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Cuando tenga su trabajo de
grado terminado en un
documento de Microsoft Word,
siga los siguientes pasos para
convertirlo a formato PDF/A.

Este instructivo esta

basado en la version Microsoft
Office 2016

Desde  Microsoft  Word,
guarde el archivo original
normalmente en formato

DOCX

@life en el menu

y
seleccionar la carpeta donde
se guardara una copia.

©
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3| Enelcampo seguir las siguientes recomendaciones para nombrarlo: El archivo PDF
de la tesis debe nombrarse, sin acentos ni caracteres especiales, con los nombres y apellidos del(los)
autor(es) separado por un guion bajo (), sequido del ano de presentacion. Las primeras letras en
mayuscula, asi:

Si son varios autores, se separan por un guion bajo () y al final se pone el ano, asi:

1 *
4 Enelcampo seleccionar PDF (*.pdf)
[F Guardar como >
= v A » Esteequipo * Documentos » Trabajo de grade v O Buscar en Trabajo de grado pe
Organizar « Mueva carpeta == = 9
| Imagenes - MNombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
== coin (10,101
, Mingdn elermento coincide con el criterio de bldsqueda.
Album de carnara
Creacidn de archiv
Editables
Imagenes
E] Microsoft Word
I Escritoric
@& OneDrive
a Formacion Bibliot
[ Este equipo v
I Mombre de archivo: || AndresFelipe_FernandezCorrea_2018 o
Tipo: | iPDF P
Autores: Formacion Biblioteca ... Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo
Optimizar para: (@) Estandar (publicacion Opciones...
en linea e impresion) =
() Tamafio minimo [+] Abrir archivo después de
(publicacién en linea) publicar
~ Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar 3




En la parte inferior de esta ventana se complementan los metadatos del archivo en los siguientes

campos™

Autores: digite los nombres completos del autor
(con acentos), asi:

Fernandez Correa, Andrés Felipe.

Si son varios autores se separan con punto
coma (;)

1]

Etiquetas: digite las palabras clave del trabajo de
grado separadas por punto y coma (;).

Titulo: digite el titulo del trabajo de grado;

Andlisis del efecto de la tributacion sobre la
competitividad de los paises

Asunto: digite la referencia completa del trabajo
de grado, ast:

Analisis del efecto de la tributacion sobre la
competitividad de los paises. Fernandez Correa,
Andrés Felipe. Universidad EAFIT, Escuela de

Administracién, Departamento de Mercadeo,
2018.

@ Guardar como

€ - v

» Esteequipo * Documentos * Trabajo de grado

Organizar « Nueva carpeta

s Acceso rapido Mormbre Fecha de modifica.. Tipo

B Escritario

* Descargas

= Documentos

&=/ Imagenes

== coin (W 10101,
Album de cémara
Creacian de archiv

Imagenes

R_Instructive_Aut

E] Microsoft Word

s

v @ Buscar en Trabajo de grado =]

= @

Tamaric

Ningun elemento coincide con el criterio de bdsqueda.

MNombre de archivo: | AndresFelipe_FernandezCorrea_2018

Tipo: PDF

Autores: Fernandez Correa, An... Etiquetas: |Impuestos; Competiti...

Optimizar para: @Estépgar(gublicalc‘ién Opciones...
en linea e impresion)
Abrir archivo después de

(O) Tamafio minimo :
publicar

(publicacian en linea)

» Ocultar carpetas

Titulo:  Analisis del efecto de l...

Asunte: Andlisis del efecto de |a tributacién sobre la competitividad de los pai...

Herramientas Guardar Cancelar

*Si en su pantalla no aparecen algunas de las opciones anteriores, amplie el cuadro de didlogo 4




Para configurar otras caracteristicas, clic en el botdn Opciones... y marcarlas como se ve en la imagen:

@ Guardar como

€ - 4

» Este equipo » Documentos » Trabajo de grado

Organizar » Mueva carpeta

A

s Acceso répido MNombre
[ Escritorio

* Descargas

|5 Documentos

Fecha de modifica...

