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RINNOVO CONSIGLIO 2024
ISTRUZIONE PER LA CREAZIONE DI FILE .PDF/A E .CSV

Istruzioni per creare il file .pdf/a

Il formato PDF/A rappresenta lo standard dei documenti delle Pubbliche
Amministrazioni adottato per consentire la conservazione nel lungo periodo

degli stessi.

La maggiorparte degli applicativi di Office automation consente di salvare
direttamente i file in questo formato.

Nel caso di Microsoft Excel, una volta creato il documento, cliccare sulla
scheda File, selezionare I'opzione “Salva con nome” e quindi cliccare su “Altre

opzioni..."

Salva con nome

G Recenti

azioni

B Deskiop > RINNOVO ORGANI 2024

OneDrive

on nome

allegato B
Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx) -

Altre opzioni...

Successivamente, espandere il box "Salva come:” e selezionare I'opzione PDF

v £ >

—

allegato Baxlsx

Cartella di lavoro di Excel (*xlsx)

Aggiungi autore Tag: Aggiungitag

[ 5alva anteprima

Strumenti ¥ Salva Annulla

R

Salva con nome

1T <« Desktop > RINNOVO ORGANI 2024 v O

X

Cerca in RINNOVO ORGANI 2... 0B

Cartella di lavore di Excel (*xlsx)

Cartella di lavore con attivazione macro di Excel (*xIsm)
Cartells di lavoro binaria di Excel (*xlsh)
Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xls)

CSV UTF-8 (delimitato da virgole) (*.csv)

Dati XML (*xml)

Pagina Weh in file unico (*.mht:*.mhtml}
Pagine Web (.htm;".html}

Modelle di Excel (*xlx)

COMUNICAT Madella con attivazione macra di Excel (*xltm)
Modello di Excel 97-2003 (*xlt)

Organizza ~
[ Desktop
- Download
Ciclo Gestion

Segreteria di

Presidents | to (con velori delimitati da tabulazion) (“et]
DANIELE Testo Unicode (*.txt)
- Foglio di calcolo XML 2003 (*xml)
Documenti | crtells di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 ("xls)
=] Immagini | CSV (delimitato dal separatore di elenco) (*.csv)

Testo formattato (delimitato da spazio) (*.prn)
[ Maxtor (2 |Testo (Macintosh) (- &xt)
Testo (MS-DOS) (*.txt)
G le D
& GoogleDrive | "yt cintosh) (o)
2023_12_16_54 CSV (MS-DOS) (*.csv)
DIF (Formato interscambio dati) (*.dif)
B2 ey K (Connessione lagica) (*.slk)
Al poste tue Componente aggiuntive di Excel (".xlam)
Componente aggiuntivo di Excel 97-2003 (*xla)
Pubblicita fin

Docurento XPS (*xps)
Foalli calcolo Open XML Strict (*.xlsx)
Nome file: | S (ods)
Salva come: |Ca i lavoro di Excel (*.xlsx)

Autori:  Aggiungi autore Tag: Aggiungitag
[J5alva anteprima
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A questo punto:

Cliccare quindi sul tasto “"Opzioni...",

apporre segno di spunta su “Conforme a PDF/A"
cliccare sul tasto "OK”

Infine, cliccare sul tasto “Salva”.
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I Mome file: | allegato B.pdf
Salva come: | PDF (*.pdf)
I Autori:  Aggiungi autore Tag: Aggiungitag Titole:  Aggiungi titolo
Ottimizza per: @) Standard [ Apri il file dope la
(pubblicazione online pubblicazione
e stampa)

(O Dimensioni minime
(pubblicazione onling)

Opzioni ? X
- Opzioni...

Intervallo pagine

(@ Tutto

() Pagine Da: [4 2 a4 2

Elementi da pubblicare

O Selezione O Intera cartella di lavoro
(®) Fogli attivi Tabella
[11gnora aree di stampa
Includi informazioni non stampabili
Proprietd documento
Tag per la struttura del documento per 'accessibilita

Cpzioni PDF

Nome file: | allegato B.pef

Salva come: PDF (".pdf)

Autori: ”Agglungl autore Tag: Aggiungi tag Titolo:  Aggiungi titolo

Ottimizza per: (@) Standard [ Apri il file dopo Ia
{pubblicazione online pubblicazione
e stampa)

(O Dimensieoni minime
(pubblicazicne online)

Opzioni..

 Noscondicanlc Srumensi + P

Il file sara salvato nel formato PDF/A nella stessa cartella in cui si trova il file
formato .xlsx.

