ADOBE
7~ ACROBAT 9 PRO
VERWENDEN

Al

Adobe



© 2008 Adobe Systems Incorporated. Alle Rechte vorbehalten.
Verwendung von Adobe® Acrobat® 9 Pro fiir Windows® und Mac OS

Wenn dieses Handbuch mit Software vertrieben wird, zu der eine Endbenutzervereinbarung gehort, unterliegen dieses Handbuch und die darin beschriebene
Software einem Lizenzvertrag und diirfen nur in Ubereinstimmung mit den Vertragsbestimmungen verwendet oder vervielfiltigt werden. Kein Teil dieses
Handbuchs darf, sofern nicht per Lizenzvertrag ausdriicklich erlaubt, ohne die vorherige schriftliche Genehmigung von Adobe Systems Incorporated
reproduziert, in Datenbanken gespeichert oder in irgendeiner Form - elektronisch, fotomechanisch, auf Tontragern oder auf irgendeine andere Weise -
iibertragen werden. Beachten Sie, dass der Inhalt dieses Handbuchs urheberrechtlich geschiitzt ist, auch wenn es nicht mit der Software geliefert wird, die eine
Endbenutzerlizenzvereinbarung enthalt.

Der Inhalt dieses Handbuchs dient ausschliellich Informationszwecken, kann ohne Vorankiindigung verandert werden und ist nicht als Verpflichtung von
Adobe Systems Incorporated anzusehen. Adobe Systems Incorporated {ibernimmt keine Haftung fiir Fehler oder Ungenauigkeiten, die in den in diesem
Handbuch enthaltenen Informationen auftauchen kénnen.

Beachten Sie, dass die Grafiken oder Abbildungen, die Sie eventuell in Threm Projekt verwenden mochten, urheberrechtlich geschiitzt sein kénnen. Das Einfiigen
solchen Materials in Thre neue Arbeit kann eine Verletzung der Rechte des Inhabers der Urheberrechte darstellen. Holen Sie vorher die Erlaubnis vom Inhaber
der Urheberrechte ein.

Firmennamen in Beispielvorlagen oder Bildern dienen ausschliefilich Demonstrationszwecken und verweisen nicht auf tatsachlich bestehende Organisationen.

Adobe, das Adobe-Logo, Adobe Garamond, das Adobe PDF-Logo, Acrobat, ActionScript, Buzzword, Creative Suite, Distiller, Flash, FrameMaker, Illustrator,
InDesign, LiveCycle , Photoshop, PostScript und Reader sind Marken oder eingetragene Marken von Adobe Systems Incorporated in den USA und/oder
anderen Landern.

Apple, Macintosh und Mac OS sind Marken von Apple Inc., die in den USA und anderen Landern eingetragen sind. Microsoft, MS-DOS, OpenType, OS/2,
Windows und Windows Vista sind Marken oder eingetragene Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen Lindern. UNIX ist eine
eingetragene Marke von The Open Group in den USA und anderen Lindern. Helvetica und Times sind Marken (in einigen Lindern bzw. Regionen eingetragene
Marken) der Heidelberger Druckmaschinen AG, exklusiv lizenziert durch die Linotype Library GmbH. ITC Zapf Dingbats ist eine eingetragene Marke der
International Typeface Corporation. Alle anderen Marken sind Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber.

Die Rechtschreibpriifung dieses Produkts basiert auf der Proximity Linguistic Technology. © Copyright 1989, 2004 Alle Rechte vorbehalten. Proximity
Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1990 Merriam - Webster Inc. © Copyright 1990
Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 2003, 2004
Franklin Electronic Publishers, Inc. © Copyright 2003, 2004 Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers,
Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1991 Dr. Lluis de Yzaguirre I Maura. © Copyright 1991 Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine
Division von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1990 Munksgaard International Publishers Ltd. © Copyright 1990
Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1990, 1995
Van Dale Lexicografie bv © Copyright 1990, 1996 Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc.
Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1990, 2004 IDE a.s. © Copyright 1990, 2004 Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von
Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1992 Hachette / Franklin Electronic Publishers, Inc. © Copyright 2004 Alle Rechte
vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 2004 Bertelsmann Lexikon
Verlag © Copyright 2004 Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA.
© Copyright 2004 MorphoLogic Inc. © Copyright 2004 Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc.
Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1990 William Collins Sons & Co. Ltd. © Copyright 1990 Alle Rechte vorbehalten. Proximity Technology, eine Division
von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA. © Copyright 1993, 1994, 1995 Russicon Company Ltd. © Copyright 1995 Alle Rechte
vorbehalten. Proximity Technology, eine Division von Franklin Electronic Publishers, Inc. Burlington, New Jersey USA.

Dieses Produkt enthélt BSAFE- und/oder TIPEM-Software von RSA Security, Inc.

Teile dieses Produkts beinhalten Technologien, die unter Lizenz von Autonomy verwendet werden und urheberrechtlich geschiitzt sind.
Dieses Produkt umfasst von der Apache Software Foundation (http://www.apache.org/) entwickelte Software.

Einige Teile © Dainippon Ink and Chemicals, Incorporated 1967, 1988.

Flash CS3-Videokomprimierung und -dekomprimierung wird unterstiitzt von der On2 TrueMotion-Videotechnologie. © 1992-2005 On2 Technologies, Inc.
Alle Rechte vorbehalten. http://www.on2.com.

Dieses Produkt enthalt Software, die von der OpenSymphony Group (http://www.opensymphony.com/) entwickelt wurde.
Technologie zur Sprachkomprimierung/-dekomprimierung lizenziert von Nellymoser, Inc. (www.nellymoser.com).

Spark. Die Videokomprimierungs- und Dekomprimierungstechnologie von Sorenson Spark ™ wurde von Sorenson Media, Inc. lizenziert.
MPEG Layer-3 Audiocodiertechnologie lizenziert von Fraunhofer IIS und Thomson.
Teilweises Copyright Focoltone Colour System.
Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.
Hinweis fiir Endbenutzer in US-Behérden. Die vorliegende Software und die zugehorige Dokumentation sind ,,Commercial Items“ (Kommerzielle Giiter), wie
in 48 C.F.R. §2.101 definiert, und umfassen die Bestandteile ,,Commercial Computer Software” (Kommerzielle Computersoftware) und ,Commercial Computer
Software Documentation“ (Kommerzielle Computersoftwaredokumentation), wie in 48 C.F.R. §12.212 bzw. 48 C.F.R. §227.7202 als solche bezeichnet, falls
anwendbar. In Ubereinstimmung mit 48 C.F.R. §12.212 oder 48 C.F.R. §$227.7202-1 bis 227.7202-4 werden ,,Commercial Computer Software und
»Commercial Computer Software Documentation* fiir Benutzer in US-Regierungsbehérden (a) lediglich als ,Commercial Items* und (b) nur mit den Rechten
lizenziert, die allen anderen Benutzern gemifl den dokumentierten Geschiftsbedingungen eingeraumt werden. Nicht veroffentlichte Rechte sind unter den
Urheberrechtsgesetzen der USA vorbehalten. Adobe erklirt hiermit, alle anwendbaren Gesetze zur Chancengleichheit zu beachten, darunter, soweit zutreffend,
die Bestimmungen der Executive Order 11246 (gednderte Fassung), Paragraph 402 des Vietnam Era Veterans Readjustment Assistance Act von 1974

(38 USC 4212), Paragraph 503 des Rehabilitation Act von 1973 (gednderte Fassung) sowie die Bestimmungen in 41 CFR Abschnitt 60-1 bis 60-60, 60-250 und
60-741. Die Schutzmafinahmen und die Festsetzungen im vorangegangenen Satz werden per Verweis integriert.


http://www.apache.org/
http://www.on2.com
http://www.opensymphony.com/
http://www.nellymoser.com

Inhalt

Kapitel 1: Erste Schritte

AKEVIErUNG UNA REGISTIIEIUNG ottt ettt ettt et et e ettt ettt e e e e et e e e e e e e eeeens 1
Hilfe, SUPPOIt UNd WeItEre RESSOUICEN ...\ttt ettt e ettt et e et e e et e et e et e e e e e e e e e e eeenns 2
LI 31T = o 4
EiNfUNrende Lernprogramime ...ttt ettt e e e e et e e e e et e et et e e e 6

Kapitel 2: Arbeitsbereich

EinfUhrungin den Arbeitsheraich ... . .o e e e e 23
AT IS DEIEIC AN PSS BN it 26
Lo B Y LT T T =] T 1= o P 33
PO F-ANSICNtEN AN PASSEN ittt e e e e e 45
Raster, Hilfslinien UNd MeSsSUNGEN ...ttt et ettt et e e et et et e e e et e e e e e e e e ie e eeenns 51
(0o T 10T .= 55
Y007 T=T o] =T T 60
Nicht €NglisChe SPrachen ... e e et e e e e e e e 62
ACrobat in MaC OS ... 63

Kapitel 3: PDF-Dateien erstellen

LoD e | I U 1= £ Tel o S 64
Einfache PDFs mit Acrobat erstellen . .......ouiiii i e 67
Den Adobe PDF-Drucker VEIWENAEN ...ttt ettt ettt ettt e e e et ettt et eeens 76
PDF-Dateien mit PDFMaker erstellen (WindOWS) ... ..ottt ettt e 81
Webseiten in PDF KONVEMIErEN ..ttt ettt e ettt et e e ettt e ettt 99
PDFs mit Acrobat Distiller erstellen ... ..o e 105
Adobe PDF-KonvertierungseinstellUNgen ... ..o i ettt et e et ettt 109
R Yol 31 14=T o 124

Kapitel 4: Zusammenfiihren von Inhalt in PDF-Dokumenten

Zusammenfihren von Dateien in ein PDF-Portfolio  ........oouiii e 127
Weitere Optionen flr das Zusammenflhren von Dateien ... .....o.iiiiitii ettt ettt i i eeaaanns 133
Vereinheitlichende Seitenelemente hinZuflgen ... .. . it e e e 136
Seiten in einem PDF-Dokument NeU @aNOrdNEN ... it ittt ettt ettt 146

Kapitel 5: Speichern und Exportieren von PDFs

PDF-DOKUMENTE SPEICNEIN ettt e et e et e e e et e e e e e e e e e e 152
PDFs in andere Dateiformate @XPOrtiEreN ... ...ttt ettt ettt e e e e e e 154
PDF-Inhalte erneut VerweNdeN ... ettt e e e e 160

Kapitel 6: Zusammenarbeit

Freigabe von Dateien und Echtzeitzusammenarbeit ... .. ... . i e 163
Vorbereitungen fiir eine PDF-UBErprifung  ...........oieiiettte ettt et et e et e e e e e e 166
EiNe UDrprifung STAIEN ...\ uvttttt ettt et ettt ettt ettt e et e e e e ettt ettt e et 170
An der Uberpriifung einer PDF teilnehmen ... o oottt ettt e 172

