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= EI PDF/A es un formato de archivo para la conservacion a largo plazo de

documentos electronicos.

Para un documento creado en Microsoft Word o Microsoft Excel, elija la opcion “Guardar
como” y “Examinar” para seleccionar la ubicacién en la que desea guardar el documento:

infomaci Guard m
Guardar como uardar como
Nuevo
Nuevo o . OneDrive - Pontificia Universida...
. & OneDrive - Pontificia Universida... & yerly:sanchez@javeriana.edu.co
Aty xposada@javeriana.edu.co Guardar
& Sitios: Pontificia Universidad Jav...
Guardar yerly.sanchez@javeriana.edu.co
@ Sitios: Pontificia Universidad Jav... Guardarcomo
GUAIdarCOmMO xposada@javeriana.edu.co T & ST
Guardar como 6 OneDrive Compartir i
Adobe PDF @ OneDrive
Exportar N
Imprimir {l‘:] Este PC *é% Otras ubicaciones web
=== Publicar -
Compartir Agregar un sitio e H;I Bl
=ecrag Agregar un sitio
Examinar
Cerrar
Examinar

los vinculos y formulas que contengan las celdas. El formato PDF/A permite guardar el archivo
como si fuera una fotografia o imagen para visualizar los datos en el futuro, con la certeza de
no haber sido modificados. Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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: Nota: Tenga en cuenta que al convertir un archivo/hoja de Excel a PDF/A se perderan todos
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En la opcidn de Tipo seleccione “PDF (*.pdf)”:

Nombre de archivo:

Tipo:

A Ocultar carpetas

ACTA 79 - Oficina de Tesoreria.docx

Documento de Word (*.docx)

Autores:
Etiquetas:
Titulo:

Asunto:
Administrador:
Organizacion:
Categorias:

Comentarios:

Documento de Word (*.docx)

Documento habilitade con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

P e

Documento XPS (*.xps)

Pagina web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)

Pagina web, filtrada (*.htm;*.html)

Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*.txt)

Documento XML de Word (*.xml)

Documento XML de Word 2003 (*.xml)
Documento Open XML estricto (*.docx)

Texto de OpenDocument (*.odt)
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Diligencie las siguientes palabras clave y active la opcion “Abrir archivo después
de publicar”:

BF Guardar como X
T™ « 2020 > Tesoreria v O Buscar en Tesoreria P
Organizar v Nueva carpeta 122 w e
Nombre de archivo: | ACTA 79 - Oficina de Tesoreria.pdf v l
Tipo: |PDF (*.pdf) v

Autores: Sandra Milena Rodriguez Correa
Etiquetas: Agregar una etiqueta
Titulo: Agregar un titulo
Asunto: Especificar el asunto
Administrador: Especificar el administrador
Organizacion: Especificar el nombre de la organizacion
Categorias: Agregar una categoria

Comentarios: Agregar comentarios

Optimizar para: (@) Estandar (publicacién

: ; - Opciones...
en linea e 1mpr55|0n,l

Abrir archivo después de

(O Tamafo minimo i
publicar =

(publicacién en linea)

Cancelar

A Ocultar carpetas
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Seguido a esto, en la ventana de “Opciones” active el botén de “Compatible con
ISO 19005-1 (PDF/A)” y de clic en el botdn “Aceptar”.

Autores:
Etiquetas:
Titulo:

Asunto:
Administrador:
Organizacion:
Categorias:

Comentarios:

cultar carpetas

Sandra Milena Rodriguez Correa
Agregar una etiqueta

Agregar un titulo

Especificar el asunto

Especificar el administrador

Especificar el nombre de la organizacion
Agregar una categoria

Agregar comentarios

Optimizar para: (@) Estandar (publicacién

en linea e impresion)

(O Tamafio minimo
(publicacion en linea)

Opciones...

Herramientas ~

Abrir archivo dg
publicar

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Opciones

Intervalo de paginas

.................

@®Todas:
(O Pagina actual
Seleccion
O Paginas Desde: |4 2 A |4

;Qué desea publicar?
(® Documento
Documento con marcas
Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando
Titulos
Marcadores de Word

Propiedades del documento

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones PDF
Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)

Texto de mapas de bits cuando 1as fuentes no estan incrustadas

Cifrar el documento con una contrasena

Cancelar
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Por ultimo, seleccione el boton “Guardar”:

Autores: Sandra Milena Rodriguez Correa

Etiquetas: Agregar una etiqueta
Titulo: Agregar un titulo
Asunto: Especificar el asunto
Administrador:  Especificar el administrador
Organizacion: Especificar el nombre de la organizacién
Categorias: Agregar una categoria

Comentarios: Agregar comentarios

Optimizar para: (@) Estandar (publicacién
en linea e impresion)
(O Tamafio minimo

, . S publicar
(publicacién en linea) P

Opciones.

