Erstellen von PDF-Dateien aus Word

Digital echte Briefe versenden.
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In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie lhre Briefsendung richtig als PDF-Datei
speichern, damit diese anschliefSend im Portal weiterverarbeitet werden kann.
Wie Sie Ihre Sendung im Portal hochladen und versenden, kénnen Sie hier

nachlesen.

1. Gehen Sie in Word auf ,,Datei speichern unter”

Offnen

Speichern

Speichern ui

Drucken

Varbereiten

Senden

e @ T 0O

L}

SchlieBen

nter | *

Vergffentlichen  »

Kopie des Dokuments speichern

Word-Dokument
Das Dokument als Word-Dokument speichern.

Word-Vorlage
Das Dokument als Vorlage speichern, die sich zum
Formatieren kinftiger Dokumente verwenden [3sst.

Word 97-2003-Dokument

Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstandig mit

Word 97-2003 kompatibel ist.

OpenDocument-Text
Das Dokument im Open Document-Format speichern,

PDF

Eine Kopie des Dokuments als PDF-Datei verdffentlichen.

Andere Formate

Das Dialogfeld 'Speichern unter' 6ffnen, um aus den
mdglichen Dateitypen eine Auswahl zu treffen,

2] weord-Optjonen | | X Word beenden

2. Wahlen Sie als Dateityp ,,PDF“ aus und klicken Sie auf , Optionen”.
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3. Setzten Sie einen Haken bei ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A). Im

Anschluss klicken Sie ok.
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(C) Auswahl
() seite(n)  Von: |1 =

tuelle Seite
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Was veréffentlichen
@ Dokument
() Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschliefen
M [ ] Textmarken erstellen mithilfe von:
M (@) Uberschriften
| () Word-Textmarken
M [/] bokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fiir Eingabehilfen
PDF-Optionen
150 19005-1-kompatibel (PDF/A)

[/] Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen
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4. Speichern Sie IThr Dokument mit einem Klick auf ,,Speichern”.
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