PDF-Uberpriifungen protokollieren und verwalten  .......... ... . i 176



KOMMENTIEIEN o e 180
KOMMENTAre VEIWAIEN ..ttt e ettt e e ettt 195
Kommentare importieren Und eXPOrti@ren ... ...ttt e 201
[€T=T 0= oV e g e TU T gYe Yo o T 1 Ve - 204

Kapitel 7: Formulare

Formulare - GrUNAIagen ... e e e 208
Formulare erstellen und verteilen ... .. o i s 210
Formularfeldverhalten .. ... .o e 224
Aktionsschaltflachen einrichten ... ... o ettt 235
Interaktive Webformulare veroffentlichen ... ... .. o e s 240
QuickBooks-Daten in Formularen verwenden (Windows) — .......oouiiiiiiiiii i e 243
Daten erfassen UNd VErWalten .. ... ..ottt e et e s 244
PDF-Formulare ausflllen Und sENden ... ...ttt e e e et e 247

Kapitel 8: Sicherheit

Offnen von geschitzten DOKUMENTEN  ......iiiit ittt ettt e ettt et ettt ettt 251
Wahlen eines Sicherheitssy stems ... ettt e 256
Schiitzen von Dokumenten durch KeNNWOIEr ... ..ottt ettt et et e e eeeens 259
Dokumente durch Zertifikate SChUtZen ... ... oo e e 262
Dokumente durch Adobe LiveCycle Rights Management schUtzen ES ... ....oouiiiiiiiiii i 271
Sicherheitsrichtlinien @iNriChten ... . e e e 272
Digitale IDs erstellen oder abrufen .. .. .. s 278
Vertraulichen Inhalt entfernen ..o ..o e 284

Kapitel 9: Digitale Signaturen

[ Te 1 =Y LI Fe o - T o 290
PDF-DOKUMENTE SIGNMIEIEN ittt ettt ettt ettt ettt e e et e e et e e et e e et et e e e e e e e e e e e e e 294
EY T LT L8] T oY T U1 =Y o 298

Kapitel 10: Ausgabehilfe, Tags und UmflieBen

Ein-/Ausgabehilfe-FUNKtiONEN ... et e 302
Zugénglichkeit fur Ein-/Ausgabehilfe bei PDF-Dokumenten priifen ... ... ...ooiiiiii i 305
PDF-Dokumente mit den Funktionen ,Ein-/Ausgabehilfe” und ,UmflieBen“lesen ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiien.... 309
Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen ... ... e 316
Vorhandene PDF-Dokumente barrierefrei machen ... . oo e 322
Dokumentstruktur mit den Registerkarten ,Inhalt” und ,Tags” bearbeiten ........ ... 333

Kapitel 11: PDF-Dokumente bearbeiten

Miniaturseiten Und LesezeiChen ... .o it e 342
Verknlpfungen und Anlagen ... oo e 348
AKIONEN UN SKI D BN ottt ettt et ettt e e ettt e e ettt e e et e e et 354
KONVertierte WebSeIteN ...ttt ettt et e e e e 357
2 1 358
OPIMIIUNG et e 361
Text und Objekte bearbeiten .. ... e 366
Prasentationen EINICNtEN ... et e e 374

Dokumenteigenschaften Und Metadaten .. ......ooueiti ettt e et e e e e e 376



o T=Y 01 o 381
Y =T o1 LYY =T o =T 18 o 386
PDF-Dateien mit Geodaten VerWENAEN ... .ottt ittt ettt et e i 390

Kapitel 12: Suchen und indizieren
PDF-Dokumente dUrChSUCNEN ... e e e e e e e e e 395
| e Vo 13 (=T 653 =] 1= o T 402

Kapitel 13: Multimedia und 3D-Modelle

Multimedia in PDF-DOKUM BN EN ...ttt ettt ettt ettt e et e e et e et e et eee et eeneananans 409
3D-Modelle zu PDFs hinZufligen  ......oouuiiii e e 420
Interaktiv mit 3D-Modellen arbeiten ... ... e e 422

Kapitel 14: Farbmanagement

Informationen zum Farbmanagement ... .. i e 440
Gewdhrleisten konsistenter Farben ... ... o i e 442
Farbmanagement flr importierte Bilder ..........ooiii i e e e et e 446
Farbmanagement flir Dokumente zur ONliNEanZeIige  ......ounii ittt ettt et ettt ie e 448
Prifen VON Farben ... e 449
Farbmanagement flir Dokumente beim Drucken ... oo e e e 451
Arbeiten Mit FarDprofilen ... e 453
FarbeinstellUNG N . e e 458

Kapitel 15: Drucken

Grundlegende Druckaufgaben .. ... . o i e 464
Weitere Moglichkeiten zum Drucken VONn PDFS ..ottt et et e et ie e 468
Drucken benutzerdefinierte FOrmMate ........oo.iiiuii e e e e 471
Erweiterte DruckereinstellUNGEN ... .ottt et et ettt et e e e e e e e 472
Far D drUCK o e 479

Kapitel 16: Werkzeuge fiir die Druckproduktion

Werkzeuge fiir qualitativ hochwertige DrUCKVOIgaNge ...ttt ettt et ettt e e e e i aeenns 484
FarbUberflllung ... s 485
LY U T e T o<1V T4l T- T 494
Farbkonvertierung Und -VerwaltUng ... .oui ettt ettt ettt e et e e e 498
Druckermarken und Haarlinien ... . o e 504
Transparenz-REAUZIEIUNG ... iuu ittt ettt ettt ettt e 506

Kapitel 17: Preflight

ANalyse der DOKUMEBNTE ..ottt ettt ettt ettt e et e e e et e e e e e 514
Preflight-Ergebnisse, -Objekte und -Ressourcen anzeigen ........o.iiiiui ittt e 517
Lo =311 T 0T o T o 521
Erweiterte UberpriifUngen ... ... e 523
Prefli gt PrOfi e .o e 525
ZUSALZIICNE PrUfUNGEN oottt e et et e e e e e e 531
Problembereiche berichtigen ... ..o e e e e 536

PDF/X-, PDF/A- und PDF/E-kompatible Dateien ... .......o.iiiiiii i e e 541



Dokumentanalyse aUtOmMatiSIEreN ... ...ttt ettt et et e e e e e 542
(O 104 TU) 0 £ 01 P 544

Kapitel 18: JDF-Dateien (Job Definition Format)

INformationen ZU JDF-Dateien .. ... count ittt ettt ettt 546
JDF-AuftragsdefinitioNen @NzZeIgEN .. ..ottt e e 547
JDF-Auftragsdefinitionen erstellen ... ... .o i e e 548
JDF-Auftragsdefinitionen bearbeiten . ... ... i e 548
Kontaktinformationen fiir einen Druckauftrag angeben ... . 550
Medienspezifikationen fir einen Druckauftrag definieren ... ... oo e 551
JDF-Auftragsdefinitionen hinzufligen und entfernen ... .. ...t e e e e 552
Auftragsdefinitionsdateien in HTML KONVErtieren ... oottt e e e eeens 553
Druckauftrage TDergeben o e e 553

Kapitel 19: Tastaturbefehle
I 2= 101 o7 =] o = 556

StIChWOItVErzZeiChNiS . ... . . i e e e e 561

vi



Kapitel 1: Erste Schritte

Bevor Sie die Arbeit mit der Software beginnen, nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um sich mit der Aktivierung und
den zahlreichen Ressourcen vertraut zu machen, die Thnen zur Verfiigung stehen. Sie haben Zugriff auf Video-
Anleitungen, Zusatzmodule, Vorlagen, Benutzer-Communities, Seminare, Lernprogramme, RSS-Feeds und vieles mehr.

Aktivierung und Registrierung

Lizenzaktivierung (Windows)

Wihrend der Installation versucht die Adobe-Software u. U., eine Verbindung zu Adobe aufzubauen, um den
Lizenzaktivierungsvorgang abzuschlieflen. Bei diesem Vorgang werden keine personenbezogenen Daten tibermittelt.
Weitere Informationen zur Produktaktivierung finden Sie unter www.adobe.com/go/activation_de auf der Website
von Adobe.

Bei einer Einzelbenutzerlizenz werden zwei Computer fiir die Aktivierung unterstiitzt. Sie konnen das Produkt
beispielsweise auf einem Desktop-Computer im Biiro und einem Laptop-Computer zu Hause installieren. Soll die
Software auf einem dritten Computer installiert werden, miissen Sie sie zunéchst auf einem der beiden anderen
Computer deaktivieren. Wahlen Sie ,,Hilfe“ > ,,Deaktivieren®.

Registrieren

Registrieren Sie das Produkt, damit Sie Installationssupport und andere Dienste nutzen kdnnen sowie iiber Updates
benachrichtigt werden.

% Befolgen Sie zum Registrieren die Anweisungen auf dem Bildschirm im Fenster ,Registrierung®, das nach dem

Installieren und Aktivieren der Software angezeigt wird.

Wenn Sie die Registrierung verschieben, konnen Sie sie spdter jederzeit mit ,Hilfe“ > ,Registrierung“ durchfiihren.

Adobe-Programm zur Produktverbesserung (Windows)

Nachdem Sie eine bestimmte Anzahl von Malen mit der Adobe-Software gearbeitet haben, werden Sie in einem
Dialogfeld gefragt, ob Sie am Adobe-Programm zur Produktverbesserung teilnehmen mochten.

Wenn Sie sich zur Teilnahme entscheiden, werden Daten zur Verwendung der Adobe-Software an Adobe gesendet.
Es werden keine personenbezogenen Daten aufgezeichnet oder tibermittelt. Im Rahmen des Adobe-Programms zur
Produktverbesserung werden lediglich Informationen zu den Funktionen und Werkzeugen gesammelt, die Sie in der
Software verwenden. Auch die Haufigkeit der Nutzung wird dabei erfasst.

Sie konnen die Teilnahme jederzeit aufnehmen oder beenden:

+ Um teilzunehmen, wihlen Sie ,,Hilfe“ > ,,Programm zur Produktverbesserung — Optionen® und klicken dann auf

«

»Ja’.

