Erstellung eines druckfahigen
PDFs aus Word

Damit der Text fur das Anschreiben auf Ihren Briefbogen gesetzt werden kann, speichern Sie bitte lhren leeren Blanko-
Briefbogen als druckbares PDF in dem Portal.

Wichtig: Der Briefbogen wird genauso verwendet, wie er von Ihnen hochgeladen wird. Das bedeutet, dass der hochge-
ladene Briefbogen keinen Beispieltext und keinen Blindtext enthalten darf. Bitte verwenden Sie auch keine Platzhalter
wie ,Betreff“ oder ,,Datum® und entfernen Sie die Gruftformel (,Mit freundlichen Griien®). Diese und der Name unter
der Grutformel (,Ihre Wohnungsgesellschaft Musterstadt“) konnen Sie spater im Portal bei der Erstellung des An-
schreibens angeben. Beides wird dann automatisch unter den Anschreibentext gesetzt. Vor Auftragserteilung erhalten
Sie eine Voransicht des fertigen Anschreibens zur Kontrolle.

So erstellen Sie aus einer Word-Datei ein druckfahiges PDF

1. Entfernen Sie Beispiel- oder Blindtexte und Platzhalter fir das Datum oder den Betreff sowie Ihre Grufformel (siehe
Hinweis oben)

2. Stellen Sie sicher, dass eingebundene Grafiken eine Auflosung von mindestens 300 haben

3. Legen Sie die Bild-Qualitat fest: Gehen Sie dafur unter Datei und dann auf Optionen. Unter Erweitert stellen Sie
die Bildqualitat auf die Standardauflosung 330 ppi. Bestatigen Sie mit OK
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4. Klicken Sie im Hauptmen( unter Datei auf Exportieren. Gehen Sie auf PDF/XPS-Dokument erstellen —
und dann auf PDF/XPS-Dokument erstellen
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5. Es 6ffnet sich ein Fenster. Wahlen Sie hier den Dateityp PDF (1) aus und Optimieren fiir: Standard (2). Klicken Sie
dann auf Optionen (3)
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6. Setzen Sie den Haken bei ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A) — in Office 365-Versionen bei PDF/A-kompatibel.
Klicken Sie dann auf OK
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7. Klicken Sie auf Veroffentlichen um das PDF zu speichern
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