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1. Objetivo:

Indicar al usuario los pasos para convertir sus documentos al formato PDF/A como estandar
de conservacidén a largo plazo de las monografias de trabajo de grado, tesis y disertaciones
depositados en el Repositorio Institucional.

2. Formato de los documentos a incluir en el Repositorio Institucional

Antes de cargar el documento al Repositorio Institucional de la Universidad de Caldas se
deberdn realizar los siguientes pasos:

Convertir el documento de texto original al formato PDF/A,

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

1. Desde Microsoft Word, guarde el archivo original normalmente en formato .DOCX
2. De click en el mena Archivo/ Guardar como y seleccione la carpeta destino en la que
desea guardar la copia.
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3. En el campo Nombre del archivo, seguir las recomendaciones para nombrarlo: El
archivo PDF de las tesis debe de nombrarse, con los nombres y apellidos del (los) autor
(es), separados por un guidn bajo (_ ), seguido del afio de presentacién. Las primeras
letras en Mayusculas asi:

e Nombres_Apellidos_Afo. Por ejemplo: CristianCamilo_DuzanAlvarez_2020
e Cuando un mismo autor envie varios contenidos en un mismo afio agrega luego del
afo letras en orden alfabético a partir del segundo envio.

Por ejemplo: Cristian Camilo_Duzan Alvarez_2020a

e Sison varios autores, se separan con un guion bajo (_) y al final se pone el afio, asi:
CristianCamilo_DuzanAlvarez_ CarlosEduardo_MarinMunoz_2020

NOTA: Es necesario que no se incluyan acentos de tildes y la letra N por una n, como
se puede apreciar en el apellido anterior “Mufioz”, “Munoz”.

4. En el campo tipo, seleccionar PDF (*.Pdf)
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5. En la parte inferior de esta ventana se completan los metadatos del archivo en los
siguientes campos*:
e Autores: Digite los nombres completos del autor (con acentos) asi:
Duzan Alvarez, Cristian Camilo.
Si son varios autores se separan con punto y coma (;).
Carlos Eduardo; Marin Mufioz; Duzan Alvarez, Cristian Camilo

e Etiquetas: Digite las palabras clave de la tesis o trabajo de grado, separadas por
puntoy coma (;)

e Titulo: Digite el titulo del trabajo de grado
EJ: La busqueda sin fin

e Asunto: digite la referencia completa el trabajo de grado asi:
Tesis para optar al titulo de Magister en Ingenieria Comercial
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6. CristianCamilo_DuzanAlvarez_2020, Para configurar otras caracteristicas, clic en el
botén Opciones... marcarlas como se ven en la imagen.
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7. La demads opciones se dejan como estan por defecto.
En la siguiente imagen se muestra la manera como deben quedar las opciones
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8. Click en el botén Guardar.

9. 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,
revisa los metadatos desde el menu Archivo/Propiedades, clic en la pestafia General.

10. Después de estos pasos, el archivo final en formato PDF ya esta listo para cargar en el
Repositorio Institucional de la Universidad de Caldas (Ver el instructivo par el

autoarchivo en: https://repositorio.ucaldas.edu.co/
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B Propiedades: CristianCamilo_Duzanfbhvarez_2020 >

General Seguridad Detales Versiones anteriores

| @ |CristianCamiIu:u_Duzan;’-‘-.Ivarez_ZDEI}

Tipo de archiva: Microsoft Edge POF Document { pdf)

Se abre con: e Microsoft Edge Cambiar. ..
Ubicacian: C\Users'wsuaro R55-P141804% Documents™ T
Tamario: 154 KB (195.213 bytes)
Jamatio &n 196 KB (200.704 bytes)

isco:
Creado: lunes, 10 de agosto de 2020, 3.04:56 p. m.
Modificada: lunes, 10 de agosto de 2020, 3.04:56 p. m.

Ultimo acceso: hoy, 10 de agosto de 2020, hace 4 minutos

Atributos: Solo lectura [ Oculto Avanzados...

Aceptar Cancelar Aplicar

11. Es importante que en el momento de la conversién del archivo en formato PDF,
no se restringan las opciones de copiar y pegar, con el fin de facilitar la indexacién
de la informacién a la plataforma del Repositorio Institucional.



