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                                            2 SOMMAIRE 1. Terminologie 3 2. Introduction 3 3. Sauvegarder un fichier au format PDF/A avec Windows Office Exporter un fichier au format PDF/A avec Open Office Convertir un fichier au format PDF/A avec Adobe Acrobat 5 6. Contrôler la compatibilité d un fichier PDF avec la norme PDF/A dans Adobe Acrobat 7 RCSL G.I.E. Page 2 sur 7
                                            

                                            3 1. Terminologie RCS PDF PDF/A Registre de Commerce et des Sociétés Portable Document Format : Format de fichier créé par Adobe permettant de visualiser et d'imprimer un fichier sur n'importe quelle plateforme Format normalisé par la spécification PDF/A-1 publiée par l ISO pour garantir pour l archivage à long terme de documents électroniques. C'est donc une version restreinte du format PDF. Les restrictions comportent : la non inclusion d objet dynamique de type audiogramme ou vidéogramme, l interdiction du lancement de code script ou de fichiers exécutables, l inclusion de toutes les polices de caractères et leur utilisation sans contrainte légale et d affichage, la palette des couleurs utilisée doit être spécifiée de manière indépendante, l interdiction du chiffrement et de la sécurité, l utilisation de métadonnées standard est obligatoire. 2. Introduction Plusieurs solutions existent pour convertir des fichiers bureautiques au format PDF/A. Les applications Microsoft Office et Open Office 2.4 permettent de sauvegarder ou d exporter des documents directement au format PDF (norme PDF/A). Pour les utilisateurs qui disposent d Adobe Acrobat Standard ou Professional ce document décrit également comment l utiliser pour convertir des documents au format PDF/A. 3. Sauvegarder un fichier au format PDF/A avec Windows Office 2007 Office 2007 permet de sauvegarder un document directement au format PDF/A à l aide de la fonction Enregistrer sous - PDF ou XPS. 1 La fonction PDF ou XPS n était pas intégrée dans Office 2007 avant Si cette fonctionnalité n est pas présente dans votre menu vous pouvez télécharger cette extension sur le site de Microsoft (2007 Microsoft Office Add-in: Microsoft Save as PDF or XPS). RCSL G.I.E. Page 3 sur 7
                                            

                                            4 Afin de vérifier que l option Compatible ISO (PDF/A) est active prière de cliquer, dans la fenêtre qui viens de s ouvrir, sur le bouton Options en bas à droite. Dans cette nouvelle fenêtre il faut vérifier que la case Compatible ISO (PDF/A) sous Options PDF est cochée. Si l option est cochée cliquer sur le bouton OK, puis sauvegarder le document en cliquant sur le bouton Publier. 4. Exporter un fichier au format PDF/A avec Open Office 3.1 Pour exporter un fichier PDF respectant la norme PDF/A à partir d un fichier existant avec Open Office 3.1 vous devez : 1. Ouvrir le document avec l application Open Office. 2. Cliquer sur la commande Export as PDF habituellement située dans le menu File de l application. 3. Vérifier que la case PDF/A-1 est cochée et que la résolution d image est limitée à 300 DPI. 4. Cliquer sur le bouton Export pour démarrer l impression. RCSL G.I.E. Page 4 sur 7
                                            

                                            5 5. Convertir un fichier au format PDF/A avec Adobe Acrobat Il existe plusieurs méthodes pour convertir un fichier au format PDF/A. Les différentes méthodes sont décrites dans l aide d Adobe Acrobat. La méthode la plus simple pour créer un fichier PDF respectant la norme PDF/A à partir d un fichier existant est la suivante : 1. Ouvrir le document avec l application qui y est associée. 2. Cliquer sur la commande Imprimer habituellement située dans le menu Fichier de l application. 3. Sélectionner l imprimante Adobe PDF qui est automatiquement créée lors de l installation d Adobe Acrobat Professional. Cliquer sur le bouton Propriétés. RCSL G.I.E. Page 5 sur 7
                                            

                                            6 4. Dans l onglet Adobe PDF Settings, sélectionner PDF/A-1b dans la zone Default Settings. Vérifiez que la zone Adobe PDF Security indique bien None (cette option est incompatible avec la norme PDF/A). Cliquer sur le bouton OK. 5. Cliquer sur le bouton OK pour démarrer l impression. 6. Sélectionner l endroit et le nom du fichier à enregistrer et cliquer sur le bouton Save. La conversion du document démarre, Adobe Acrobat Professional est lancé automatiquement et affiche le fichier PDF nouvellement créé. RCSL G.I.E. Page 6 sur 7
                                            