&=| Imagenes

= coin (10,101,
Album de cdmara
Creacion de archi
Imagenes

B_lnstructivo_Aut

EI Microsoft Word

Mombre de archivo: | AndresFelipe_FernandezCorrea_2018

Tipo: PDF
Autores: Fernandez Correa, An... Etiquetas: Impuestos; Competiti...
Optimizar para: (@ Estandar (publicacién Opciones...
en linea e impresién) —

(O Tamafie minimo [+] Abrir archivo después de
(publicacion en linea) publicar

A Ocultar carpetas

Opciones
Intervalo de paginas

Seleccion

I:::I Paginas Desde:

k

1 Al

1
k

1

;0Oué desea publicar?
IEI Documento

Ciocumento con mMarcas

Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando:
Titulos
Marcadores de Word
Propiedades del documento

Etigquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Cpciones POF

Compatible con 150 19005-1 [PDF/A)

Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas
Cifrar el documento con una contrasena

Aceptar

Cancelar

Nota: revisar que esté marcada la opcion “Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)”




/8 Las demas opciones se dejan por defecto

En la imagen se muestra como deben quedar las opciones

EI Guardar como

“— v P » Esteequipo » Documentos » Trabajo de grado v O Buscar en Trabajo de grado Fe
Organizar = Mueva carpeta =z - o
~ ~ . . -
# Acceso répido MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
B Escritorio

Mingun elemento coincide con el criterio de busqueda.

# Descargas

|| Documentos

=| Imagenes

== coin (W10.101:
Album de camara
Creacién de archin
Imagenes

R_Instructivo_Aut:

@ Microsoft Word

Nombre de archivo: | AndresFelipe_FernandezCorrea_2018

Tipo: PDF

Autores:  Fernandez Correa, An... Etiquetas: Impuestos; Competiti... Titulo:  Analisis del efecto de l... Asunto:  Andlisis del efecto de la tributacién sobre la competitividad de los pai...
Optimizar para: (@) Esténdar (publicacién
en linea e impresién)
() Tamafie minime ] Abrir archive después de
r -y . ublicar
{publicacion en linea) pub

» Ocultar carpetas Herramientas Cancelar

Opciones...

Clicen el botdn Guardar




Posterior al guardado del archivo, se abre con la aplicacion Adobe Acrobat Reader para verificar que el
documento se haya creado correctamente. Cuando esté abierto, revisar los metadatos desde el menu
Archivo/Propiedades, clic en la pestafia Descripcion.

La informacion de este formulario no es editable por lo que si hay algun error o se desea actualizar los
metadatos se deben realizar nuevamente en Microsoft Word con |os pasos descritos anteriormente.

Después de estos pasos, el archivo final en formato PDF ya esta listo para la carga en el Repositorio
Institucional (ver el instructivo para el autoarchivo en http://hdl.handle.net/10/84/12512)

Propiedades del decumento >
Descripcion | Sequridad  Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas
Descripcian

Archivo:  AndresFelipe_FernandezCorrea_2018

Titulo: |-'1meili5i: del efecto de la tributacion sobre la competitividad de los paises

Autor: |"Fernanclez Correa, Andres Felipe"

Asunto: |.'1meili5i5 del efecto de la tributacidn sobre la competitividad de los paises. Fernandez Correa, Andres Felipe. c

Palabras clave: “Impuestos;Competitividad; 5alarios; Costos”

Creado el:  21/11/2018 6:09:38 p.m. Metadatos adicionales
Modificado el:  21/11/2018 £:09:38 p.m.

