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PDF Portable Document Format : Format de fichier créé par Adobe permettant de
visualiser et d'imprimer un fichier sur n'importe quelle plateforme.

PDF/A Format normalisé par la spécification PDF/A-1 publiée par I'ISO pour garantir pour
I'archivage a long terme de documents électroniques.

C'est donc une version restreinte du format PDF. Les restrictions comportent :

> la noninclusion d’objet dynamique de type audiogramme ou vidéogramme,
> linterdiction du lancement de code script ou de fichiers exécutables,
> linclusion de toutes les polices de caracteres et leur utilisation sans contrainte
légale et d’affichage,
> la palette des couleurs utilisée doit étre spécifiée de maniére indépendante,
> linterdiction du chiffrement et de la sécurité,
> |'utilisation de méta-données standard est obligatoire.
RCS Registre de commerce et des sociétés.
LBR LUXEMBOURG BUSINESS REGISTERS, gestionnaire du RCS
RESA Recueil électronique des sociétés et associations.

Nouvelle plateforme des publications relatives aux sociétés et associations en
remplacement du Mémorial C.
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2.1 Document non destiné a la publication

Les documents qui ne sont pas destinés a la publication doivent étre transmis au gestionnaire du RCS au
format « PDF/A ».

> Les documents destinés a la publication doivent étre présentés au format A4
> une zone horizontale blanche d’au moins 35 millimétres en haut de la premiére page doit étre réservée.

> Les documents destinés a la publication doivent respecter le format PDF/A-1a, ou PDF/A-1b uniquement.

2.2 Document destiné a la publication au RESA

Les documents destinés a la publication doivent étre transmis au gestionnaire du RCS au format « PDF/A texte
».

Il s’agit du seul format accepté par la plateforme du gestionnaire du RCS, pour les documents
destinés a la publication.

> Les documents destinés a la publication ne doivent ni contenir d’image, ni avoir été numérisés, ou «
océrisés ».

> Les documents destinés a la publication doivent étre rédigés avec des polices de caractére communément
utilisées en bureautique : Arial, Calibri, Courier, Times New Roman, Helvetica, Source Sans Pro.

Afin de garantir I'acceptation de puces prédéfinies, et uniquement dans cet objectif, les polices Wingdings
et Symbol sont également acceptées.

> Les documents destinés a la publication doivent étre présentés au format A4
> Les documents destinés a la publication doivent étre rédigés en police de caractére noire, sur fond blanc.
> Une zone horizontale blanche d’au moins 35 millimetres en haut de la premiere page doit étre réservée.

> Les documents destinés a la publication doivent respecter le format PDF/A-1a, ou PDF/A-1b uniquement.
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Plusieurs solutions existent pour convertir des fichiers bureautiques au format PDF/A.
Voici les trois méthodes qui sont officiellement supportées par le gestionnaire du RCS :

> Création d’un document par Microsoft Office versions 2010, 2013 et 2016, et utiliser la fonction enregistrer
sous.

Veuillez consulter ’TANNEXE A pour cette procédure. (Windows uniquement)
> Création d’'un document par OpenOffice ou LibreOffice, et utiliser la fonction exporter en PDF.
Veuillez consulter ’TANNEXE B pour cette procédure. (Windows, Linux et Mac)

> Création d’'un document en utilisant la fonction d’impression vers I'imprimante Adobe PDF installée par
défaut lors de I'installation de I'outil Adobe Acrobat Professional.

Veuillez consulter ’TANNEXE C pour cette procédure.

En cas d’erreur sur la plateforme, le service Helpdesk du LBR ne pourra pas fournir son
assistance technique si une autre méthode est utilisée pour la création du document.

Il est possible de contréler la compatibilité d’un fichier PDF avec la norme PDF/A-1b, a condition de disposer
de I'outil Adobe Acrobat Professional.

Veuillez consulter ’TANNEXE D pour cette procédure.