+ Um die Teilnahme zu beenden, wiahlen Sie ,Hilfe“ > ,,Programm zur Produktverbesserung - Optionen® und
klicken Sie auf ,,Nein, danke®.


http://www.adobe.com/go/activation_de
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Adobe Customization Wizard

Adobe Customization Wizard 9 unterstiitzt IT-Experten bei der Uberwachung der unternehmensweiten
Implementierungen von Adobe® Acrobat® 9 Pro und Adobe Reader®. Mit diesem Assistenten lassen sich Installations-
und Anwendungsfunktionen vor der Implementierung anpassen. Dieses Dienstprogramm steht kostenlos zum
Download zur Verfiigung. Der Adobe Customization Wizard stellt eine grafische Benutzeroberfliche fiir den
Windows Installer fiir Acrobat zur Verfiigung, tiber die IT-Administratoren folgende Aufgaben ausfithren kénnen:

« Optimierung des Installationsverfahrens, z. B. durch unbeaufsichtigte Installation, Vorabvergabe der
Seriennummern, Reboot, Auswahl mehrerer Sprachen und selbst definierte Installationsparameter

+ Anpassung der wichtigsten Voreinstellungen wie die Deaktivierung automatischer Aktualisierungen, das
Hinzufiigen und Einrichten von Standardeinstellungen und die Anpassung der Vorgaben fiir Zusammenarbeit
und Sicherheit

+ Ausschlieflen von Anderungen bestimmter Voreinstellungen durch den Endanwender

Bitte lesen

Der Installationsdatentriger enthilt méglicherweise eine Readme-Datei fiir Thre Software. Offnen Sie die Datei. Darin
finden Sie wichtige Informationen zu Themen, z. B.:

+ Systemanforderungen

« Installation (einschliefflich Deinstallation der Software)

 Aktivierung und Registrierung

+ Kundendienst

« Rechtliche Hinweise

Hilfe, Support und weitere Ressourcen

Community-Hilfe

Die Community-Hilfe ist eine in adobe.com integrierte Umgebung, die Thnen Zugriff auf von der Community
erstellten Inhalt ermdglicht, der von Adobe und Industrieexperten verwaltet wird. Durchsuchen Sie die Community-
Hilfe, um den geeigneten Inhalt im Web iiber Adobe-Produkte und -Technologien, einschliefSlich deren Ressourcen,
zu finden:

+ Videos, Tutorials, Tipps und Tricks, Blogs, Artikel und Beispiele fiir Verfasser und Entwickler.

+ Vollstindige Online-Hilfe, die regelmaf3ig aktualisiert wird und vollstindiger ist, als die Hilfe, die mit Ihrem
Produkt geliefert wird. Die integrierte Produkthilfe ist zusitzlich als fiir die Druckausgabe optimiertes PDF-
Dokument verfiigbar.

+ Alle anderen Inhalte von Adobe.com, einschliefSlich Knowledgebase-Artikel, Downloads und Updates, Developer
Connection usw.

Videos

Fiir Acrobat stehen tiber 50 neue bzw. aktualisierte Schulungsvideos zur Verfiigung, in denen eine breite Palette von
Themen fiir Management-, Druck- und Web-Experten behandelt werden. Jedes Video befasst sich mit einem
einzelnen Gegenstand und besitzt eine Laufzeit von 3-5 Minuten. In zahlreichen Videos wird die parallele
Verwendung mehrerer Adobe-Anwendungen demonstriert.
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Dariiber hinaus haben Community-Partner wie lynda.com und Total Training einige ihrer Videos kostenlos auf jhren
Websites zur Verfiigung gestellt.

Foren und Blogs
Die Adobe-Foren stehen in den Sprachen Deutsch, Englisch, Franzésisch und Japanisch zur Verfiigung. In der
Community fir Adobe-Produkte gibt es eine breite Vielfalt von Blogs und anderen Foren.

Tutorials und Artikel

Zahlreiche Community-Nutzer ver6ffentlichen Tutorials, Artikel und andere Dokumente im Adobe Design Center,
auf der Website der Adobe Developer Connection und auf Websites von Drittanbietern.

Adobe Design Center bietet Artikel, Inspiration und Instruktionen von Branchenexperten, Topdesignern und Adobe-
Partnerverlagen. Hier gibt es hunderte Tutorials zum Entwerfen von Produkten sowie Tipps und Techniken in Videos,
dazu HTML-Tutorials und Beispielkapitel.

Adobe Developer Connection stellt Beispiele, Tutorials, Artikel und Community-Ressourcen fiir Entwickler bereit, die
komplexe Internetanwendungen, Websites, Inhalte fiir Mobilfunkgerite und andere Projekte mit Adobe-Produkten
umsetzen. Aufler Beispielcode und Tutorials gibt es RSS-Feeds, Onlineseminare, SDKs, Handbiicher zur
Skripterstellung und weitere technische Ressourcen. Die Website der Developer Connection enthalt aufSerdem
Ressourcen fiir Entwickler, die Zusatzmodule fiir Adobe-Produkte programmieren.

Websites von Drittanbietern stellen ebenfalls eine Vielzahl von Materialien bereit. PeachPit Press hat beispielsweise
Teile seiner Biicher kostenlos auf seiner Website zuganglich gemacht. Content-Experten bei Adobe sowie
vertrauenswiirdige Community-Nutzer haben die besten Inhalte auf Drittanbieter-Websites markiert, so dass diese
Inhalte bei Verwendung der Community-Suchmaschine einfach gefunden werden kénnen.

Beispiele, Zusatzmodule und andere Downloads

Besuchen Sie die Website fiir Adobe-Downloads unter www.adobe.com/go/downloads_de, wenn Sie kostenlose
Updates, Probeversionen und andere niitzliche Software suchen.

Besuchen Sie Adobe Exchange unter www.adobe.com/go/exchange_de, um Beispiele sowie Tausende Zusatzmodule
und Erweiterungen von Drittentwicklern herunterzuladen. Mit diesen Zusatzmodulen und Erweiterungen kénnen Sie
u. a. Aufgaben automatisieren, Workflows anpassen und professionelle Spezialeffekte erzeugen.

Kundendienst

Besuchen Sie die Adobe Support-Website unter www.adobe.com/de/support, wenn Sie produktspezifische
Informationen zur Fehlerbehebung bzw. Informationen zu kostenlosen und kostenpflichtigen Supportoptionen
suchen.

Adobe Labs

Bei den Adobe Labs unter www.adobe.com/go/labs_de kénnen Sie neue und aufkommende Technologien und
Produkte von Adobe ausprobieren. In Adobe Labs sind z. B. die folgenden Ressourcen verfiigbar:

+ Prerelease-Software und -Technologien
+ Codebeispiele und bewdhrte Verfahren, die die Einarbeitung beschleunigen
+ Frithe Versionen von Produkt- und technischen Dokumentationen

« Foren, Inhalte auf Wiki-Basis und andere Ressourcen unterstiitzen die Interaktion mit gleichgesinnten
Entwicklern


http://www.adobe.com/go/downloads_de
http://www.adobe.com/go/exchange_de
http://www.adobe.com/de/support
http://www.adobe.com/go/labs_de
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Adobe Labs begiinstigt eine kollaborative Software-Entwicklung. Durch diese Unterstiitzung sind Kunden schnell in
der Lage, neue Produkte und Technologie produktiv einzusetzen. Adobe Labs ist auflerdem ein Forum fiir frithzeitige
Riickmeldungen. Sie helfen den Adobe-Teams, Software zu entwickeln, die den Bediirfnissen und Erwartungen der
Nutzer gerecht wird.

Neuheiten

PDF-Dokumente erstellen, bearbeiten und durchsuchen

Zahlreiche Inhalte zu einem PDF-Portfolio zusammenfiihren Fiihren Sie Dokumente, Zeichnungen, E-Mail-
Nachrichten und Tabellenkalkulationsblétter zu einem komprimierten PDF-Portfolio zusammen. Verwenden Sie
professionell gestaltete Vorlagen, die mit Threm Logo versehen werden konnen, und fiigen Sie Beschreibungen ein, um
die Empfanger durch den Inhalt zu fithren.

Papierdokumente in PDF-Dateien konvertieren Durch eine neuartige OCR-Technik (Optical Character Recognition)
und die Unterstiitzung einer grofleren Vielfalt von Scannern werden die Durchsuchbarkeit und das Erscheinungsbild
der gescannten Dokumente verbessert. Siehe ,,Gedruckte Dokumente durch Scannen in Adobe PDF konvertieren® auf
Seite 70.

Webseiten in PDF konvertieren Die verbesserte Weberfassung erlaubt die teilweise oder vollstindige Konvertierung
von Webseiten, mit oder ohne Rich-Medien bzw. interaktive Medien. PDF-Versionen von Webseiten lassen sich
einfach drucken, archivieren, markieren und freigeben. Siehe ,,Webseiten in PDF konvertieren® auf Seite 99.

PDF-Dokumente vergleichen Acrobat hebt die Unterschiede zwischen zwei Versionen eines PDF-Dokuments,
einschliellich des Texts und der Bilder, automatisch hervor. Auf diese Weise konnen Sie schnell und einfach
Anderungen feststellen. Siehe ,,Uberarbeitete PDF mit einer fritheren Version vergleichen® auf Seite 40.

Mehrere PDF-Dokumente durchsuchen Die erweiterte Funktionalitit erméglicht Thnen das Durchsuchen mehrerer
PDEF-Dateien in demselben Ordner, so dass Sie die benétigten Informationen schnell finden kénnen.

Zusammenarbeit

Acrobat.com fiir gemeinsame Uberpriifungen verwenden Die Teilnehmer laden die Datei von Acrobat.com herunter
und fiigen mit Acrobat bzw. Adobe Reader Kommentare oder Daten hinzu. Nach Abschluss der Uberpriifung
verdffentlichen die Teilnehmer ihre Kommentare oder senden Antworten an Acrobat.com. Wird Acrobat.com fiir
gemeinsame Uberpriifungen verwendet, konnen Sie den Priifern auch die Méglichkeit geben, das PDF-Dokument in
einer Live-Chat-Sitzung zu 6ffnen und gemeinsam zu bearbeiten. Siehe ,,Eine Uberpriifung starten® auf Seite 170.

In Online-Meetings mitarbeiten Adobe ConnectNow ist ein personliches Werkzeug fiir Webkonferenzen, mit dem Sie
Echtzeit-Meetings auf Threm Desktop durchfiithren kénnen. Die Teilnehmer melden sich dabei iiber ihre eigenen
Computer in einem webbasierten Meeting-Bereich an. Bei einem ConnectNow-Online-Meeting konnen Sie Thren
Desktop freigeben, den Live-Chat benutzen, Online-Whiteboards gemeinsam verwenden und viele andere
Funktionen fiir die Zusammenarbeit nutzen. Siehe ,,In Online-Meetings mitarbeiten® auf Seite 165.

Acrobat.com zum Hochladen und Freigeben groBer Dokumente verwenden Sie konnen in Acrobat oder Reader ein
eigenes Benutzerkonto auf Acrobat.com erstellen. Verwenden Sie Acrobat.com zum Hochladen und Freigeben der
meisten Dokumenttypen. Sie konnen Acrobat.com auch fiir die Freigabe von PDF-Dokumenten auf Threm Desktop
bei Online-Meetings nutzen. Siehe ,Dokumente fiir andere Benutzer freigeben® auf Seite 163.