Aplicacion:  Microsoft® Werd 2016

Avanzado
Productor de PDF: Microsoft® Word 2016
Verzion PDF: 1.4 (Acrobat 3.x)
Ubicacion:  ChUsers\formacion\Documentsh Trabajo de gradot,
Tamafic de archivo: 146,08 KB (149.587 bytes)
Tamafic de pagina: 2159 x 2794 mm Mimero de paginas: 1

PDF etiquetado: 51 Vista rapida en Web:  No

Ayuda Cancelar



http://hdl.handle.net/10784/12512

Adicion de metadatos a los
archivos PDF usando
Adobe Acrobat Pro DC
2015 para su indexacion en

el Repositorio Institucional
de la Universidad EAFIT




Cuando tenga su trabajo de grado terminado en un
archivo en formato PDF, se deben seguir los

siguientes pasos para agregar los metadatos vy
convertirlo a formato PDF/A.

1 Abrir el archivo en formato PDF desde Adobe
Acrobat Pro DC 2015,

21 Clicen el menu Archivo/Propiedades y luego
clic en la pestafia Descripcion.

Nota: Este instructivo esta basado en la version
Adobe Acrobat Pro DC 2015

"https://es.wikipedia.org/wiki/PDF/A

EI AndresFelipe_FernandezCorrea_2018.pdf - Adobe Acrobat Pro DC
Edicion Ver Ventana Ayuda

E Abrir...

E‘é Crear 3

Guardar Ctrl+5
Guardar como... Shift+Ctrl+5
Guardar como otro 3
Exportar a 3

|'1'| Compartir archivo

Recuperar

Cerrar Ctrl+W
Propiedades... Ctrl+D
E Imprimir... Ctrl+P

1 Y. Mnfografico-Autoa..vo-Repositorio.pdf

2 Ch.MAndreskelipe_FernandezCorrea_2018.pdf

\..xDerechos_autor_y_autoarchivo.pdf
\..\Derechos de autor y autoarchivo.pdf
C..\Hoja de vida - An..z Castafioxlsb.pdf

'er todos los archivos recientes...

Ctrl+Q




B En el formulario que se despliega, adicionar la siguiente informacion:

Titulo: se digita el titulo del trabajo de | | FPropiededes del documento %
grado Descripcién  Sequridad Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas
Descripcién
Autor: se d|g|ta |OS nombres Completos Archiva:  Infegrafice-Autearchive-Repositorio
del autor aS|, |ncluyendo |aS Com|||aS‘ Titula: | Analisis del efecto de la tributacién scbre la competitividad de los paises
Fernandez Correa, Andrés Felipe. Si son mror [Fermandez Comres, Andres Felpe.
VarIOS()aUtoreS Se Separan Con punto y Asunto: | Universidad EAFIT, Escuela de Administracion, Departamento de Mercadeo, 2018, c
coma ().

Palabras clave: Impuestos: Competitividad; Salarios; Costos

Asunto: se digita la referencia completa

del trabajo de grado, asf:

Titulo del trabajo de grado. Fernandez Creado ek 19/07/20183:11:18 2., Metadats soerae.
Correa, Andrés Felipe. Universidad EAFIT, Modificado e 19/07/2018 %:23:07 am.

Escuela de Administracion, Departamento Aplicacién:  Adobe llstrator CC 220 (Windows)

de Mercadeo, 2018, Avanzado

Productor de PDF: Adobe PDF library 1500

Palabras clave: se digitan las palabras
clave del trabajo de grado separadas por

Verzion PDF: 1.4 (Acrobat 5.

Ubicacigén: Y:\Presentaciones_tutcriales_guias\Apoyo_otras_areas_Biblicteca\R_Instructive_Autearchive_Repositono_|nsti.\

pUﬂtO y cOMa (,) Tamafio de archivo: 3,74 MB (3.919.714 bytes)
E | . . . , Tarmafio de pagina: 250 x 661 mm Mimero de paginas: 1
nla SlgL“ente Imagen 5€ mueStra como PDF etiquetado: Mo Vista rdpida en Web: 50

quedaria el formulario diligenciado
n Clicen el botén Aceptar
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H Para guardar el archivo en formato PDF/A, clic en el menu Archivo/Guardar como otro/PDF archivable (PDF/A)

