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Ein Dokument in Word fir die Veroffentlichung auf OPARU
vorbereiten:
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Ihr PDF sollte keine zusatzlichen Metadaten und keine Einschrankungen durch einen Kennwortschutz
enthalten. Der Dateiname wird in OPARU prominent angezeigt.

Mit dieser Anleitung zeigen wir lhnen, wie Sie Schritt flir Schritt ganz einfach mit Word 2013 fir
Windows so ein PDF erstellen kénnen.

|. Metadaten entfernen

1. In lhrem finalen Worddokument: Datei anklicken
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2. Eigenschaften anwiahlen

Dokumentl - Word 2. - 0O X

@ Uli Hahn =

el [nformationen

Dokument schitzen f Eigenschaften - l
} Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere GréBe Noch nich™es...
Dokument Personen an diesemn Dokument vornehmen kénnen, Seit 1
Speichern schiitzen - St
Warter 0
Speichern unter Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
.. Titel Titel hinzufigen
= Dokument priifen : A ?
(¥) ags ag hinzufiigen
roret i = Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei g i J B .
Auf Probleme bewusst, dass sie Folgendes enthilt: \ Kommentare Kommentare hi...
Freigeben iiberpriifen - Dokumenteigenschaften, Name des Autors und
ausgeschnittene Bilddaten Relevante Datumsangaben
Exportieren Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht Letzte Anderung
gelesen werden kannen
SchlieBen Erstellt Heute, 13:49
Zuletzt gedruckt
*rj Versionen
Konto Q Es sind keine friheren Versionen dieser Datei Relevante Personen
Versionen vorhanden. Autor
verwalten - f
Optionen Uli Hahn

Autor hinzufigen
Zuletzt gedindert von Noch nicht ges...

Alle Eigenschaften anzeigen

3. Erweiterte Eigenschaften 6ffnen

Eigenschaften ~

D Dokumentbereich anzeigen

ﬂj Eigenschaften dber dem Dokument
anzeigen und bearbeiten

E Erweiterte Eigenschaften N

Weitere Dokumenteigenschaften
anzeigen
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4. Zusammenfassung wahlen und alle Felder leeren. Bestadtigen mit OK

i N
Dokumentl Eigenschaften l 2 ﬁ,l
| Allgemein | Zusammenfassung h'stik | Inhalt | Anpassen|
Titel: Alle
Thema: Felder
Autor: sollten
Managern gelascht
Firma: werden!
Kategorie:
Stichworter:
KEommentare:
Linkbasis:
Varlage: 41DE5B9C
|:| Miniaturen far alle Word-Dokumente speichern
OK bhbrechen
.
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II. PDF erstellen
1. In lhrem finalen Worddokument: Datei anklicken

B H 9 = T = Infoblatt Abschlussi
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2. Exportieren - PDF-Dokument erstellen

Dokumentl - Word 2. - 0O %

@ Uli Hahn =

Informationen EXpO r-tieren

Neu

™ PDE/XPS-Dokument erstellen PDF/XPS-Dokument erstellen

) = . . .
Git=n — Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
: Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
Speichern . N
B. Dateityp dndern Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfligung
Speichern unter
=
Drucken PDE/XPS-
Dokument erstellen &
Freigeben
Exportieren
SchlieBen
.
3. Optionen
5
[ Als PDF oder XPS veraffentlichen |0 - - - [
@7—\-| 8 » Netzwerk » winfsadsuni-ulm.de b kiz-usersS b ohm80 b Downloads e 2l
Organisieren + Neuer Ordner @
My Neme Enderungsdatum  Typ GroBe
L Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
470 "
.|
L 3
&
ki . .
Siehe lll. fiir den passenden
Dateinamen.
I
456
L4
N=15
Dsteiname: Ein Dokument in Word fir die Verdffentlichung auf OPARU vorbereiten -
Il Dateityp: [PDF -
Datei pach dem Gptimieren far: @ Standard
Veroffentlichen offnen (Onlineversifentlichu
ng und Drucken)
© Minimale GraBe
(@nlineveroffentlichu
ng)
~ Ordner ausblenden Tools ~ Veroffentlichen Abbrechen
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-

Cptionen

2 - |

Seitenbereich
@ Alle
() Aktuelle Seite
Auswahl
) Seite(n) Vom: |1 «|| Bis: 1
Was veroffentlichen
@ Dokument

Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschlieen

ETgxtmarken erstellen mithilfe von:;
@ Uberschriften

Word-Textmarken

Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags for Barrierefreiheit

POF-Optionen

150 19005-1-kompatibel [PDF/A) &

Dokument mit einem Kennwort verschldsseln

Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

0K Abbrechen

[ll. Dateinamen vergeben

1.

2.
3.
4

Max. 20 Zeichen

Zulassige Zeichen: Buchstaben A-Z; Ziffern 0 bis 9; Unterstrich _
*Keine* Leerzeichen, Umlaute und Sonderzeichen verwenden
Sprechender Name, z.B. Diss_Mueller.pdf, Dissertation.pdf
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