Abrir archivo des

pués de

cultar carpetas Herramientas ~

Guardar _

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Cancelar
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Haga clic en la parte superior izquierda y seleccione la opcion “Archivo”:

Carlos Hernando Olarte Ruiz

Estimado(a) LUIS JAVIER SIERRA DOSA.

La siguiente comunicacion oficial se ha dado por aceptada de manera automatica:

CONVERSION DE CORREOS A PDF

Si cuenta con informacidn que hace parte de las series documentales en el cuerpo
de un correo electrénico, debe convertirlo a PDF para su respectivo
almacenamiento en OnBase.

I

b v Notificacion: Aceptacion automatica comunicacion oficial interna solicitud #

Acrobat Q@ ;Qué desea hacer?

- - v : S nr
iy 2.1 Ase Al jefe
x [_76] (L—é Lﬁé} B2 Reunién 2.1 Asesorias en... 53 Al jefe Y
Ea- - e e a EJ Correo electrén... ¥ Listo >
iminar Responder Responder Reenviar g _ q
P P E@Mas &€ Responderyeli... # Crear nuevo v
a todos
Responder Pasos rapidos e
Tue 12/15/2020 3:09 PM
notificacionesOnBase@javeriana.edu.co
Notificacion: Aceptacion automatica comunicacion oficial interna solicitud # 2020-4938-BOG. # radicado 2020-4919-S.
Luis Javier Sierra Dosa
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Informacién
Guardar
Guardar como

B3 Guardar
como
Adobe PDF

Imprimir

Cerrar

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Imprimir

Especifique como desea

EP! que se imprima el

Imprimir

elementoy, a
continuacién, haga clic en
Imprimir.

Impresora

rectoriaPRD en 10.17.1.7
Listo

-

Kyocera ECOSYS P3060dn en 021erec197650
Sin conexién: 3 documentos en espera

rectoriaPRD en 10.17.1.7
Listo

Adobe PDF
Listo

Enviar a OneNote 16
Listo

Fax
Listo

Microsoft Print to PDF
Listo

b owlule o o & s

Microsoft XP! o .

Listo Estado de la impresora

o: Listo

Microsoft Print To PDF
cién: PORTPROMPT:

entario:

Luis Javier Sierra Dosa

¢ ACOPAACA G0 MANGra ALOMTCR:

ofiiades rocihidas o5 de o)

Ls gresmnie Ifomadian fa SKD gENErGa 02 MaNSR JUDMALER PO 3107 1D e RN

CONVERSION DE CORREOS A PDF

Seleccione la opcion “Imprimir”, posteriormente se desplegara el menu de
impresora, elija “Microsoft Print to PDF”:
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GENERALES CONVERSION DE CORREOS A PDF

Haga clic en el botdn “Imprimir” y seleccione la ubicaciéon donde guardara el archivo.
Defina el nombre del documento, sin hacer uso de tildes ni caracteres especiales.
Finalice haciendo clic en el botdn “Guardar”.

Informacién | m p rl m | r

Guardar impresién como X
Guardar B
| T &« v > Este equipo > Documentos > PAA v O Buscar en PAA P
Eﬁ q
Guardar como el Organizar v Nueva carpeta == < @
Ho. Cl A
Imprimir . A Nombre Fecha de modifica... Tipo )
B Guardar an In [ Este equipo
como b Descargas 1.38 Actas de Eliminacion de Documentos Carpeta de archiv
Adobe PDF Enviar | Documentos 1.92 Actas del Comité de Equipos Carpeta de archiv
L , ! i Carpeta de archiv
Escritorio 2.1 Asesorias en Archivos rpeta de archi
soft F mé 12.3 Eventos Institucionales Carpeta de archiv
—| Iméagenes
= 4 24.1 Inventarios de Documentos y Archiv... Carpeta de archiv
. [ b s 36.7 Operaciones Internas Carpeta de archiv
Imprimir ['??!’ Opaones dein | Objetos 3D 10N Camrilia vo meiebammns da aecbivarn ‘ tm et ¥
v < >
L
C Conﬁgu racl Nombre: | Consecutiv..| vl
errar
= Tipo: Documento PDF (*.pdf) v
= Mem:
Cuenta de
Office
A Ocultar carpetas Guardar Cancelar
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