Istruzioni per creare un file PDF/A

Che cos’é un file PDF/A

PDF/A & uno standard internazionale (ISO19005-1:2005), sottoinsieme dello standard PDF,
appositamente pensato per I'archiviazione nel lungo periodo di documenti elettronici. Garantisce
che il documento sia visualizzabile sempre allo stesso modo, anche a distanza di tempo e con
programmi software diversi.

PDF/A contiene le sole informazioni necessarie per visualizzare il documento come nel momento
in cui & stato formato. Tutto il contenuto visibile del documento deve essere incluso, come il testo,
le immagini, vettori grafici, fonts, colori e altro. Un documento PDF/A non pud contenere macro-
istruzioni o riferimenti ad elementi od informazioni (come i font) non contenuti nel file stesso.

Lo standard PDF/A prevede piu livelli di conformita (PDF/A-1a, PDF/A-1b e PDF/A-2b) tutti idonei
al fine di generare la documentazione richiesta in tale formato dal DM 156/11.

Dopo aver effettuato I'inserimento di tutti i record e verificata la correttezza dei dati inseriti, prima di
procedere alla conversione in formato PDF/A & necessario:

»  verificare la formattazione delle colonne
accertarsi che nel foglio elettronico tutte le colonne siano formattate a testo ad eccezione dei
campi n. progr. e Numero REA che sono numerici (anche la colonna del codice fiscale deve
essere formattata come "testo" per evitare di perdere gli zeri iniziali con cui spesso iniziano i
codici fiscali). E importante non riportare segni di interpunzione o caratteri speciali all'interno
dei campi;

»  verificare la corretta impaginazione
accertarsi che il documento sia impaginato in modo opportuno per far rientrare tutti i campi nel

formato pagina A4, regolando opportunamente grandezza delle colonne ed impostando la
proprieta “testo a capo” all'interno delle singole celle

Per creare un file in formato PDF/A occorre aver installato sulla propria stazione un programma
che configuri una stampante virtuale in grado di generare file pdf da qualsiasi applicazione.

Tale formato pud essere ottenuto con diversi strumenti: si elencano i pit comuni.
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1) LibreOffice / OpenOffice

Dal menu File selezionare il comando Esporta nel formato PDF.

Nella finestra che appare verificare che la casella PDF/A-1a sia spuntata e cliccare Esporta.

Cpzioni PDF E

Generale rUisuaiiﬂazione iniziale |]nterfaccia utente |COHegamenti |Siculma |Firme dig'rtaii|

Intervallo Generale

PDF ibrido (incorpora il file ODF)

Archivic PDF/A-1a (150 19005-1)

[¥] PDF con tag (aggiungi struttura del documento)
[] Crea formulario PDF

Immagini
Formato di invio dati: FDF n

!

) Pagine:

) Selezione

() Compressione senza perdite
Duplicazione del nome di campo

E Esporta segnalibri
Esporta commenti
Riducirisoluzione immagine |30 DPI H | Esporta pagine vuote inserite automaticamente

Visualizza il PDF dopo 'esportazicone

@ Compressione JPEG
Qualita: 90%

Filigrana
Firma con la filigrana
Testao: |

|

Nella successiva finestra assegnare il nome al file e salvarlo.

Organizza « Nuova cartella 4= = @

7| Documenti Dimensione  Tipo elemento Ultima *
4 Downlead

.. fpusers

= Irmmagini
o Musica
i
|| posta
Lr Preferiti
X Ricerche
B Video
18 Computer Lot

. v
&, os(c) Il twmuiss r1 ir snns Lt e —
- 4 |

[ LT o Tt ) o 5 AV R

Mome file: allegatoB.pdf

Salva come: | PDF - Portable Document Format (.pdf} (*.pdf}

Estensione automatica
= Mascondi cartelle T Salva j [ Annulla ]

Istruzioni tecniche file PDF/A Pagina 2 di 4



2) Microsoft Excel (versione 2013 e successive)

Dal menu File selezionare 'opzione Salva con nome.
¥ Salva con nome
~ 4~ | [ > Desktop > Rinnovo consiglio camerale
Organizza = Muova cartella 5 v 1
& Galleria MNome Ultima modifica Tipo Dimensione
Messun elemento comsponde ai criten di ricerca.

¥ Desktop
+v Download
E Documenti
& Immagini

f ) Musica
¥ video
MNome file: | Allegato.pdf
Salva come: | PDF (*.pdf)

Autori: . ggiungi tag Titolo:  Aggiungi titolo

Ottimizza per: ) 5t

" . pa— 1 A
# Mascondi cartelle Strumenti - Annulla

Quindi selezionare la cartella in cui salvare il file convertito, impostare alla voce “Salva come” il
formato .pdf e cliccare il pulsante Opzioni.
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Opzioni ? et
Intervallo pagine

u Tutto

() Pagine Da: |[q Al
Elementi da pubblicare

() Selezione () Intera cartella di lavoro

O Fogli attivi Tabella

[ ] 1gnara aree di stampa
Includi informazioni non stampabkili

Proprietd documento

Tag per la struttura del documento per I'accessibilita
Opzioni PDF

B Conforme a PDF/A;

Verificare che la voce Conforme a PDF/A sia spuntata e quindi premere OK.
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