                                            7 6. Contrôler la compatibilité d un fichier PDF avec la norme PDF/A dans Adobe Acrobat Il est possible de contrôler la compatibilité d un fichier PDF avec la norme PDF/A : 1. Ouvrir le document PDF à contrôler avec Adobe Acrobat Professional. 2. Cliquer sur la commande Preflight du menu Advanced. 3. Dans l onglet Profiles, sélectionner l entrée Compliant with PDF/A-1b et cliquer sur le bouton Execute. 4. Si le document est compatible PDF/A, l onglet Results affiche une coche verte. Si le document est incompatible, l onglet Results affiche une croix rouge. Le document doit donc être créer selon la méthode décrite au point 2.Créer des fichiers PDF/A à partir de différents types de fichiers. RCSL G.I.E. Page 7 sur 7
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        Notes liminaires : certaines des fonctions présentées ci-après ne sont disponibles que dans Acrobat Pro (version 6 ou 7) ou dans des logiciels payants. Nous signalerons cependant quant elles sont disponibles    
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        DÉPÔT ÉLECTRONIQUE V1.5 SOMMAIRE 1. A propos de ce guide 5 1.1. Symboles utilisés 5 1.2. Terminologie 5 2. Fonctionnement général 7 2.1. Authentification (connexion au site) 7 2.2. Préparation de la demande    

    
        Plus en détail 
    




    
        Manuel Utilisateur Version 1.6 Décembre 2001
    

    
        
        Manuel Utilisateur Version 1.6 Décembre 2001 Table des matières TABLE DES MATIERES 2 PRESENTATION 4 À PROPOS DU FORMAT PDF 4 PDFMAIL : L ASSOCIATION DU FORMAT PDF ET DE L EMAIL 4 PRINCIPE DE FONCTIONNEMENT    

    
        Plus en détail 
    




    
        Générer un PDF avec polices incorporées
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        Messagerie Outlook 2010 Solutions informatiques w Procédure Sauvegarder sa messagerie Outlook 2010 1/8 Sommaire SOMMAIRE 1 Introduction... 3 2 Définir la version d Outlook... 3 3... 5 2/8 1 Introduction    
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        GUIDE D INSTALLATION INTERNET haute vitesse Version 2012-10 1 800 567-6353 1 Table des matières 5....3 5.1 Configuration de Outlook Express...3 5.2 Configuration de Outlook 2000/XP...7 5.3 Configuration    

    
        Plus en détail 
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        Notre Association ne peut se payer des certificats commerciaux car les prix (a l'année) sont plus que prohibitifs pour une petite association comme la nôtre. Nous souhaitons fournir un service sécurisé    
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        Vous avez réinstallé Windows, vous venez d acquérir un nouvelle ordinateur, vous voilà donc avec un beau Windows tout propre, tout neuf et surtout tout vide. Il faut reconnaître que Windows fraîchement    
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        Archivage de courriels avec Outlook (2007-2010-2013) Introduction: Si vous utilisez le protocole IMAP ou directement l interface web de Smartermail pour accéder à vos courriels, vous devez savoir que ceux-ci    
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        Réglages du module de sauvegarde de Biblionet (Monoposte) 1- Dans le menu fichier choisissez Préférences et par la suite l onglet Sauvegarde, la fenêtre suivante devrait apparaître: 2- Cliquez sur le bouton    
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        cbox VOS FICHIERS DEVIENNENT MOBILES! POUR ORDINATEURS DE BUREAU ET PORTABLES WINDOWS ÉDITION PROFESSIONNELLE MANUEL D UTILISATION Introduction L application cbox peut-être installée facilement sur votre    
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        I INTRODUCTION INDICATIONS POUR LA CONVERSION DE DOCUMENTS AU FORMAT PDF Cette brève notice vise à expliquer la conversion de documents au format PDF dans un environnement bureautique. Elle expose d'abord    
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        Logiciel de gestion de la taxe de séjour à destination des hébergeurs Communauté Urbaine de Strasbourg DIDACTITIEL La Communauté urbaine de Strasbourg (CUS) s est dotée d un outil de gestion de la taxe    
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        OSIRIS/ Valorisation des données PORTAIL BO MANUEL UTILISATEUR HISTORIQUE DES VERSIONS Vers. Date Rédacteur Objet de la modification 1.00 Juillet 2007 GTBO_AGRI Création du document 1.01 Février 2009 SAMOA    
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        Google Documents Google Documents permet d élaborer un questionnaire, de le diffuser sur le net pour ensuite le dépouiller. Phase préliminaire: Pensez à identifier le public que vous souhaitez cibler Pensez    
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        Principales Evolutions Version 1.0.0.230 es colonnes de vos listings. Réorganiser les Votre vue est automatiquement sauvegardée lorsque vous fermez ferme votre fenêtre. Préférences Créer des zones par    
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        Le e-relevé / Simple, facile à archiver, il est disponible dès le premier jour du mois * et n utilise ni papier ni enveloppe. Chacun de vous mérite une attention unique * Premier jour ouvré du mois. Qu    
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        Avant de reconfigurer les paramètres de votre messagerie, vous devez au préalable appliquer une mise à jour Microsoft No KB933612 si et seulement si vous utilisez une des configurations suivantes : Windows    
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        E-Remises Paramétrage des navigateurs P-1651-DCI0015-9.00-Navigateurs Windows.doc Sommaire 1 UNE ERREUR JAVA APPARAIT : PROBLEME DE PARAMETRES DE SECURITE... 3 1.1 AVEC INTERNET EXPLORER... 3 1.2 AVEC    
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        !!! La solution bureautique collaborative 100% gratuite!!! SOMMAIRE 1. Présentation de Google Drive 2. L'accès à Google Drive 3. Créer & gérer ses documents 4. Une suite multi-utilisateur 5. l importation    
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