefiihrten Eigenschaften
des Dokuments. Rufen Sie hierzu im Menu Datei den Befehl
Dokumenteneigenschaften auf und Uberprifen sie folgende Eigenschaften:
Registerkarte Allgemeines: ist das Dokument fur die schnelle Webanzeige
optimiert

Registerkarte Sicherheit: keine Verschliisselung angeben

Registerkarte Schriften: Hier missen alle im Dokument verwendeten
Schriften eingetragen sein.

Kontrollieren Sie bitte, ob Lesezeichen vorhanden sind, das
Inhaltsverzeichnis verlinkt ist und ob diese Verlinkungen sowie auch alle
anderen im Dokument enthaltenen Hyperlinks aktiv sind. Voraussetzung
fir das Erzeugen von Lesezeichen und der Verlinkung des
Inhaltsverzeichnisses ist, dass die Verzeichnisse in Word automatisch
erzeugt wurden.
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