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1 Anderungshistory

Version | Datum Autor geanderter Text' Anmerkung
Abschnitt
schni N ‘A ‘ 1
[ |
1.0 2017.07.25 PLANK, M. Dokument X erstellt
| I I
1.1 2017.07.26 PLANK, M. Dokument X Uberarbeitung
| I I
1.3 2019.10.29 Diensthuber, P. = Dokument X Windows 10, Office 2016
| I |
2.0 2023.06.12 Diensthuber Dokument X Neuanpassung, Adobe Acrobat
8.3.1 unterstiitzt das Generieren
von PDF/A nicht mehr
| I
3.0 2025.10.17 Ernegger Dokument = X Neu Versionierung auf MS Word

2021 LTSC und LibreOffice Writer
25

' Text im Abschnitt: N - neu, A - gedndert, L - geldscht (Mehrfachkennzeichnung moglich).
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2 Zielsetzung

Diese Anleitung beschreibt die Moglichkeiten, auf den Studierenden-PCs Dokumente nach dem
Standard PDF/A zu erstellen.
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3 Erstellen eines PDF/A konformen Dokuments unter
Microsoft Word 2021 LTSC

Sie konnen Ihr Dokument direkt in Microsoft Word in ein PDF/A konformes Dokument speichern. Gehen
Sie folgendermaRen vor:

Dokument im Word 6ffnen, auf "Datei" und danach auf "Speichern unter" klicken, als Dateityp "PDF"
auswdhlen und danach auf die Schaltflache "Optionen® klicken

Speichern unter

LI'I_I Startseite

Angeheftet

Heften Sie Ordner an, die Sie spater leicht wiederfinden machten. Klicken Sie auf
Ordner zeigen.

= Off .
nen @ OneDrive Heute

[ Neu @ Zuletzt verwendet

Informationen E;I Dieser PC E‘ Desktop

Desktop
_— -
Speichern @ Ort hinzufigen

Speichern unter

D Dokumente

1l Speichern fnter *

< «~ B &5 DieserPC » w | @ | Dieser PC durchsuchen

r

Organisieren = . 0
D Musik

7 MNetzw@irkumge
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~ Ordner (7)

SendT 3D-Objekte Bilder
a Sen

5 Startmhi - '
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7 Suchvollginge Desktop
B videos

a1 Vorlage

v [ Dieser PC ‘

"} 3D-Objelge

=/ Bilder ﬁ Videos

[ Desktop
v [E Dokumed v v Gerdte und Laufwerke (1)

Dokumente

il

Downloads Musik

=g

Dateiname_| MusterfuerAbschlussarbeit2025.pdf
Dateity @ PDF (*.pdf)

Autoren:  studadmin Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen
Optimieren fir: (@) Standard l

Opti
(Onlineveraffentlichu phionen
ng und Drucken)
) Minimale GroBe Veroffentlichen affnen
(Onlineverdffentlichu
ng)

# QOrdner ausblenden Tools - Abbrechen
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Im neuen Fenster ,Optionen” "PDF/A-kompatibel" auswahlen und auf "OK" klicken

Optionen

Seitenbereich

Auswahl

() Seitejn) Von: |4 =1 Bis:

Was veroffentlichen

D Dokument
@ Dokument mit Markups

|:| Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften
Word-Textmarken

Dokumenteigenschaften

PDF-Cptionen
PDF/A-kompatibel

Text als Bitmap speichern, we

Micht druckbare Informationen einschlieBen

Dokumentstrukturtags far Barrierefreineit

Dokument mit einem Kennwaort versch

? >

hriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

oK | Abbrechen

Danach kann die Datei mit ,Speichern” gespeichert werden.

Vorlagen
- 9 Downloads

= Dieser PC ‘
_J 3D-Objekte
= Bilder ﬁ Videos
[ Desktop

[Z| Dokumente v

) Musik

~ Gerdte und Laufwerke (1)
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Dateiname: | MusterfuerAbschlussarbeit2025.pdf

Dateityp: | PDF (*.pdf)

Autoren:  studadmin
Optimieren far: (@) Standard
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken)
(O Minimale GroBe
(Onlineveraffentlichu
ng)

 Ordner ausblenden

Markierungen:

Markierung hinzufiigen Titel:  Titel hinzufiigen

| Opticnen...

