PDF erabilerrazak

sortzeko jarraibideak
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Gure webgunera igotzen ditugun PDFak
erabilerrazak izan daitezen, etiketa egokiak jarri
behar dizkiegu. Etiketa horiel esker, laguntza-
teknologiek errazago dute irakurketa-ordena logikoa
jarraitzea eta artxiboan nabigatzea. Gainera,
edukiaren errefluxua ahalbidetzen dute tipografia
handiko pantailak, PDA eta telefono mugikorrak
erabiltzen direnean (edukia automatikoki moldatzen
da darabilgun gailuaren pantailaren zabalerara).

Nola funtzionatzen dute PDF etiketek?

Etiketek Informazio-geruza bat gehitzen diote PDF
dokumentu bati, eta haren bidez, artxibo batean zer
objektu mota sartu diren azaltzen da: esate
baterako, goiburuak, paragrafoak, irudiak eta taulak.
Artxibo bat PDF moduan gordetzen denean, Officek
identifikatu eta etiketatu egiten du. Horrela,
laguntza-teknologiek (pantaila-irakurgailu eta lupak,
esaterako) etiketak eskuratu, eta desgaitasunak
dituzten erabiltzaileel informazioa aurkezteko erabil

ditzakete.




Zer egin behar dugu dokumentu bat PDF
gisa gordetzen dugunean?

Word, Excel edo Powerpoint formatuko dokumentu
bat sortu ondoren, urrats hauek eman behar ditugu
artxipoa etiketatutako PDF gisa gordetzeko.

1. Egiaztatu erabilerraztasuna taulak, irudiak,
hiperestekak eta abar egokitzeko:

- Dokumentua zabalik daukazula, egin klik Fitxategia
erlaitzean (pantailaren goiko aldean, ezkerretara).
Ezkerreko menuan Informazioa izeneko aukera bat
agertuko zaizu. Eta horri sakatuta, dokumentuari
buruzko informazioa agertuko zaizu pantailan.

- Egin klik Begiratu arazorik badagoen koadrotxoan.

- Beste koadro bat zabalduko zaizu, eta bertan,
sakatu bigarren aukera, Egiaztatu erabilerraztasuna.
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Honi buruzko informazioa: dokumentu berria

Baimenak
Edozeinek ireki, kopiatu edo alda dezake dokumentu honen edozein zati.

Prestatu partekatzeko
Fitxategi hau partekatu aurretik, kontuan izan hau daukala:
% Dekumentuaren propietateak, egilearen izena eta erlazionatutake datak
Gorde eta bidali SR T L 0 Goiburuak

Lm Ieuskatu dokumentua
Begiratu dokumentuan ezkutuko propietatenk edo
informazio pertsonalik badagoen.

Egiartatu erabilerrartasuna

Artertu dokumentua eta bilatu ezgartasunak dituzten
pertsonentzat irakurtzen zaila izan daitekeen edukia.

Egiartatu bateragarmnitasuna
Begiratu Word-en lehenagoko bertsioek onartzen ez
dituzten eginbideak.
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2. Egiaztatzen gabiltzan dokumentuan arazorik
balego, horiek konpondu: arazoen gaineko
Informazio gehigarrian azaltzen da nola.
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3. Arazoak konponduta dituzunean, pantailan hau
agertuko zaizu:
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Baimenak
Informazioa Edonork ireki, kopiatu eta alda dezake aurkezpen honen edozein zati.
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. Prestatu partekatzeko
Inprimatu Fitxategi hau partekatu aurretik, kontuan izan hau daukala:
. . ©  Dokurnentuaren propietateak eta egilearen izena
Gorde eta bidali Eeg |latu Elli:‘zfllk " Ezgaitasunak dituzten pertsonek irakurri ezingo duten edukia
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) Word-eko dokumentua (*.docx)
Liburutegisk  pMairoak gaituta dauzkan Word dokumentus (*.docm)
B “Bidecena®  Word 97-2003ko dokumentua (*.doc)
. Word-en taantiloia (*.dobx)
B Dokumentue \, rosk gaituta dauzkan Word bantileia (*.dotm)
=l “lrudiena”  Word 97-2003 teantiloia (*.de
J. "Musikarena™ PDF (*.pdf
XP5 dokumentua (".aps)
Fitxategi bakarreko web-cma (".mht;".mhtmil)

Testu arrunta (".bad)
DOESEC? (Al Word XML dokumentua (" xmil)
= N ‘Word 2003 XML dokumentua (" xml)
ument-eko testua (*.odt)

Fitaategi-izen® pocumento de Works 6 - 8 (.wps)
AU 7y e ———————




m x
v Maraigaina » < [4][ s roragare ]

Antolatu « Karpeta berria
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Sartu inprimatzekoa ez den informazioa

|| sortu laster-marka hau(ek) erabilita:
(@ Izenburuak
| Word-eko laster-markak
Dokumentuaren propietateak
Erabilterraztasunerako dokumentuaren egitura-etiketak

Letra-tipoak kapsulatuta ez daudenean erabiltzeko Bit-map testua
|| Enkriptatu dokumentua pasahitzaren bidez
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Jarraibide horiek guztiak segituz gero, gure
webgunera igotzen dugun informazioa denel
heltzea ahalbidetuko dugu.
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