LUXEMBOURG BUSINESS REGISTERS G.I.E. T.{+352}26428! F.{+352}26428555 WWW.LBR.LU
ADRESSE POSTALE : L-2961 LUXEMBOURG | SIEGE : (4, RUE ERASME L1468 LUXEMBOURG | R.C.S. LUXEMBOURG 24



Dépot électronique - Créer un fichier PDF/A

Seule la version Windows permet de suivre cette procédure.

Les logiciels Office 2010, 2013 et 2016 présentent sensiblement les mémes écrans a travers les différentes
versions. Ci-dessous les écrans pour Word 2010 :

> Ouvrez votre document Word (.doc ou .docx), et allez dans le menu fichier et cliquez sur enregistrer sous :

Accueil Inse

|
|l Enregistrer

’ Enrlg\gistrersous ]
153
ﬁ Quvrir

[ Fermer

Informations

> Sélectionnez le Type « PDF (*.pdf) » et cliquez sur Options...

[W] Enregistrer sous bt
+ » ThisPC » Documents w @ | Search Documents 2
Organize » Mew folder == - 9
Audrey ~  MName Date medified Type
D Music =~ Doct 1/5/20129:45AM  Adobe Acrobat D...
B videos
@ Microsoft Word
Templates
¢ OneDrive
[ This PC
|_j’ Metwork w £ 3>
Nom de fichier: | Docl 7]
Type: | PDF v
Authors:  AdminCTG Tags: Addatag
Optimiser pour : (@) Standard (publication | Options...
en ligne et —
impression) Ouvrir le fichier apres
() Taille minimale e
{publication en ligne)
# Masquer les dossiers Qutils = Enregistrer | | Annuler
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> Cochez la case Compatible ISO 19005-1 (PDF/A) :

Etendue de pages

(") Page active
Sélection
©rPage) De: 1 [ A:[1 ]
Contenu & publier
(@) Document
Document avec marques

Indure les informations non imprimables
Créer des signets 3 ['aide de :
(@ Titres
Signets Word
Propriétés du document
Balises de structure de document pour 'accessibilits
Options PDF
Compatible ISO 19005-1 (PDF/A)
%&xt& de bitmap quand les palices ne peuvent pas &tre incorporées
[ chiffrer le document avec un mot de passe

[ ok [ annuer

Cette option devrait rester cochée pour les prochaines sauvegardes en PDF.

> Validez en cliquant sur Enregistrer.

M : ;s 2]
®v| | <« Procedures Site Internet » Procedures - | g | | Search Procedures L |
Organize « New folder B ~ 9

Y - =
MNew Library i MName Date modified Type
[&5] Pictures
I s Mo items match your search.

- Computer
&, Local Disk (C)
§4 CD Drive (D) Virt
o Common (G)
= LU (Wresliu\put

=hfio]
S KITS (\reshiu\Pu » | m 3
Mom de fichier: PDF-A turorial.pdf -
Type: [PDF ("pdf) -
Authors: RCSL GLE. Tags: guide utilisateur
Optimiser pour : @) Standard (publication [ Options... ]
en ligne et
impression) QOuvrir le fichier apres

@) Taille minimale publication

(publication en ligne)

;ﬁ? Cacher les dossiers Outils Enregistrer Annuler
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Ces logiciels sont des solutions bureautiques complétes avec un fonctionnement équivalent a Microsoft Office.
Ce sont des logiciels Open Source, construits sur la méme base et disponibles gratuitement sur les sites des
projets respectifs :

> LibreOffice : https://libreoffice.org/
> OpenOffice : https://www.openoffice.org/

Dans tous les programmes de la suite LibreOffice et OpenOffice, vous pouvez aller dans Fichier, Exporter au
format PDF et cocher 'option Archive PDF/A-1a. Cliquez ensuite sur Exporter.