Dokumentansichten synchronisieren Stellen Sie sicher, dass Kollegen, Kunden und Partner gleichzeitig dieselbe Seite
anzeigen und gemeinsam durch Dokumente navigieren konnen. Verwenden Sie die Funktion ,,Live
zusammenarbeiten®, um fiir Klarheit zu sorgen, Diskussionen zu optimieren und Empfinger in Echtzeit durch
Dokumente zu fiihren. Siehe ,,Mit anderen in einem PDF-Dokument zusammenarbeiten® auf Seite 164.
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Formulare

Elektronische Formulare einfach erstellen und bearbeiten (Windows) Verwenden Sie den Assistenten fiir neue
Formulare, um Microsoft® Word- und Excel-Dokumente oder gescannte Dokumente in PDF-Formulare zu
konvertieren. Formularfelder werden automatisch erkannt und in ausfiillbare Felder konvertiert. Fiigen Sie
Formularfelder schnell hinzu, bearbeiten und benennen Sie sie. Priifen Sie mit Hilfe von Tracker, wann und von wem
Formulare ausgefiillt wurden. Siehe ,,Formulare erstellen® auf Seite 212.

Formulardaten erfassen und exportieren Erfassen Sie Benutzerdaten auf einfache Weise und exportieren Sie die
Daten zur Analyse und Berichterstattung in ein Tabellenkalkulationsblatt. Siehe ,,Daten erfassen und verwalten“ auf
Seite 244.

Formulare zuriickverfolgen Priifen Sie mit Hilfe von Tracker, wann und von wem Formulare ausgefiillt wurden. Siehe
»Grundlagen zum Formularprotokoll auf Seite 247.

QuickBooks-Daten in Formularen verwenden (Windows, nur Englisch) Importieren und exportieren Sie Intuit
QuickBooks-Daten mit Hilfe von benutzerdefinierten Vorlagen. Siehe ,,QuickBooks-Daten in Formularen verwenden
(Windows)“ auf Seite 243.

Multimedia und 3D-Modelle

Flash-Inhalte in PDF-Dokumente einschlieBen Fiigen Sie Flash’-Videos und Animationen zu Ihren PDF-
Dokumenten hinzu. Die integrierte Flash-Unterstiitzung erméglicht eine zuverldssige Wiedergabe auf allen
Plattformen. Es ist kein zusétzlicher Player notwendig. Siehe ,,Multimedia zu PDF-Dateien hinzufiigen® auf Seite 411.

Hinzufiigen von Kommentaren zu Videos Fiigen Sie wihrend der Wiedergabe Kommentare zu einem Video hinzu.
Jeder Kommentar wird an einen bestimmten Frame angefiigt. Die Kommentare werden auf diese Weise in dem
Kontext angezeigt, fiir den sie bestimmt sind. Sie konnen das Hinzufiigen von Kommentaren zu Videos auch fiir
Benutzer von Acrobat Standard und Adobe Reader aktivieren. Siehe ,,Hinzufiigen von Kommentaren zu Videos® auf
Seite 415.

PDF-Karten anzeigen und bearbeiten Durchsuchen Sie PDF-Karten mit Geodaten und nehmen Sie Messungen und
Markierungen darin vor. Ermitteln Sie die Lange und Breite durch Platzieren des Cursors auf einer Position. Messen
Sie PDF-Karten in Kilometern oder Meilen. Siehe ,,PDF-Dateien mit Geodaten verwenden® auf Seite 390.

Recht
Suchen und schwirzen Suchen und schwirzen Sie eine Liste von Wortern oder Ausdriicken bzw. ein bestimmtes
Textmuster (z. B. Telefonnummern, Kreditkartennummern, E-Mail-Adressen oder Datumsangaben).

Bates-Nummerierung fiir PDF-Portfolios Beim Zuweisen von Dokumenten fiir die Bates-Nummerierung kdnnen Sie
PDF-Dokumente, PDF-Portfolios und andere, nicht im PDF-Format vorliegende Dateien hinzufiigen, die in das PDF-
Format konvertiert werden konnen. Der Vorgang konvertiert nicht im PDF-Format vorliegende Dateitypen in das
PDF-Format und fiigt der resultierenden PDF-Datei Bates-Nummern hinzu. Wenn Sie Bates-Nummern zu einem
PDE-Portfolio hinzufiigen, werden nicht im PDF-Format vorliegende Dateien im PDF-Portfolio durch die
konvertierten und nummerierten PDF-Dateien ersetzt. Siehe ,,Kopf- oder Fuf3zeile eine Bates-Nummerierung
hinzufiigen® auf Seite 138.

Grafikdesign
Verbesserte Ausgabevorschau Mit dem Objektinspektor konnen Sie die Inhalte eines Dokuments schnell tiberpriifen.
Die angezeigten Informationen gelten fiir simtliche Inhalte, die sich direkt unter der Position des Cursors befinden.

Preflight-Verbesserungen Priifen Sie die PDF/E-Kompatibilitit und speichern Sie Dokumente im PDF/E-Format.
Fithren Sie Priifungen und Korrekturen fiir ausgewéhlte Objekte durch. Zeigen Sie verbesserte Berichte an.

Verbesserte Farbkonvertierung Legen Sie den Transparenz-Uberblendungsraum fest. Ordnen Sie Volltonfarben mit
Hilfe der Pantone-Bibliothek zu. Konvertieren Sie Farben auf einfache Weise anhand des neuen Designs.
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Einfiihrende Lernprogramme

Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen helfen Thnen bei der schnellen Einarbeitung in Acrobat 9. Sie lernen dabei, wie Sie
PDF-Dokumente mit PDFMaker erstellen, wie sie Dokumente zur Uberpriifung und Diskussion fiir Kollegen
freigeben, wie sie interaktive elektronische Formulare erstellen, wie sie Dokumente in verschiedenen Formaten zu
einem PDF-Portfolio biindeln und wie sie Dokumente auf sichere Weise digital unterschreiben.

Weitere Tutorials und Videos zu den Funktionen von Acrobat finden Sie unter
www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_pro_de auf der Website von Adobe.

PDF erstellen

PDF-Dateien mit Acrobat PDFMaker erstellen (Windows)

Sie konnen Geschiftsdokumente mit nur einem Mausklick in Adobe PDF-Dokumente konvertieren. Acrobat
PDFMaker vereinfacht das Umwandeln von Dokumenten in PDF-Dokumente aus verschiedenen
Geschiftsanwendungen heraus, beispielsweise Microsoft Office und Lotus Notes. Bei der Installation von Acrobat
werden automatisch PDFMaker-Steuerelemente in kompatible Anwendungen eingefiigt.

1 Erstellen Sie Thr Dokument.

Generieren Sie das Dokument in der Ausgangsanwendung, die PDFMaker unterstiitzt. Speichern Sie das
Dokument.

UB Agquo_market_summary - Microsoft Word

i Datel Bearbelten Ansicht  Einfligen Format Extras Tabele Fenster 7 AdobePDF  Acrobat Comments Frage hier eingeben
BN =™ S R N B Ay Textkirper - Garamond PremrPro - 12
s g
=]
(] 2 T e R e T R T T e i o . & —

345 Park Avenue, San Jose, California 95110-2704 phoi

Wi} MARKET SUMMARY & PLAN

y NATURAL EuERs Converting our green bottling investments into increased sales

Executive Summary
Owr new marketing plan, outlined in this document, focuses on renewing both our
relevance and appeal to our key targets through the integration of our
= environmental story. We are responding directly to our customers needs in this =
initiative—they have noted in both Aquo-conducted and independent research 5]
that manufacturers’ green values are becoming increasigly relevant to their @
=

nurchaze decigiane

=nEl=we |
Seits 1 ab 1 1f6 Bl 5" Ze 16 Sp 49 I MOCERW R Englisch(Us G

Dokument in einer Anwendung, mit der die Konvertierung in Adobe PDF maoglich ist

2 Waihlen Sie PDF-Konvertierungseinstellungen aus.

Waihlen Sie in der Ausgangsanwendung ,,Adobe PDF® > ,Konvertierungseinstellungen dndern“. Wenn Sie Lotus
Notes verwenden, wiahlen Sie ,,Aktionen® > ,,Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen dndern“. Wenn Sie eine
Microsoft Office 2007-Anwendung verwenden, klicken Sie in der Acrobat-Multifunktionsleiste auf
»Voreinstellungen®.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_pro_de
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Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Acrobat PDFMaker® bei ,,PDFMaker-Einstellungen® im Menii
»Konvertierungseinstellungen® die geeignete PDF-Vorgabe aus. Die PDF-Vorgabe bestimmt iiber
Dateikomprimierung, Bildaufldsung, Schrifteinbettung und andere PDF-Konvertierungseinstellungen. Wenn Sie
ein Dokument fiir die Druckvorstufe vorbereiten, sollten Sie die Vorgabe ,,Qualitativ hochwertiger Druck® oder
»Druckausgabequalitit® verwenden. Ist das Dokument fiir die Online-Anzeige vorgesehen, wihlen Sie ,,Kleinste
Dateigrof3e“. Die vorgegebene Einstellung ,,Standardqualitit® eignet sich fiir zahlreiche geschiftliche Zwecke und
den Desktop-Druck.

Einstellungen | Sicherheit | wiord | Lesszeichen | Viden

FOFMaker-Einstellungen
Konvertierungzeinstellungen:

@ Werwenden Sie_dix_ese Einstellungen zum Erstelen von Adobe PDF-Dokumenten, &

um eine zuverldssige Anzeige und Auzgabe von Geschaftzdokumenten zu >

Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
Eingabeaufforderung fur Adobe PDF-D ateiname
Diokumentinfo konvertieren Ermweiterte Einstellungen. ..

[] PDF 4412 2005-kampatible Datei erstellen

Anwendungzeinstellungen
[ Queldatei anhangen
Lesezeichen erstellen
Links hinzufiigen
Ein-#Ausgabehilfe und UmflieRen durch Erstellen von Adobe POF mit Tags aktivieren

Einstellungen zum Erstellen von PDF-Dokumenten

Die von Thnen ausgewdhlten Konvertierungseinstellungen werden jedes Mal wieder verwendet, wenn Sie in der
betreffenden Anwendung ein PDF-Dokument erstellen - so lange, bis Sie die Einstellungen wieder éndern.

3 Waihlen Sie Anwendungseinstellungen aus.

Legen Sie im Bereich ,,Anwendungseinstellungen des Dialogfelds fest, ob Lesezeichen, Hyperlinks, Ein-
/Ausgabehilfe-Elemente und andere Merkmale einbezogen werden sollen. Klicken Sie auf die Registerkarte fiir die
Anwendung (z. B. die Registerkarte ,,Word“), um die anwendungsspezifischen Optionen zu sehen. Bei Word
haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, Fufinoten und Links zu konvertieren. Bei Visio (unterstiitzt in Acrobat 9
Pro Extended und Acrobat 9 Pro) konnen Sie Ebenen reduzieren. Klicken Sie auf ,,OK®, um das Dialogfeld
»2Acrobat PDFMaker* zu schliefien.