Datei nach dem
Vergffentlichen &ffnen

Tools l Speichern I Abbrechen
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4 Erstellen eines PDF/A-3b konformen Dokuments unter Libre
Office Writer 25

Sie konnen Ihr Dokument direkt in LibreOffice Writer 25 in ein PDF/A-3b konformes Dokument

exportieren. Gehen Sie folgendermaRen vor:

Dokument im Writer 25 6ffnen, auf "Datei" und danach auf "Exportieren als" und weiter auf "Als PDF
exportieren” klicken

B MusterfuerAbschlussarbeit2025.docx ~ LibreOffice Writer

Datei

O

=

C]
(&

0

(1217

D

©

Bearbeiten Ansicht Einfligen
MNeu
Offnen... Strg+0
Vom Server &ffnen...
Zuletzt verwendete Dokumente
SchlieBen
Assistenten
Dokumentvorlagen
Meu laden
Versionen...
Speichern Strg+S
Speichern unter... Strg+Umschalt+S
Auf Server speichem..,
Kopie speichern...
Alles speichern
Exportieren...
Exportieren als
Senden
Vorschau im Webbrowser
Druckvorschau  Strg+Umschalt+0
Drucken... Strg+P

Druckereinstellungen...

Eigenschaften...

Digitale Signaturen
LibreQffice beenden Strg+Q

Format

Formatvorlagen Tabelle Fo

&

L ucida Sans ZI @

Als PDF exportieren...

Direkt als PDF exportieren
Als EPUB exportieren...
Direkt als EPUB exportieren
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Im neuen Fenster "PDF-Optionen" dann bei "PDF-Version" auf "PDF/A-3b (PDF 1.7-Basis)" stellen und auf
"Exportieren” klicken

PDF-Opticnen *
Allgemein = Anfangsdarstellung  Benutzercberfliche  Verknlpfungen  Sicherheit  Digitale Signatur
Bereich Allgemein
@® PDF-Version: |PDF/A-3b (PDF 1.7-Basis) |
RIVErselle Barreretrelnelt [P U UA,
) Auswahl [ Hybrid-POF (singebettate ODF-Datg
[] POF-Dokument nach Export anzeigen Formulare
Bilder [ PoF-Farmular erzeugen
O Verlustfreie Komprimierung Format fiir Ubermittlung: IE :
(® JPEG-Komprimisrung CQualitat: |90% = | Doppelte Feldnamen erlauben
Bildaufldsung dndern auf: |30[] DRI b | Struktur
W cichen In:l:Ii:iE!-_ez PDF |:"|I|?g'_ die Dokumentst@uktur hinzu)
Gliederung exportieren
(] Mit Wasserzeichen versehen: O platzhalter exportieren
] Kommentare als PDF-Anmerkungen
[] Kommentare am Rand
[ Automatisch eingeflgte Leerseiten exportieren
[ xObjects-Referenz verwenden
Hilfe Abbrechen
Im nachsten Fenster dann nur mehr auf "Speichern” klicken
‘ Ej Exportieren X
- v 4 I3 DieserPC » v O Dieser PC durchsuchen y el
Organisieren ~ BF = o
~ 3 Schnellzugriff ~ Ordner (7)
I Desktop * 3D-Objekte B ciker Desktop
& Downloads - J ;
[ Dokumente g
= i Dokumente Downloads Musik
=] Bilder -+ i*_EJ ﬁ
> ] Anwendungslinks
Videos
> [ Desktop g
~ Gerate und Laufwerke (1)
= Windows (C:)
im ]
My 139 GB frei von 237 GB

Dateiname: | MusterfuerAbschlussarbeit2025.pdf

Dateityp: | PDF - Portable Document Format (*.pdf)

B Autematische _ F ]
~ Ordner ausblenden Dateiendung _Spen:hern Abbrechen
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5 Uberpriifen der Konformitit

5.1 Adobe Acrobat Reader

Ein nach dem Standard "PDF/A" erstelltes Dokument ist zu erkennen, indem man das Dokument mit
Adobe Acrobat Reader 6ffnet und folgende Information erhalt:

,Diese Datei verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde schreibgeschiitzt ge6ffnet, um
Anderungen zu verhindern.*

= meni ¥ Y7 MSOffice2021 LTS %

Alle Tools  Elektronische Signaturen

Alle Tools x @ Diese Datei verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde schreibgeschiitzt gedfinet, um Anderungen zu verhindern

Kommentare hinzufigen

4. Ausfiillen und Signieren MEDIZINISCHE
UNIVERSITAT WIEN

&5 stempel hinzufigen

£g Ein Zertifikat verwenden

& Objekte messen

Diplomarbeit/Masterarbeit



