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1. Gehen Sie in Word auf „Datei speichern unter“

2. Wählen Sie als Dateityp „PDF“ aus und klicken Sie auf „Optionen“.

In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie Ihre Briefsendung richtig als PDF-Datei 
speichern, damit diese anschließend im Portal weiterverarbeitet werden kann. 
Wie Sie Ihre Sendung im Portal hochladen und versenden, können Sie hier
nachlesen.
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3. Setzten Sie einen Haken bei ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A). Im 
Anschluss klicken Sie ok.

4. Speichern Sie Ihr Dokument mit einem Klick auf „Speichern“.