Einstellungen | Sicherheit| Word | Lesezeichen || Yideo
‘whord-Funklionen
[] &ngezsigte Kommentare im Adobe PDF-Dokument in Notizen konvertisren

Quervenweize und Inhaltsverzeichnisse in Verknlipfungen kaonvertieren
FuBnoten- und Endnotenverkniipfungen konvertieren

[] Enweiterte T ag-Erstellung aktiviersn

Fommentare

Ober... Einzchliefen Matizen gedffret Farbe Anzahl Kommentare

Keine Kommentare

Anwendungsspezifische Einstellungen zum Erstellen von PDF-Dokumenten

4 Erstellen Sie das PDF-Dokument.
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Klicken Sie auf der Acrobat PDFMaker-Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,In Adobe PDF konvertieren® bzw.
klicken Sie in Microsoft Office 2007 auf der Acrobat-Multifunktionsleiste auf die Schaltfldche ,,PDF erstellen®. Sie
konnen das PDF-Dokument automatisch per E-Mail verschicken oder tiber andere Befehle im Menii ,,Adobe PDF*
zur Uberpriifung senden.

Geben Sie bei entsprechender Aufforderung einen Namen fiir die PDF-Datei ein und wihlen Sie einen Speicherort
aus. Je nach verwendeter Anwendung und den festgelegten Einstellungen werden beim Erstellen des PDF-
Dokuments u. U. Auswahlmoglichkeiten fiir weitere Optionen eingeblendet.

Webseiten lassen sich auch direkt per Internet Explorer in PDF konvertieren. Rufen Sie eine Website zum
Konvertieren im Internet Explorer-Browser auf und klicken Sie dann in der Symbolleiste auf die Konvertieren-
Schaltfléche.

Zusammenarbeiten

Gemeinsame Uberpriifung initiieren

Bei einer gemeinsamen Uberpriifung konnen alle Teilnehmer Kommentare sehen und darauf antworten. Uberpriifer
haben damit eine hervorragende Moglichkeit, wihrend des Uberpriifungsprozesses Meinungsverschiedenheiten zu
kldren, Recherchebedarf zu identifizieren und kreative Losungen zu entwickeln. Sie kdnnen eine gemeinsame
Uberpriifung in einem Netzwerkordner, WebDAV-Ordner oder SharePoint-Arbeitsbereich hosten oder bei
Acrobat.com, einem neuen geschiitzten webbasierten Dienst. Sie bendtigen dazu lediglich Acrobat, ein PDF-
Dokument und eine kostenlose Adobe-ID.

1 Bereiten Sie das PDF-Dokument vor.

Speichern Sie das PDF-Dokument, das von den Teilnehmern tiberpriift werden soll. Wenn Sie die Aufmerksambkeit
auf bestimmte zu diskutierende Fragen oder Themen lenken mdchten, fiigen Sie Kommentare in das PDF-
Dokument ein.

2 Senden Sie die PDF-Datei zur gemeinsamen Uberpriifung.

Wihlen Sie ,Kommentare“ > ,,Zur gemeinsamen Uberpriifung senden®. In Acrobat wird der Assistent ,,Zur
gemeinsamen Uberpriifung senden® gedffnet. Sie konnen jedes Dokument freigeben, bei dem das Einfiigen von
Kommentaren moglich ist. Wenn aufgrund der Sicherheitseinstellungen des Dokuments keine Kommentare
eingefiigt werden konnen, zeigt Acrobat dies an.

3 Wibhlen Sie ein Verfahren fiir das Sammeln von Kommentaren aus.

Wihlen Sie, wie Sie das PDF-Dokument iibermitteln m6chten und wie die Kommentare der Priifer erfasst werden
sollen. Wihlen Sie ,Kommentare automatisch herunterladen und mit Acrobat.com protokollieren, wenn Sie die
Uberpriifung iiber Acrobat.com freigeben méchten. Wihlen Sie ,,Kommentare auf meinem internen Server
automatisch erfassen®, wenn Sie einen Netzwerkserver, WebDAV-Server oder SharePoint-Arbeitsbereich
verwenden mochten.
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X

Zur gemeinsamen Lberpriifung senden

Wie michten Sie die Kommentare der Uberpriifer erfassen?

| Kommentare automatisch herunterladen und mit Acrobat.com protokollieren w |

Mit Acrobat.com kinnen Sie:

Yerteilen

+ Senden Sie einen sicheren Link an Thre Datei, damit entweder alls oder nur
die Uberprifer wihrend der gemeinsamen Dberprifung jederzeit darauf
zugreifen kénnen.

Kommentieren

« Uberpritfer kinnen Kormentare mit Adobe Acrobat 9, Adobe Reader 9 ader
neueren Versionen eingeben,

+ Uber neue Kommentare werden Sie automatisch infarmiert,

Erfassen

« Uberpritfer kinnen in Acrobat oder Reader Kommentare von anderen
unmittelbar anzeigen und darauf reagieren,

« Es wird protokolliert, welche Uberpriifer zu welchem Zeitpunkt geantwortet
haben.

‘Weitere Informationen zu Acrobat,com

[IMeine Auswahl speichern

[ Weiter = ] [Abbrechen ]

Der Assistent ,Zur gemeinsamen Uberpriifung senden” fiihrt Sie durch die unterschiedlichen Verfahren zum Verwalten von Kommentaren.

Wenn Sie das PDF-Dokument auf Threm eigenen Server hosten méchten, wéhlen Sie den Servertyp aus und geben
Sie den zugehorigen Pfad ein. Wenn Sie das PDF-Dokument auf Acrobat.com hosten, geben Sie Ihre Adobe-ID ein.
Sollten Sie keine Adobe-ID haben, klicken Sie in Acrobat auf ,,Adobe-ID erstellen®, um eine ID anzulegen.

Laden Sie Uberpriifer ein.

Geben Sie E-Mail-Adressen der Personen ein, die Sie zur Teilnahme an der Uberpriifung einladen méchten. (Sie
konnen die Adressen auch im Adressbuch Ihrer E-Mail-Anwendung auswiahlen. Passen Sie anschliefSend die
Mitteilung fiir die Uberpriifer an. Legen Sie einen Abgabetermin fiir die Uberpriifung fest. Nach dem
Abgabetermin stehen Kommentarwerkzeuge auf dem Server, der fiir die gemeinsame Uberpriifung verwendet
wird, nicht mehr zur Verfiigung. Wenn Sie Acrobat 9 Pro Extended oder Acrobat 9 Pro verwenden, konnen
Benutzer von Adobe Reader an der gemeinsamen Uberpriifung teilnehmen. Klicken Sie auf ,,Weiter”, um
fortzufahren.
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Zur gemeinsamen Uber priifung senden

Ligfermethode:  Acrobat.com

ed@adobe.com
frank@adobe. com

Aan
..

Betreff: |Nehmen Sie an der Uberpriifung von Aqua_market_summary_Oberprifung.pdf teil

MNachricht: Standardnachricht zuriicksetzen

Sie wurden zur Uberprifung des Dokuments "Aquo_market_summary_UberprU_F_ung.de" eingeladen, Sie -
kinnen Adobe Acrobat 9 oder Adobe Reader 9 oder hdhere Yersionen Fr die Uberprifung des Dokuments
verwenden,

OFfnen Sie das Dokument in Acrobat oder Adobe Reader und erstellen Sie Thre Kommentare mit der
Werkzeugleiste "Kommentisren- & markieren”, Klicken Sie danach auf "Kammentare verdffentlichen”, um die

Kommentare aukomatisch an den Aukoren und an alle anderen Uberpriifer zuriickzuschicken, 2

Zugriffsebene: | Freier Zugriff: Jeder, der die URL kennt, darf auf die Datei zugreifen und sie herunterladen »

Aboabetermin Fiir Uberpriiffung: — &f17/2008 12:00:00 &M

[ Gemeinsame Anzeige von Seiten und Zusammenarbeit per Chat Fir dieses Dokument zulassen

< Zuriick ] [ Senden ] [Abbrechen

Einladung zur Uberpriifung vorbereiten

5 Versenden Sie die PDF-Datei.

Klicken Sie auf ,,Senden®, um die PDF-Datei auf dem Server bereitzustellen und E-Mail-Einladungen an die
Uberpriifungsteilnehmer zu schicken. Acrobat speichert eine Kopie der freigegebene Uberpriifungsdatei in
demselben Ordner; an den Dateinamen wird ,,_Uberpriifung” angehéngt.

Nachdem Sie eine gemeinsame Uberpriifung eingeleitet haben, kénnen Sie Kommentare auf dem verwendeten
Server lesen und beantworten. Sie haben auflerdem die Méglichkeit, nach Abschluss der Uberpriifung alle
Kommentare zu lesen. In Acrobat steht Thnen Tracker zur Verfiigung - Sie konnen damit sehen, wer Kommentare
eingefiigt hat, Sie konnen E-Mail-Erinnerungen an Uberpriifer schicken und Sie kénnen den Abgabetermin
andern.

Live-Zusammenarbeit aktivieren

Sie konnen ein PDF-Dokument online unter Verwendung von Acrobat.com gemeinsam mit einem oder mehreren
Kollegen live iiberpriifen. Die Funktion fiir die Live-Zusammenarbeit ermoglicht Ihnen das Freigeben von Seiten, so
dass alle Uberpriifer gleichzeitig dasselbe sehen. Per Live-Chat-Fenster konnen Sie iiber das betrachtete Dokument
diskutieren. Jeder Benutzer von Acrobat 9 oder Reader 9 kann zur Teilnahme an einer Live-Zusammenarbeit
eingeladen werden.

Hinweis: Die Live-Zusammenarbeit-Funktion steht nicht in allen Sprachen zur Verfiigung.
1 Bereiten Sie das Dokument vor.

Erstellen und speichern Sie das Dokument, iiber das Sie im Rahmen der Live-Zusammenarbeit diskutieren
mochten. Sollte es nicht bereits als PDF vorliegen, konvertieren Sie das Dokument tiber den Adobe PDF-Drucker,
mit Acrobat PDFMaker (Windows) oder den Acrobat-Befehlen unter ,,PDF erstellen®.

Offnen Sie das zu diskutierende PDF-Dokument in Acrobat.

2 Starten Sie die Zusammenarbeit.
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Wihlen Sie ,,Datei > ,Zusammenarbeiten“ > ,,Live senden & zusammenarbeiten®. Melden Sie sich bei
Acrobat.com an, wenn die entsprechende Eingabeaufforderung eingeblendet wird. Sollten Sie keine Adobe-ID
haben, erstellen Sie eine.