[Z) Untitled 1 - LibreOffice Writer

mgdit View Inset Format

D MNew 3
& open.. Ctrl+0
Recent Documents v b
Wizards 3
X Close
Save Ctrl+5

Save As..  Ctrl+Maj+5

el PDF Options >
Reload General Initial View User Interface Links Security Digital Signatures
Versions... Range General
Export ® Al L1 Hybrid PDF (embed ODF file)
o O Pages: Archive PDF/A-1a (IS0 19005-1):
Export os PDF... - - e
Send A , © Selection Creates an IS0 19005-1 compliant POF file, ideal for long-te
- Images TTEATE PO
D Properties... O Lossless compression Submit format:
Digital Signatures... @ JPEG compression Allow duplicate field names
Templates ¥ Quality: 75% = Export bookmarks
[ Export comments
Preview in Web Browser 4 Reduce image resolution (300 DPI |~

[ Export automatically inserted blank pages

| Page Preview Watermark [ View PDF after export
= . [ sign with watermark
= Print.. Ctrl+P _—

&

Printer Settings...

@] Eit Ctrl+Q LB S

Les logiciels Writer des deux suites sont capables de lire et de sauvegarder des documents au format doc et
docx, et de créer des documents au format PDF/A.

Voici la procédure d’installation pour LibreOffice : https://fr.libreoffice.org/get-help/install-howto/windows/
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Il existe plusieurs méthodes pour convertir un fichier au format PDF/A a I'aide de I'outil Adobe Acrobat. Les
différentes méthodes sont décrites dans I'aide d’Adobe Acrobat.

La méthode la plus simple pour créer un fichier PDF respectant la norme PDF/A a partir d’un fichier existant est
la suivante :

>

>

Ouvrir le document avec I'application qui y est associée (ci-dessous, un exemple avec Word 2010).
Cliquer sur I'option Print dans le menu File de I'application.

Sélectionner I'imprimante Adobe PDF qui est automatiquement créée lors de linstallation d’Adobe
Acrobat Professional.

Cliquer sur le lien Printer Properties.

Home Insert Page Layout References Mailings Review

| save

Print
Save As L@
) Copies: 1 -
4 5ave as Adobe POF )
Print
[ Open
L4 Close Printer
Info ,  Adobe PDF -
= Ready
Recent Printer Properties
Settings
Mew
L Print All Pages -
4 Print the entire document
Pages: i
Save & Send
Print One Sided .
Help Only print on one side of the page
== Collated
i Options 1,2,3 123 123
9 et By
Portrait Orientaticn hd
Ad .
2 cmx297 cm
. Custom Margins hd

I:I 1 Page Per Sheet -
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> Dans 'onglet Adobe PDF Settings, sélectionner PDF/A-1b dans la zone Default Settings.

Vérifiez que la zone Adobe PDF Security indique bien None (cette option est incompatible avec la norme
PDF/A).

T e

—_—
(F Adcbe PDF Document Properties
Paper/Qualiy | Bl Adobe PDF Settings

— Adobe PDF Conversion Settings

Use these settings to create Adobe PDF documents that are to be checked or must conform

Q to PDF/A-1b, an 150 standard for the longtem preservation (archival) of electronic
documents. For more information on creating POF/A compliant PDF documents, please refer
to the Acrobat User Guide. Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe
Reader 5.0 and |ater.

Defautt Settings: |FRFAM VA EE) Edt. |
Adobe PDF Securty: |None ~| Edi... |
Adobe PDF Qutput Folder IPrompt for Adobe PDF filename ;I Browse... |

Adobe PDF Page Size: I.M. | Add. . |
I~ View Adobe PDF results
¥ Add document information

¥ Rely on system fonts only; do not use document forts

¥ Delete log files for successful jobs

[~ sk to replace existing PDF file

> Cliquer sur le bouton OK pour fermer la fenétre popup.

> Cliquer ensuite sur le bouton Print pour démarrer I'impression.

Print

@3 Copies: 1

Print

| S —

4k

Printer ©

./ Adobe PDF
Ready

Printer Properties
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> Sélectionner I'endroit et le nom du fichier a enregistrer et cliquer sur le bouton Save.

@ Documents
| My Docurnents
. Public Documents
J’ Music
(&5 Pictures

E Videos

1M Computer
&, Local Disk (C3)

F
Save PDF File As (S
—

@Uv| .. » Libraries » Documents » Public Documents - | g | | Search Public Documents pe |

Organize = New folder B= - @
Documents library

= Librari Arrange by:  Folder =
il Libraries [ public Decuments S

-
MName

Mo iterns match your search.

