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7. Guia per convertir documents

Microsoft Word 2003 i 2007 a PDF

PRESENTACIO

Aquesta guia explica com convertir documents Microsoft Word 2003 i 2007 a

documents PDF.
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7.1. PRESENTACIO

‘ 7.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document mostra el procés de transformacio d’un arxiu de Microsoft

Word a un document PDF de la forma més accessible possible.

‘ 7.1.2. PLATAFORMA

Per tal de poder transformar un document Microsoft Word (independentment de
la versid) a un document PDF, cal disposar del programari Adobe Acrobat

Profesional (la versié 8 o la versio 9 son les més recomanables).

Plataforma utilitzada:

e Adobe Acrobat 9 Professional Extended.

| e Adobe Reader 9. |

’ 7.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS DE LA PLATAFORMA

Adobe Acrobat Professional no és un programa de lliure distribucio i cal obtenir-
ne una llicencia per poder instal-lar-lo i utilitzar-lo. Si es descarrega el programa
des de la pagina web d’Adobe, es pot instal-lar una versié de prova de 30 dies.

Descarregar el programari:

e El programa Adobe Acrobat Professional es pot descarregar des de

la pagina web d’Adobe i instal-lar una versio de prova de 30 dies.

e Es recomanable sempre baixar I'Gltima versio.
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Si no és possible obtenir una llicencia d’Adobe Acrobat Professional, consulteu
la seccié 7.3 ALTRES OPCIONS PER CONVERTIR DOCUMENTS WORD A
PDF.

7.2. CONVERSIO DE PDF DES DE WORD 2003 | 2007

Quan s’instal-la Adobe Acrobat, als programes de Microsoft Office apareix una
opcié al mend anomenada “Adobe PDF” (per a Word 2003) i “Adobe” (per a

Word 2007), juntament amb una barra deines que facilita les tasques de

Adobe POF | Comentarios de Acrobat

" Convertir a Adobe FOF i

transformacio.

ﬂ Corvettir a Adobe POF v enviar por carreo electranica =

To | Conwvertir a Adabe PDF v enviarlo para revision

Cambiar configuracidn de conversion

% Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

Imatge 85. Menu de Word 2003 quan s'instal-la Adobe Acrobat Professional

- Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Acrobat
(=] sz = B = = % -
wl = ] A ™ = ey E L
Crear Preferencias || Creary adjuntar a Combinar Crear y enviar Comentarios || Incrustar | Incrustar
PDF correo electronico correspondencia || para revision de Acrobat - 3D video
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electronico Revision y comentario 3D Video

Imatge 86 Menl de Word 2007 quan s’instal-la Adobe Acrobat Professional

Passos que s’han de seguir

m Activar les opcions d’accessibilitat
MENU: Adobe (PDF)- Cambiar configuracion de conversion

A la pestanya Configuraciéon de la finestra de configuracié del PDF

cal assegurar-se que estan activades les opcions:
- Agregar marcadores al PDF de Adobe.

- Agregar vinculos al PDF de Adobe.
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- Activar accesibilidad y reflujo con PDF etiquetado.

B Acrobat PDFMaker

X

Configuracién | Seguridad || Word | Marcadores

Confiquracidn de POFMaker

Configuracion de conversidn: | Estandar w
Ltilice: esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuados para &
visualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales, Se pueden bl

Yer el resultada de Adobe PDF
Solicitar nombre de archivo Adobe PDF
Convertir datos del docurmento Configuracidn avanzada. .

[]crear archiva compatible con PDF{&-1a:2005

Configuracion de la aplicacian
[Jadijuntar archivo de origen al archiva Adobe PDF

Agregar marcadores al archivo Adobe PDF M ‘
&gregar vinculos al archivo Adobe PDF ‘—+ arcar aguestes

Activar accesibilidad v reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado

opcions d'accessibilitat

® 1957-2006 Adobe Systems Incorporated v sus concesionarios de licencia.
'&‘ Todos los derechos reservados, Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logotipo
de Adobe PDF, PostScript v Reader son marcas comerciales de Adobe Systems en
Adobe los Estados Unidos vjio en otros paises,

[ Restaurar predeterminados ] [ Arepkar ] [Cancelar ] l Ayuda

Imatge 87. Menu per canviar la configuracié d’accessibilitat

m Restringir els privilegis d’accés només si és necessari

Cal recordar que els PDF permeten restringir I’edicié i impressio de

documents mitjancant I'Gs d’'una contrasenya. Es una manera de

protegir el nostre treball i la nostra propietat intel-lectual, pero,

malauradament, sovint pot crear problemes d’accessibilitat.
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En tot cas, si és estrictament necessari restringir els privilegis d’accés
dels usuaris, cal assegurar-se que l'opci6 Permitir el acceso al
texto a los dispositivos lectores de pantalla para usuarios con

problemas de vision esta activada.

& Acrobat PDFMaker |2|

Configuracion | Seguridad | ward | Marcadores

Mivel de codificacian; Alto {128 bits RC4) - Compatible con Acrobat 5.0 v posterior

[J5olicitar una contrasefia para abrir el documento

@ IJna vez definida, la contraseria de documento es necesaria para abrir el documento,

Permisos

Restringir la edicion v la impresion del documento, Se necesitara una contraseria para
cambiar esta configuracidn de permisos.