Senden und live zusammenarbeiten |z|

2~ ACROBAT.COM

Mit anderen Personen live im Kontext eines
PDF-Dokuments zusammenarbeiten

y/ » Eine Live-Chat-Sitzung initiieren

= Seiten gemeinsam anzeigen

S

[piesen schritt nicht mehr anzeigen

[ Weiter > ] [nbbrechen ]

Starten Sie iiber den Assistenten ,,Senden und live zusammenarbeiten eine Live-Chat-Sitzung.

Laden Sie Teilnehmer ein.

Geben Sie die E-Mail-Adressen der Kollegen ein, mit denen Sie zusammenarbeiten mochten. Trennen Sie mehrere
Adressen dabei durch ein Semikolon. Sie kdnnen auch E-Mail-Adressen aus dem Adressbuch Threr E-Mail-
Anwendung, z. B. Microsoft Outlook, hinzufiigen.
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Senden und live zusammenarbeiten

(X

nfo@afstudio, com; info@rmyorganization

—=—|

Betreff: |Ich michte mit Thnen an "Aguo_Install_Req_Form_fusammenarbeit.pdf zusammenarbeiten,

MNachricht: <§ C:\Dokumente und EinstellungentAdministratoriDes. ..  Standardnachricht zuriicksetzen

Sie sind zur Zusammenarbeit an dem Dokurment "Aquo_Install_Reg_Form_Zusammenarbeit, pdf eingeladen,
Sie benitigen Adobe Acrobat 9 oder Adobe Reader 2 oder eine hihere Yersion, um dieses Dokument
anzuzeigen.

Machdem Sie das Dokument in Acrobat oder Adobe Reader gedffnet haben, gehen Sie 2u dem Fenster "Live
zusamrmenarbeiten”, um eine Chat-Unterhaltung mit anderen Uberprifern zu beginnen.

Men knctenlncen Adnhe Readesr O arhalken Sie onker:

[ Datei auf Acrobat,com speichern und Link an die Empfanger senden

< Zuriick ] [ Senden ] [Abbrechen

Einladung zur Zusammenarbeit vorbereiten

Geben Sie einen Betreff und eine Mitteilung ein, um die E-Mail-Einladung fiir Thre Zusammenarbeit anzupassen.
Wihlen Sie zum Bereitstellen des Dokuments bei Acrobat.com ,,Datei auf Acrobat.com speichern und Link an die
Empfinger senden®. Wihlen Sie eine Zugriffsebene aus, um zu bestimmen, wer bei Acrobat.com Zugang zum
Dokument erhilt. Wenn Sie die Option ,,Datei auf Acrobat.com speichern und Link an die Empfinger senden®
nicht auswéhlen, erhalten die Teilnehmer das Dokument als Anhang einer Sendung von Acrobat.

Das Fenster ,Live zusammenarbeiten“ wird im Dokument angezeigt.
4 Warten Sie auf die anderen Teilnehmer.

Das gemeinsame Betrachten von Seiten ist ebenso wie der Online-Chat erst méglich, wenn sich mindestens eine
weitere Person beteiligt. Mit Acrobat 9 oder Reader 9 konnen Teilnehmer sich anschliefien, indem sie auf den PDF-
Dateianhang oder auf die URL-Adresse in der Einladung klicken. Nachdem sich die Teilnehmer mit ihrer Adobe-
ID und dem zugehorige Kennwort angemeldet haben oder als Gast beigetreten sind, konnen sie das PDF-
Dokument per Doppelklick 6ffnen.

Live zusammenarbeiten

- E abmelden

& John Doe

Beobachten, wie sich Teilnehmer der Sitzung anschlieflen

5 Geben Sie Seiten frei.
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Wenn sich mindestens ein weiterer Teilnehmer der Sitzung fiir die Live-Zusammenarbeit angeschlossen hat,
konnen Sie die Seitenansichten synchronisieren, sodass jeder dieselbe Seitenansicht sieht. Klicken Sie zum
gemeinsamen Betrachten von Seiten auf die Schaltfliche ,,Anzeigen von freigegebenen Seiten beginnen®. Wenn Sie
das gemeinsame Betrachten von Seiten beenden mochten, klicken Sie auf ,,Anzeigen von freigegebenen Seiten
beenden®.

6 Kommunizieren Sie per Online-Chat.

Geben Sie zum Diskutieren des Dokuments Chat-Nachrichten in das Feld unten im Fenster ,,Live
zusammenarbeiten ein. Klicken Sie auf das Farbfeld, um eine Farbe fiir Thren Chat-Text auszuwéihlen. Wenn Sie
den Chatverlauf speichern mdchten, wihlen Sie im Menii ,,Optionen® des Navigationsfensters den Befehl ,,Chat

speichern®.

1 Aquo_market_summary_Zusammenarbeit. pdf - Adobe Acrobat Pro Extended

Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Kommenkare Formulare  Werkzeuge Erweitert Fenster  Hilfe ®

ﬁ Erstellen = ,@ Zusammenfihren ~ éj Zusammenarbeiten + ﬁ Schikzen = / Unkerschreiben - Formulare = E Multimedia ~ :'_? Kommentar *
OBLORi e NG & ©0= - HG L T

Live zusammenarbeiten

5 Park v, 53 Jot, Cadlera OSEIDZIA gt S55.555.6000 L 553,555,600 wwmato-desks oo

E abmelden

John Doe
freigegebene Seite I

MARKET SUMMARY & PLAN

Converting our green bottling investments into increased sales

Executive Summary
Our new markering plan, onrlined in this docomen, focises on renewing boch our
relevance and appeal eo o key rargers throngh the mtagrarion of our en
story. W are respanding directly co oar customers needs In this Inlriacv
noced 1n both Agquo-conducred and Independen research char manuficrus
‘wvalues are becoming Lncreasingly relevanc o thelr purchase dectsions.

In the cromded beverage markerplace, Aquo can differentiare rself chrough the cualiry
and sustainabilicy of our Ingredients and the responsible manner 1n which our products
are creased and brought o markes. Our markering challenge I o present our green
stary o new and exlsting castomers In an effictent and targeced campatgn thas ratses
our RO through ncreased sales.

zu Dokument

[2:56 nachmittags] John Doe: Please sea the Summary

N Dur Vision
zection and comment

Aquo s working to prodace the highest qualicy organsc energy drink availsble i ways
that won't harm the Farth. Since our start in 2006, we have led the way for our industry
1n our agreemencs with kocal farmers, our stringent standards for our raw marertals,
and our corporace policles on recycling and conservacion. We've now applied che very
same green philosophy w our Southern Californta Bocding Factliry & Headquarrers,

2 uangible eample of Aquo's environ micrmen thas demonscraes the

walue of green butlding to 1ts custome ders and bustness leaders worldwide.
Aquo wasers will lso naw be boctled tn & redesigned, reusable bocde, wich an advanced
carbon fileacion mechantsm butl in.

M| senden We wans our customers oo feel good abour the products chey buy. Aquo's drinks are

healthy, refreshing, and rasce grear. We've worked to minimize the downsides of our v

Senden Sie Instant Messages an Teilnehmer.

Formulare

Interaktives Formular erstellen

Jedes Formular lisst sich in ein interaktives Formular umwandeln, das die Benutzer ausfiillen und dann elektronisch
zuriicksenden konnen. Beginnen Sie mit einem eingescannten Papierformular oder mit einem in einer beliebigen
Anwendung erstellten Formulardokument.

1 Erstellen Sie das PDF-Dokument.

Sie kénnen ein Papierformular direkt in Acrobat einscannen (wihlen Sie ,,Datei“ > ,PDF erstellen® > ,,Uber den
Scanner®). Sie haben auflerdem die Moglichkeit, ein beliebiges elektronisches Dokument iiber den Adobe PDF-
Drucker, mit Acrobat PDFMaker oder den Acrobat-Befehlen unter ,,PDF erstellen in ein PDF-Dokument zu
konvertieren.

2 Verwenden Sie den Formular-Assistenten, um automatisch Formularfelder zu erstellen.
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Wibhlen Sie ,,Formulare® > ,,Formularassistent starten®. Fithren Sie die angezeigten Anweisungen des Assistenten
aus und klicken Sie dann auf ,,OK®, um das Dialogfeld ,, Willkommen beim Formularbearbeitungsmodus® zu
schlieflen. Wenn Sie den Assistenten ausfithren, analysiert Acrobat das Dokument und erstellt automatisch
elektronische Formularfelder.

Formular erstellen oder bearbeiten

Welche Art von Dokumenten michten Sie als Formular dffnen?

(%) Ein vorhandenes elektronisches Formular
Gffnen Sie ein PDF-, Word-, Excel- oder ein anderes Dokument als
Adobe PDF-Formular,

() Ein Papierformular
Konvertieren Sie ein Papierformular in ein Adobe PDF-Formular, indem
Sie es scannen.

(O Kein vorhandenes Formular

Erstellen Sie ein Adobe PDF-Formular selbst oder mithilfe einer Yorlage,

[ Weiter > ] [Abbrechen ]

Der Assistent ,,Formular erstellen oder bearbeiten® erstellt automatisch Formularfelder.

3 Uberpriifen Sie die von Acrobat erstellten Formularfelder.

Die von Acrobat erstellten Formularfelder werden im Fensterbereich fiir Felder aufgelistet. Blittern Sie durch das
Dokument, um zu sehen, ob Acrobat Felder ausgelassen oder zusitzliche Felder erstellt hat. Wenn Sie ein Feld
16schen mochten, wihlen Sie es im Fensterbereich fiir Felder aus und driicken Sie die ENTF-Taste.

] Agquo_feedback form.pdf - Adobe Acrobat Pro Extended

Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentare Formulare Werkzeuge Erweitert  Fenster  Hilfe x
= = ]
* ' Meuss Feld hinzufigen « E, Yorschau "Furmular verteilen Formularbearbeitung schlisffen
1 e o =3 —
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X

B || Seite 1
(%] word pracessor
[+ spreadsheet
[ project planning software =
[l email client

[#] operating system

=

L

FEEDBACK

Thank you for working with Aquo’s I'T team to update your
We'd love to hear how we did the job for you.

DU\‘

&

& Professionalism

&
D\ll

(& Technical Expertise
% Speedefficiency of work
O]

Icm:r
L

&) Ability to communicate process and n 1. What software did you have le’ﬂ‘Ed? (ChEl:k all that:
word processor
spreadsheet

project planning software

) Ease of setting up your appointment

l:u:l

[¥| Theres way too much content

[ 1ts exactly the right amount of conte

[+ 1ts much too shortl want more ? T
[#] 1 did nat receive any documentation 0y email C‘ht‘nt
d Seite 2 T opemrlng sys[em
i3
T 2. Did the technician show up on time for your appointm
03 Oves ONo
< i Fa 5 -

Acrobat hat Felder fiir die Optionsfelder ,,Ja“ und ,,Nein“ ausgelassen.