Nel caso in cui l'applicativo utilizzato non consenta questa modalita di
salvataggio si potra procedere utilizzando un software dedicato come, ad
esempio, PDF Creator liberamente scaricabile da questo indirizzo
https://www.pdfforge.org/pdfcreator

Dopo averlo scaricato ed installato nel Pannello di controllo tra le Stampanti
e fax comparira una stampante virtuale chiamata appunto PDF Creator.


https://www.pdfforge.org/pdfcreator
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e Dispositivi e stampanti
« “ A F= » Pannello di controlle » Tutti gli elementi del Pannello di ce
Aggiungi dispositivo Aggiungi stampante
Dispaositivi (12)

~ Stampanti (22)

- -

Adobe PDF AnyDesk Printer Brother PC-FAX Brother PC-FAX
w32 v.3.2 (Copia 1)

B - - o

Microsoft XPS OneNote for PDFArchl- PDFCreator

Document Writer Windows 10

Aprire il file Excel contenente I'allegato B.

Il file Excel nella parte relativa all'elenco deve avere tutte le colonne
formattate a testo ad eccezione dei campi N. e REA che sono numerici.

Nel file di esempio "allegato B.xIs” questa operazione di formattazione é stata
gia effettuata, regolando opportunamente grandezza del carattere e delle
varie colonne ed impostando la proprieta “testo a capo” all'interno delle
singole celle, affinché tutte le colonne entrino nella larghezza di una pagina,
in quanto nella conversione in PDF/A le colonne fuori area di stampa
potrebbero risultare illeggibili.

Completato l'inserimento di tutti i record e verificata la correttezza degli
stessi e dell'impaginazione complessiva del documento attraverso la funzione
Anteprima di stampa, si procede con la creazione del file pdf/a.

B Microsoft Excel - allegato B.xls

Eie Modfica Visuaizza Inserisci Formato  Strumenti Dabi Finestra 7 Adobe PDF
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3 |
4 :
5 |
6 | |

Nel menu File selezionare il comando Stampa. Nella finestra che appare
selezionare la stampante virtuale PDF Creator e confermare con Ok
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Nella successiva finestra di riepilogo delle informazioni:
aprire il box Profilo

selezionare PDF/A

scegliere la cartella di destinazione

cliccare sul tasto "Salva”

BwWN -

I\ PDFCREATOR FREE 5.1.2

Profilo:

<Profilo predefinito>

Momefile:
[N
m allegato B.pdf
Cartella:
PDF
- C:\Users\ccs0163\Documents

& PDFCREATOR FREE 5.1.2

Profilo:

PDF/A (conservazione a lungo termine)

Momefile:
a
m allegato B.pdf
Cartella
PDF/A-2b
v C:\Users\ccs0163\Documents
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Stampa
cor IR

L=

Stampa

Stampante

Kyocera TASKalfa 3551ci XPS
Pronta

OneNote for Windows 10
Pronta

PDF Architect 9
Pronta

Samsung X3280NR (10.87.5.252)
Offline

N PDFCREATOR FREE 5.1.2

Profilo:

b <Profilo predefinito>

<Profilo predefinito>

Alta qualita (file grande)
Compressione elevata (file piccolo)
JPEG (file grafico)

PDF sicuro

PDF/A (conservazione a lungo termine)
PNG (file grafica)

Stampa dopo il salvataggio

TIFF {file grafico multipagina)
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Il file Allegato B.pdf nel formato pdf/a sara salvato nella cartella selezionata.

2. Creazione del file .csv
Il formato CSV rappresenta lo standard per la rappresentazione dei dati dei
fogli elettronici.
Per creare il file CSV, tornare al file Excel contenente I'allegato B con cui si é
creato il file pdf .

Ed Microsoft Excel - allegato B.xls

@ Fie Modfica Visuaizza Irserisci Faormato Strumenti Daki Finestra 7 Adobe PDF
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Nel menu File selezionare il comando Salva con nome

Nella finestra che appare selezionare quale Tipo file "CSV (delimitato dal
separatore di elenco)” e confermare con Salva e Ok in tutti i successivi
messaggi che il sistema fa apparire.
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Salva con nome |IE|E|
Salya in: |@ Desktop J & & a > 4 B - Strumenti -
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j Risorse del computer
N JRisorse di rete

Preferiti
(@) woeler  [degams =]
R direte L
S Tipo file: Cartella di lavoro Microsoft Excel (*.xls) - annulla

Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0)95 (* xls)
Cartella di lavoro di Micrasoft Excel 97-2000 & 5.0/95 (* xl_
Faoglio di lavara Microsaft Excel 4.0 (*.xls)
Foglio di lavoro Microsoft Excel 3.0 (*.xds)
Foglio di lavoro Microsaft Excel 2.1 (*,xls) o

In tal modo viene generato il file Allegato B.csv all'interno del quale sono

riportati tutti i record inseriti nel file Excel con i campi opportunamente
separati dal punto e virgola.