Cambiar contrasefia de permisas:
Impresion permitida: [ Mo se permite w
Cambios permitidos: éNinguno N

|:| Permitir copiar texto, imagenes v atro contenida

Activar
aquesta
opcid

Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de vision el

’ Restaurar predeterminados ] I Acepkar ] ’Cancelar ] [ Avuda

Imatge 88. Opcions de seguretat

m Crear els marcadors al PDF correctament

Als documents PDF el sumari apareix en un menu lateral, en forma de
marcadors. Es pot automatitzar la creaci6 de marcadors amb la

pestanya Marcadores.
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Consell:

¢ Només es recomana crear marcadors per als titols de nivell 1, 2i 3.

a Acrobat PDF Maker E|
| Configuracion || Seguridad || Word | Marcadores |M|
Opciones de marcador
[®]iConvertir titulos de Word en marcadores:
Convertir estilos de Word en marcadores
Convertir marcadores de Word
Elemento Tipo Marcador | Mivel |
=Tital 1 Encabezado (] 1
=Tital 2 Encabezado (] 2 B
=Titol 3 Encabezado (] 3
=Titol 4 Encabezado ]
=Tital & Encabezado ]
=Titol & Encabezado ]
=Tital 7 Encabezado []
=Titol 8 Encabezado ]
=Tital 3 Encabezado ]
“=Titol de nota Encabezado ]
=Titol 4104 Encabezado ]
“=Titol dindex Encabezado ] w
Restaurar predeterminados Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Imatge 89.0pcions de marcadors
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m Convertir el document a PDF
MENU: Adobe PDF - Convertir a PDF

Un cop fets els ajustos, ja podem convertir el document a PDF des del

mateix menu.

7.3. ALTRES OPCIONS PER CONVERTIR DOCUMENTS WORD
A PDF

En cas que no disposem d’una llicéncia d’Adobe Acrobat Professional, es pot

optar per les segients opcions.

7.3.1. TRANSFORMAR EL DOCUMENT DES DE L’OPENOFFICE
WRITER

Passos que cal sequir

m Obrir el document amb OpenOffice Writer
Obrir el document amb el programa OpenOffice Writer i realitzar la

transformacié a PDF amb les opcions que aquest programari ofereix.
Per veure com es pot transformar un document d’OpenOffice a PDF

correctament, cal consultar la Guia OpenOffice Writer.

7.3.2. TRANSFORMAR EL DOCUMENT AMB UN COMPLEMENT DE
WORD 2007

Passos que s’han de seguir

ZERE Instal-lar un complement a Word 2007
Existeix la possibilitat d’'instal-lar una barra d’eines integrada al Word 2007

gue permet fer la conversié d’'un document Word a PDF.
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Hi ha un complement anomenat Microsoft Save as PDF or XPS [2] que es pot
descarregar des de la pagina web de Microsoft. Per utilitzar aquest

complement, només cal instal-lar el complement i reiniciar I'ordinador.

@ Accedir al complement des de Word 2007
MENU: Anomena i desa - PDF

@ i

j Desa una copia del document
Crea

[L:_' _'j Document del Word

~ Desa el document en el format de fitxer per defecte,
;,,r Ohre
[I.:"J Plantilla del Word
[LPE: Converteix [= Desa el document com a plantilla que es pugui utilitzar
- per formatar futurs documents.
@_. Document del Word 97-2003
H Desa -| Desa una copia del document que és totalment
compatible amb el Word 97-2003.
—] : e
Iﬂ Anomena i desa | b | 5 j Adobe PDF
% Imprimeix L4 EDE .
= Publica una copia del document com a fitxer PDF.
f%i Prepara-ho L4 —1J Altres formats
Obre el quadre de dialeg Anomena i desa per
- seleccionar d'entre tots els tipus de fitxers possibles.
_ﬁ Envia b
7 Publica »
*
| Tanca

[z Opcions del Word | |)( Surt del Word

Imatge 90. Menu per convertir el document a PDF
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Seleccionar el
botd Opcions
o
L |
Mom del fitxer: |4. 2 - Convertir Word03_07 w0.7_pre.pdf W |
Desa en format: |F‘DF (=.pdf) w |
Cbre el fitxer després de publicar-lo '
Optimitza-ho per a: () Estdndard {publicacié en linia i impressid)
() Mida minima {publicadid en linia) Opdons. ..
[ Publica ] [ Cancel'la

Imatge 91. Emmagatzemar el document en format PDF

Seleccionar les diferents opcions de
la informacio que no s'imprimeix

Interval de pagines

(¥ Tots

) Pagina actual

) Pagines |:|

Publica

) Document
Document amb etiquetatge
&0 t amb etiquetatg

Indou la informacia gue no s'imprimei:‘

igrea marcadors amb:!
(%) Titolg

Fropietats del document

Etiquetes d'estructura del document per a accessibilitat

Opcions del PDF
[] Adaptat a TS0 19005-1 {PDF/A)

[ ] Indou el text en un mapa de bits quan les fonts no estiguin incrustades

[ D'acord l[ Cancella

Imatge 92. Opcions de PD.
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7.3.3. IMPRIMIR EL DOCUMENT AMB LES OPCIONS DE LA
IMPRESSORA PDF

Aquesta Ultima opcid no es recomana, ja que convertir un document Word
amb l'opcié de la impressora PDF fa perdre la informaci6é estructural del
document.

7.4. REFERENCIES

[1] Web d’Adobe per descarregar programari Adobe Acrobat: http://www.adobe.com/es/products/acrobat/
[2] Paquet de Microsoft Save as PDF or XPS:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?Family1D=4d951911-3e7e-4ae6-b059-
a2e79ed87041&displaylang=en
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