4 Fugen Sie nach Bedarf Formularfelder hinzu bzw. nehmen Sie Bearbeitungen vor.



ACROBAT 9 PRO VERWENDEN | 15

Fligen Sie benotigte Formularfelder an den entsprechenden Stellen ein. Sie kénnen Textfelder, Kontrollkéstchen,
Listenfelder, Optionsfelder, Aktionsschaltflachen, Felder fiir digitale Unterschriften und sogar Barcodes in das

PDF-Dokument einfiigen. Wihlen Sie auf der Werkzeugleiste ,,Formulare® in der Liste ,,Neues Feld hinzufiigen®
die Art des Formularfelds aus und klicken Sie dann an die Stelle, an der das Feld erscheinen soll. Geben Sie jedem
neuen Feld einen eindeutigen beschreibenden Namen. Der Name wird nicht auf dem Formular angezeigt, das die

Benutzer sehen. Er dient bei der Arbeit mit den Formulardaten in Datenbanken oder Tabellenkalkulationen zur
Identifikation des Feldes.

Klicken Sie im Feldnamen-Dialogfeld auf ,,Alle Eigenschaften anzeigen®, wenn Sie weitere Anderungen
vornehmen mochten. Sie konnen das Erscheinungsbild des Feldes éndern, mehrere Textzeilen in einem Feld
zulassen, eine Beschriftung fiir die Benutzer anlegen und andere Eigenschaften einstellen. Wenn Sie ein Feld
bearbeiten mochten, vergewissern Sie sich, dass der Formularbearbeitungsmodus aktiv ist, und doppelklicken Sie
dann auf das Feld. (Sie konnen zum Formularbearbeitungsmodus umschalten, indem Sie ,,Formulare® > ,,Felder

hinzufiigen oder bearbeiten® wihlen.) Wenn Sie eine Vorschau des Formulars sehen méchten, klicken Sie in der
Werkzeugleiste ,,Formulare® auf ,,Vorschau®.

- T

NATURAL ENERGT /)

(’AQU&) FEEDBACK

Thank you for working with Aquo’s IT team to update your software.
We'd love to hear how we did the job for you.

1. What snftware did vou have undated? (check all that apply)
Mame der OptionsFeldgruppe:

v
[CJErforderliches Feld  alle Einenschaften anzeinen
Schalkflachenwert:

|Ja

‘igibere Schaltfliche zur Gruppe hinzufigen

@id the technician show up on time for your appointment?

es ONo

Formularfelder bearbeiten

Speichern Sie das Formular.

Achten Sie darauf, das Formular mit allen von Thnen hinzugefiigten Feldern zu speichern. Wihlen Sie ,,Datei“ >

»Speichern unter, um das Formular unter einem anderen Namen zu speichern, damit Ihr urspriingliches
statisches Dokument intakt bleibt.
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PDF-Portfolios

PDF-Portfolios erstellen

Sie konnen alle Dateien fiir ein Projekt schnell in einem zusammenhéngenden PDF-Portfolio biindeln. Ein PDF-
Portfolio kann Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsdateien, E-Mails, CAD-Zeichnungen, PowerPoint-
Prisentationen, Videos, PDF-Dokumente und vieles mehr enthalten. Es ist nicht erforderlich, die
Komponentendokumente in PDF-Dokumente zu konvertieren. Jede Komponente ldsst sich unabhingig bearbeiten,
ohne dass andere Elemente im PDF-Portfolio dadurch veriandert werden.

1 Erstellen Sie die PDE-Portfolio-Datei.

Wihlen Sie in Acrobat ,,Datei > ,,PDF-Portfolio erstellen®. Unter der Meniileiste wird die PDF-Portfolio-
Werkzeugleiste eingeblendet. Diese Werkzeugleiste wird in Acrobat immer angezeigt, wenn Sie ein PDF-Portfolio
offnen. In Acrobat 9 Pro und Acrobat 9 Pro Extended ist auf der rechten Seite des Fensters der Bereich ,,Portfolio
bearbeiten® gedftnet.

2 Fiigen Sie dem PDF-Portfolio Dateien hinzu.

Wihlen Sie auf der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste ,,Andern® > , Dateien hinzufiigen“. Suchen Sie die Dateien, die
Sie einbeziehen mochten. Wihlen Sie eine Datei aus und klicken Sie auf ,,Offnen“. Durch Klicken bei gedriickter
Umschalttaste konnen Sie mehrere nebeneinander angezeigte Dateien auswahlen; durch Klicken bei gedriickter
Strg-Taste konnen Sie mehrere Dateien in beliebiger Reihenfolge auswéhlen.

|9 import into partfolio v| QF e

Suchen i

Zulletzt
verwendete D...

(f
F

Desktop

Eigene D ateien

Dateien fiir ein PDF-Portfolio auswdhlen

Wenn Sie dem PDF-Portfolio eine Datei hinzufiigen, wird eine Kopie des Originaldokuments einbezogen. Wenn
es sich nicht um ein PDF-Dokument handelt, muss evtl. jeder Empfanger des PDF-Portfolios die
Ausgangsanwendung installieren, um eine Vorschau des Dokuments sehen zu konnen. Wenn Sie beispielsweise
eine PowerPoint-Prasentation aufnehmen, muss auf dem System des Benutzers, der Thr PDF-Portfolio betrachtet,
Office installiert sein, damit diese Komponente angezeigt werden kann.

3 Wihlen Sie ein Layout aus.

Klicken Sie im Fenster ,,Portfolio bearbeiten“ auf ,,Layout wihlen“. Wihlen Sie im Popup-Menii eine Kategorie aus,
z. B. ,Einfache Layouts®, und wihlen Sie dann ein Layout.
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o Portfoliod. pdf - Adobe Acrobal Pro [xtended

i
PDF-PORTFOLIO BEARBEITEN

[ LavouT whin

" Einfache Layouts

*  Auf edoem Bild

L ] ——

WILLEOMMERSETTE # KOPFEILE HIGARIGEN
FARDS

ATENFESTLEGEN
VERTIFENTLICHEN

Layout-Optionen

Das Layout bietet Navigationshilfen und bestimmt, wie Komponentendokumente auf der Startseite des PDF-
Portfolios angezeigt werden. Beim Erstellen von PDF-Portfolios wird standardméflig zunéchst das Layout
»Basisraster angewendet, Sie konnen aber jedes beliebige Layout verwenden.

Fiigen Sie eine Kopfzeile hinzu

Sie kénnen einem PDF-Portfolio ein einheitliches Aussehen geben, indem Sie den oberen Seitenrand mit einer
Kopfzeile versehen. Eine Kopfzeile kann Text und Grafiken enthalten, z. B. ein Logo, einen Unternehmensnamen
oder Kontaktinformationen.

Klicken Sie zum Hinzufiigen einer Kopfzeile im Fenster ,,Portfolio bearbeiten“ auf ,, Willkommenseite & Kopfzeile
hinzuftigen®. Klicken Sie danach auf ,,Kopfzeile“ und wihlen Sie eine Vorlage aus. Jede Vorlage enthilt ein
Platzhalterbild, Platzhaltertext oder beides. Klicken Sie auf ein Platzhalterbild, um es durch eine GIF-, JPEG- oder
PNG-Datei oder eine Flash-Animation (SWF- oder FLV-Datei) zu ersetzen. Klicken Sie auf einen Platzhaltertext,
um Text einzugeben und zu formatieren.



ACROBAT 9 PRO VERWENDEN | 18

pdf - Adobe Acrobat Pro Extended

Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentare Formilare Werkeeuge Erweitert Fenster HiFe

OEOEEB 5 w-
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PDF-PORTFOLIO BEARBEITEN

Aquo Board of Directors -
LAYOUT WAHLEN

puly 12 2008 WILLKOMMENSEITE % KOPFZEILE HINZUFIGEN

Willkommenseite
Deckblatt infihrung des Portfolios hinzufiigen

Startseite Titeltext 7 Elements -
Kopfzeile

Sans

Keine Kopfzeile
Einfacher Text
s.xls ptx Strukturierter Text

Logo & Text

Logo & strukturierter Text

Aquo_Financial_Analysi Aquo_Financial_Data.p Aqu G B C if e ‘

B FARBSCHEMA AUSWAHLEN
SPEZIFIKATIONEN FUR DATET FESTLEGEN

. Datelen hinaufiigen
VEROFFENTLICHEN

Eine Kopfzeile vereinheitlicht den PDF-Portfolio-Inhalt.

5 Fiigen Sie eine Willkommenseite hinzu.

Wenn eine Willkommenseite vorhanden ist, wird sie nach dem Offnen des PDF-Portfolios angezeigt. Eine
Willkommenseite kann Text, Bilder oder eine Flash-Animation (SWF- oder FLV-Datei) enthalten.

& board meeting portialio. pdf - Adobe Aerobat Pro Extended
Datel Bearbeten Anzeigd Dolument Kommentars Fomuare Wérlosuge Erwetert [énster

NE O A

‘AQUO

-

TESTE STHRITIT

Eine Willkommenseite bildet die Einfiihrung zum PDF-Portfolio.

Wenn Sie eine Willkommenseite hinzufiigen mochten, klicken Sie im Fenster ,,Portfolio bearbeiten® auf
»Willkommenseite“. Wihlen Sie eine Vorlage aus und klicken Sie dann auf einen Platzhalter, um ihn durch den
von Thnen gewiinschten Text, ein Bild oder eine SWF-Datei zu ersetzen.

6 Waihlen Sie ein Farbschema aus.
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Sie konnen ein PDF-Portfolio weiter individuell anpassen, indem Sie die Farben auswéhlen, die fiir Text,
Hintergriinde und Komponentendaten-Karten verwendet werden. Klicken Sie im Fenster ,,Portfolio bearbeiten®
auf ,,Farbschema auswahlen®. Klicken Sie auf das Farbfeld mit dem gewiinschten Farbschema oder klicken Sie auf
»Farbschema anpassen®, um ein eigenes Farbschema zu entwerfen. Wenn Sie ein eigenes Farbschema erstellen,
wihlen Sie fiir jede der Kategorien wie ,,Grundfarben fiir Text“ eine Farbe aus.

ol board meeling portlafio.pdl - Adobe Acrobal Pro Extended
Dot Boabobrn Anrgn Doburend Kommentarn Formidae Wiskoougn  Ervett Femder  Hile

DEOE 8 58w

x
PDF-PORTFOLIO BEARBEITEN
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Aquio_GB1_Building pdf Aquo_GBI_New_Bottlepdf Aquo_GB1_Op_Costs.pdl

EPEAFICATIONEN HIBE DATEL FESTLEGEN
WERUIFFENTLITHEN

Farbschema-Optionen

Veroffentlichen Sie das PDE-Portfolio.

