Anleitung zum Konvertieren der Absentismusdokumente (digitale Zwischenldsung)

Bitte beachten Sie, dass Sie die Absentismusdokumente vor dem Versand
in PDF/A umwandeln, damit die Kooperationspartner diese in ihren Systemen 6ffnen und
verakten kénnen.

=>» Bei den einzelnen Dokumenten D1 — D7 auf der Homepage:

e {iber den orangenen Button:

I

Hier klicken fur endgiiltiges Speichern zum Versand
als PDF/A und im 2. Schritt dann auf "drucken” klicken.

e Oder Uber Datei ,,Drucken” Druckerauswahl ,Microsoft Print to PDF“:

Drucken

Drucker: Microsoft Print to PDF ~ igenschaften Erweitert...

Exemplare: |1 = [)In Graustufen (schwarzweiB) drucken [ Far

=> In der Excel-Datei die Reiter/Dokumente einzeln als PDF abspeichern:

e Datei, Speichern unter” Dateityp PDF auswahlen:

Dateiname: | Dokument Schulabsentismus.pdf
e Oder Datei ,,Exportieren”:
Exportieren

+ 111 PDR/XPS-Dokument erstellen

e Oder Uber Datei ,,Drucken” Druckerauswahl ,Microsoft Print to PDF“:
Drucken

o Exemplare: | 1

=>» Bei der Bearbeitung der Divis-Dokumente mit Apple iPad / Pages Uiber den ,,Export” Button:

N Y '

AirDrop Nachrichten Mail Notizen F Dokument exportieren

s Ein Format wahlen
Kopieren @

Qonieren und senden E Word

=>» Hilfestellung Giber Absentismus-Postfach absentismus@bsfb.hamburg.de
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