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NAVODILA ZA PRIPRAVO ZAKLJUČNEGA DELA V FORMATU 

PDF/A 
 
Zaključno delo je pred nalaganjem (upload) na spletno mesto ŠIS potrebno shraniti v obliki 
PDF/A. PDF/A je posebna različica sicer široko razširjenega formata PDF, ki zagotavlja 
dolgoročno kompatibilnosti z bodočimi bralniki tega formata. Izdelana je bila za digitalno arhivsko 
hrambo dokumentov. Glede na izbiro programske opreme s katero ste izdelali zaključno delo, 
izberite in sledite eni od naslednjih opcij: 
 
Opcija 1: Programska oprema Microsoft 
Opcija 2: Programska oprema Adobe 
Opcija 3: Druga programska oprema 
 
Opcija 1: Programska oprema Microsoft 
Če ste zaključno delo izdelali s pomočjo programske opreme Microsoft Word, je izvoz v obliki 
formata PDF/A zelo preprost. Datoteko shranite z ukazom Shrani kot (Save as) kot v meniju 
Datoteka (Files). Kot tip datoteka izberete PDF, obenem pa pritisnite tudi tipko Možnosti (Options). 
(SLIKA 1) 

 
SLIKA  1 

Odprlo se vam bo dodatno pogovorno okno, kjer v odseku Možnosti za PDF izberete okence 
Skladen s standardom PDF/A. (SLIKA 2). Ko izberete navedeno možnost, pritisnete V redu in 
shranite datoteko na željeno lokacijo.  
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SLIKA  2 

S tem je zaključno delo shranjeno na ustrezen način in ga lahko v nadaljevanju naložite na spletni 
repozitorij preko portala ŠIS. 
 
Opcija 2: Programska oprema AdobeV programskem okolju Adobe je datoteko v formatu 
PDF/A potrebno pripraviti v dveh korakih. V prvem koraku v programi InDesign shranimo 
zaključno delo na ustrezen način, v drugem pa v programu Acrobat format PDF pretvorimo v 
PDF/A. 
V programu InDesign pri izvozu datoteke v format PDF izberemo ukaz Export v meniju File. 
Odpre se nam pogovorno okno v katerem določimo mesto shranjevanja in ime izvožene datoteke. 
(SLIKA 3) 

 
SLIKA  3 

Kot Vrsto datoteke izberemo format Adobe PDF (*.pdf) in pritisnemo tipko Shrani. Odpre se nam 
novo pogovorno okno. (SLIKA4). V razdelku General, v odseku Options izberemo okence Create 
Tagged PDF in pritisnemo tipko Export. Na predhodno izbrano lokacijo na vašem računalniku se 
bo shranila datoteka zaključnega dela v formatu PDF. 
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SLIKA 4 

V naslednjem koraku shranjeno zaključno delo v formatu PDF odpremo v programu Acrobat. 
Nato izberemo opcijo Save as v meniju File. (SLIKA 5) 

 
SLIKA 5 

Odpre so podokno, kjer lahko izberemo format zapisa. Pri Vrsta datoteke izberemo možnost 
PDF/A (*.pdf) in nato pritisnemo tipko Shrani. (SLIKA 6).  
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SLIKA 6 

S tem je zaključno delo shranjeno na ustrezen način in ga lahko v nadaljevanju naložite na spletni 
repozitorij preko portala ŠIS. 
Opcija 3: Druga programska oprema 
Če ste za izdelavo zaključnega dela uporabili katero drugo programsko opremo, ki nima vgrajene 
možnosti shranjevanja v obliki PDF/A, potem vam svetujemo, da pretvorbo opravite s pomočjo 
katere od brezplačnih spletnih orodij, na primer IlovePDF: PDF to PDF/A | Convert PDF to 
PDF/A online (ilovepdf.com) (SLIKA 7). Za pretvorbo sledite navodilu na zaslonu. 

 
SLIKA 7 

S tem je zaključno delo shranjeno na ustrezen način in ga lahko v nadaljevanju naložite na spletni 
repozitorij preko portala ŠIS. 
V primeru, da imate pri pripravi zaključnega dela v formatu PDF/A težave, se obrnite na 
študentski referat. Z veseljem vam bomo svetovali pri pripravi ustrezne digitalne oblike 
zaključnega dela. 
 

https://www.ilovepdf.com/convert-pdf-to-pdfa
https://www.ilovepdf.com/convert-pdf-to-pdfa
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