AndresFelipe_FernandezCorrea_2018.pdf - Adobe Acrobat Pro DC
el Edicién Ver Ventana Ayuda

[ Abrir.. Ctrl+O
f‘b Crear [
Guardar Ctrl+5
Guardar como... Shift+Ctrl+5
Guardar como otro ' PDF de tamafio reducido...
Exportar a ' PDE certificado..
I—l-l Compartir archivo PDF ampliado de Reader r
PDF optimizado...
Recuperar
Cerrar Ctrl+W PDF archivable (PDF/A)
PDF preparado para imprimir (PDF/X)
Propiedades... Ctrl+D
PDFE
E Imprimir... Ctrl+P

1 Y. Mnfografico-Autoa..vo-Repositorio.pdf

2 Ch.M\AndresFelipe_FernandezCorrea_2018.pdf
3 Y\.\Derechos_autor_y_autoarchivo.pdf

4 Y.\Derechos de autor y autoarchivo.pdf

3 C:.\Hoja de vida - An..z Castafioxlsb.pdf

Ver todos los archivos recientes...

Salir Ctrl+Q
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n Seleccione la carpeta donde se guardara una copia del archivo.

En el campo Nombre de archivo, sequir las siguientes recomendaciones para nombrarlo:

El archivo PDF de la tesis debe nombrarse, sin acentos ni caracteres especiales, con los nombres y apellidos
del(los) autor(es) separado por un guion bajo (_), sequido del ano de presentacion. Las primeras letras en
mayuscula, asf: AndresFelipe_FernandezCorrea_2018

Si son varios autores, se separan por un guion bajo (_) y al final se deja el ano, as:
AndresFelipe_FernandezCorrea_LauraMaria_GarciaPerez_2017

Guardar como PDF *

“ S » Este equipe » Documentos » Trabajo grado v Buscar en Trabajo grado g

Organizar + Mueva carpeta B = 9
-~

I Escritorio * n Mombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

§ Descargss - » -
) Mingudn elemento coincide con el criterio de bdsqueda,

Docurmnentos o
=] Imagenes »
== coin (\W10.101.0 4

Creacién de archiv

Derechos_autor_a

Imagenes

IMFOXICACION VI

I Escritoric
& Onelrive
a Fermacicn Bibliot
[ Este equipo v

Mombre: | AndresFelipe_FernandezCorrea_2018

Tipo: | PDR/A (%.pdf)

Configuracién..,

~ Ocultar carpetas Cancelar
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Clic en el boton Guardar

Guardar como PDF x
« v P » Esteequipo » Docurmentos » Trabajo grado v O Buscar en Trabajo grado 2
Organizar « Mueva carpeta Bz - 0
I Escritorio + " Mombre - Fecha de modifica... Tipo Tarmafio

‘ Descargas -
Documentos o
=] Imdgenes o+
= coin (810,101, #

Mingdn elemento coincide con el criterie de bdsqueda.

Creacién de archi
Derechos_autor_a
Imagenes

INFOXICACION VI

I Escritorio
7@ OneDrive
2 Formacion Bibliot
E Este equipo v

Mombre: | AndresFelipe_FernandezCorrea 2018
Tipo: |PDF/A (*.pdf) w

Configuracian...

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Nota: Luego de estos pasos, la informacion del formulario para los metadatos queda deshabilitada

por 1o que si hay algun error o se desea actualizarlos se debe habilitar la edicion desde el boton
Activar edicion ubicado en la franja superior gris del documento y realizar nuevamente los pasos
descritos anteriormente.
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@ CONTACTANOS

Para mayores informes comunicate con el drea de Gestion Tecnoldgica de
la Biblioteca:

Correo: gestecbiblioteca@eafit.edu.co
Sitio web:
http://www.eafit.edu.co/biblioteca/recursos/Paginas/requisitos-tesis.aspx
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