NN C Rl onFichierP DF-A.pdf]

Save as type: | PDF files (*.PDF)

'~ Hide Folders

La conversion du document démarre, Adobe Acrobat Professional est lancé automatiquement et affiche le

fichier PDF nouvellement créé.
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Il est possible de contrdler la compatibilité d’un fichier PDF avec la norme PDF/A-1b, a condition de disposer

de I'outil Adobe Acrobat Professional.

> Ouvrir le document PDF a contréler avec Adobe Acrobat Professional.

> Ouvrir le menu Print Production dans le menu View > Tools. Le menu Print Production s’ouvre sur la droite

de I’écran:

MonFichierPDF-A,
File Edit m Windew Help

Rotate View

ﬁj CreJ

-

2 = | @ )

Page Navigation 4
=] ™
Page Display 3 1200% H ‘ [ Eg D
i »
O Thiz e ndard and has been opened read-only t
Tool Sets 4
I._. Content Editing
Sign Pages
Comment » | Interactive Objects
Show/Hide v FEorms
Action Wizard
|&”| Read Mode Ctrl+H iy
Text Recognition
@l Full Screen Mode Ctrl+L .
Protection
B Tracker.. Document Processing
Read Out Loud 4
Compare Documents... JavaScript
Accessibility
Analyze

> Cliquer sur la commande Preflight du menu Print Production.

> Dans l'onglet Profiles, sélectionner I'entrée Verify compliance with PDF/A-1b dans la rubrique PDF/A

compliance et cliquer sur le bouton Analyse.

| [—

x

Customize ~ | E

Tools Sign Comment
[El~

» Content Editing

+ Pages

» Interactive Objects

+ Forms

» Action Wizard

» Text Recognition

+ Protection

» Document Processing

* Print Production

P Preflight

ﬁ+ Output Preview

More Production

oo | E R

Acrobat Distiller
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Preflight
"g Profiles vie Results .. ~ Standards Options ~
Show all '| Iﬁ EI _,,;FI Find @

I Acrobat/PDF version compatibility

I Create PDF layers

I Digital printing and online publishing

I PDF analysis

P PDF fixups

¥ PDF/A compliance

1B J& convert to PDF/A-1a

1B J& convert to PDF/A-1b

1B J& convert to PDF/A-2a

1B [& convert to PDF[A-2b

1B J& convert to PDF/A-2u

1B J& convert to PDF/A-3a

1B J& Convert to PDF/A-3b

1B J& Convert to PDF/A-3u

0@,59 Remove PDF/A information

IB I verify compliance with PDF/A-1a

,’@‘L—J Verify compliance with PDF/A-1b
Verifies compliance with PDF /A-1b for the current document.

IB I verify compliance with PDF/A-23
,@‘EJ verify compliance with PDF/a-2b
IB I Verify compliance with PDF/A-2u
IB I verify compliance with PDF/A-3a
,@‘L—J Verify compliance with PDF/A-3b
{B I verify compliance with PDF/A-3u
¥ PDF/E compliance

¥ PDF/VT compliance

b DDE Y lizanca

-

» Further Options

,@) Analyzel ; @ Analyze and fix

Si le document est compatible PDF/A, I'onglet Results affiche une coche verte.

J Preflight profile “Verify compliance with PDF/A-1b" did not find any errars or warnings:

. =
Preflight
=57 Profi Resuits | </} Standard S
_.,p‘.‘ rofiles es ; ndards Options

_ Page 1 from "MonFichierPDF-A.pdf™

‘\’ No problems found

H] Overview
,@) Preflight information

Ok show in Snapl

@, Embed Audit Trail.. | Eﬂ Create Report...

Si le document n’est pas compatible avec la norme PDF/A-1b, 'onglet Results affiche une croix rouge. Le
document doit donc étre créé selon une des méthodes décrites dans les annexes A a C.
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