Das fertige PDF-Portfolio kdnnen Sie per E-Mail versenden oder auf Acrobat.com bereitstellen, einem geschiitzten
webbasierten Dienst. Sie kdnnen es auf eine CD oder DVD brennen und genauso verbreiten wie andere PDF-
Dateien.

Wihlen Sie zunichst ,,Datei® > ,,Portfolio speichern®. Wihlen Sie im Menii ,,Veréffentlichen* 49 auf der PDE-
Portfolio-Werkzeugleiste die Option ,,E-Mail“, um das PDF-Portfolio als E-Mail-Anhang zu versenden. Sie konnen
das PDF-Portfolio auch auf Acrobat.com zur Verfiigung stellen. Diese Moglichkeit ist besonders praktisch, wenn
die Dateigrofie des PDE-Portfolios den fiir viele E-Mail-Server geltenden Hochstwert iiberschreitet. Wiahlen Sie im
Menii ,,Ver6ffentlichen® die Option ,,Portfolio auf Acrobat.com freigeben®.
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Sicherheit

Dokumente elektronisch unterschreiben

Genau wie Thre von Hand ausgefiihrte Unterschrift kann auch Ihre digitale Signatur eindeutig Thnen zugeordnet
werden. Acrobat bietet Funktionen, die Ihre digitale Unterschrift schiitzen. Im Unterschied zu klassischen
Unterschriften konnen digitale Signaturen zusétzliche Informationen enthalten, z. B. Datum und Uhrzeit des
Unterzeichnens oder den Grund fiir die Unterschrift. Der Stil Ihrer handschriftlichen Signatur hat sich wahrscheinlich
in jungen Jahren entwickelt. Analog kénnen Sie auch dem Erscheinungsbild Ihrer digitalen Signatur eine personliche
Note geben.

1 Beziehen Sie eine digitale ID.

Wenn Sie noch keine digitale ID haben, erstellen Sie in Acrobat eine selbst signierte digitale ID. Eine selbst signierte
digitale ID enthilt einen verschliisselten privaten Schliissel zum Unterschreiben oder Entschliisseln von
Dokumenten. AufSerdem ist in der ID ein offentlicher Schliissel in einem Zertifikat enthalten. Dieser Schliissel
dient zum Uberpriifen von Unterschriften und zum Verschliisseln von Dokumenten.

Wihlen Sie zum Erstellen einer selbst signierten digitalen ID ,,Erweitert” > ,,Sicherheitseinstellungen®. Wiahlen Sie
in der Werkzeugleiste links ,,Digitale IDs“ aus und klicken Sie auf die Schaltfliche ,,ID hinzufiigen“ . Wihlen Sie
»Neue digitale ID, die ich jetzt erstellen mochte und fithren Sie Schritte des Assistenten aus.

Geben Sie die personlichen Informationen fiir Ihre digitale ID ein, u. a. Ihren Namen. Wenn Sie ein Dokument
zertifizieren oder unterschreiben, wird der Name im Fenster ,,Unterschriften® und im Unterschriftsfeld angezeigt.
Legen Sie einen Namen fiir Thre digitale ID fest und bestimmen Sie ein Kennwort dafiir. Das Kennwort muss
mindestens sechs Zeichen enthalten, darunter diirfen keine Satzzeichen und keine Sonderzeichen sein. Klicken Sie
auf , Fertig stellen“. Erstellen Sie fiir den Fall, dass das Original verloren geht oder beschidigt wird, eine
Sicherheitskopie Ihrer digitalen ID-Datei.

Digitale ID hinzufiigen

Geben Sie Thre Identitatsdaten ein, die beim Erstellen des selbst signierten Zertifikats verwendet werden
sollen.

Mame (z. B. Hans Meier): W
Abteilung: ’7

Firma:  |My Organization
E-Mail-adresse: ’m

Land: | DE - DEUTSCHLAMD b |

[ Unicode-Unterstiitzung akkivieren

Schlisselalgorithrmus: | 1024-EBit RSA w |

Digitale ID verwenden Fir: | Digitale Unterschriften und Datenverschilsselung w |

Abbrechen < Zuriick ] [ Weiter =

Personliche Informationen fiir die digitale ID

2 Erstellen Sie fiir Thre digitale Unterschrift ein Erscheinungsbild.
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Thre digitale Unterschrift kann schlicht oder komplex sein. Sie kann aussehen wie handgeschrieben oder
maschinengeschriebener Name. Sie kann ein Firmenlogo sowie Datum und Uhrzeit des Unterschreibens enthalten,
auch der Grund fiir das Unterschreiben kann angegeben sein. Sie haben die Moglichkeit, mehrere Signatur-
Erscheinungsbilder fiir unterschiedliche Zwecke zu erstellen und dann bei jedem Unterzeichnen eines Dokuments
ein geeignetes Erscheinungsbild auswéhlen. Wenn Sie eine Abbildung Ihrer handgeschriebenen Unterschrift in die
digitale Signatur aufnehmen mochten, scannen Sie Ihre Unterschrift und speichern Sie sie als PDF-Datei.

Wenn Sie ein Erscheinungsbild erstellen mochten, wihlen Sie ,,Bearbeiten® > ,,Grundeinstellungen® (Windows)
bzw. ,,Acrobat® > ,,Grundeinstellungen® (Mac OS). Wihlen Sie im linken Fensterbereich den Eintrag ,,Sicherheit“
aus und klicken Sie dann im Abschnitt ,,Digitale Unterschriften® auf ,Neu®. Geben Sie dem Signatur-
Erscheinungsbild einen kurzen, beschreibenden Namen, den Sie beim Unterschreiben eines Dokuments
wiedererkennen. Wihlen Sie Optionen aus; legen Sie beispielsweise fest, ob eine importierte Grafik einbezogen
werden soll, etwa eine eingescannte Unterschrift. Wihrend Sie die Anderungen vornehmen, wird Ihre bearbeitete
Signatur im Vorschaufenster angezeigt. Klicken Sie auf ,,OK®.

Vorsinstellungsn F' Erscheinungabild der Unterschrift konfigurieran E|

i e hot: [

Debumerte A e

Kosmariierer [Z]Beim (éinen des Dekuments Unterszheften prifen [ Erwererte vorsmutebngen. forschay

St o snsigen
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Passen Sie iiber die Sicherheitsvoreinstellungen das Aussehen Ihrer Signatur an.

Wenn Sie ,,Grund® aktiviert haben, klicken Sie auf ,,Erweiterte Grundeinstellungen® und wiéhlen Sie auf der
Registerkarte ,,Erstellung“ die Option ,,Beim Unterschreiben Griinde anzeigen® aus. Wenn Sie ,,Ort“ aktiviert
haben, wihlen Sie ,Beim Unterschreiben Ort und Kontaktinformationen anzeigen aus.

Priifen Sie das Dokument sorgfiltig.

Bevor Sie ein Dokument unterschreiben, ganz gleich ob handschriftlich oder elektronisch, sollten Sie sich
vergewissern, dass Sie den Inhalt kennen und wissen, wo alle Unterschriftsfelder sind. Da dynamische Inhalte das
Erscheinungsbild des PDF-Dokuments verandern und Sie in die Irre fithren kdnnen, empfiehlt es sich, das
Dokument im Dokumentvorschau-Modus anzuzeigen. Zum Aktivieren des Dokumentvorschau-Modus 6ffnen Sie
das Dialogfeld ,, Voreinstellungen® und klicken Sie links auf ,,Sicherheit“. Wahlen Sie dann die Option ,,Dokumente
beim Unterschreiben im Dokumentvorschau-Modus anzeigen® aus.

Priifen Sie jede Seite eines Dokuments auf das Vorhandensein von Unterschriftsfeldern. Unter Umstianden miissen
Sie ein Dokument an mehreren Stellen unterschreiben. Jedes Unterschriftsfeld ist ein individuelles Element; Thre
Unterschrift wird nicht automatisch aus einem Feld in andere Unterschriftsfelder im Dokument kopiert.

Unterschreiben Sie das PDEF-Dokument.

Klicken Sie zum Signieren des Dokuments auf das Unterschriftsfeld. Sollte kein Unterschriftsfeld vorhanden sein,
wihlen Sie auf der Aufgaben-Werkzeugleiste ,,Unterschreiben® > ,,Unterschrift platzieren“ und zeichnen Sie ein
Unterschriftsfeld auf die Seite.
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Wenn Sie Acrobat so eingestellt haben, dass Dokumente vor dem Unterschreiben im Dokumentvorschau-Modus
angezeigt werden, wird in einer Dokumentmeldungsleiste angegeben, ob dynamische Inhalte im Dokument
vorhanden sind. Wenn Sie das Dokument tiberpriift haben, klicken Sie in der Dokumentmeldungsleiste auf
»2Dokument unterschreiben®, um fortzufahren.
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Unkerschreiben Abbrechen

Wiihlen Sie beim Unterschreiben eines Dokuments ein Erscheinungsbild fiir die Signatur aus.

Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Dokument unterschreiben ein Erscheinungsbild aus und fiigen Sie dann alle ggf.
erforderlichen Informationen hinzu, z. B. den Ort oder den Grund fiir die Unterschrift. Geben Sie ein Kennwort
ein, sofern dies bei Ihrer digitalen ID notwendig ist. Klicken Sie auf ,,Unterschreiben®. Legen Sie einen neuen
Namen fiir das Dokument fest, damit Sie am Original-PDF-Dokument Anderungen vornehmen kénnen, ohne die
Unterschrift ungiiltig zu machen. Klicken Sie dann auf ,,Speichern®.

Wenn Sie eine digitale Unterschrift anwenden, bettet Acrobat eine verschliisselte Meldungszusammenfassung in
das PDF-Dokument ein. Acrobat bettet auflerdem Angaben aus Threm Zertifikat sowie eine Version des
Dokuments zum Zeitpunkt der Unterschrift ein.

Verteilen Sie Thr Zertifikat.

Damit die Betrachter Ihres Dokuments Ihre digitale ID tiberpriifen konnen, miissen sie das offentliche Zertifikat
aus Threr digitalen ID haben. Klicken Sie zum Senden Ihres Zertifikats auf ,,Erweitert” > ,,Sicherheitseinstellungen®
und wihlen Sie im linken Fensterabschnitt ,Digitale IDs* aus. Erweitern Sie die Liste, wihlen Sie die freizugebende
digitale ID aus und klicken Sie auf ,,Exportieren®. Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, um Thr
Zertifikat per E-Mail als FDF-Datei zu versenden oder um das Zertifikat in einem anderen Dateiformat zu
speichern.
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Kapitel 2: Arbeitsbereich

Wenn Sie sich mit dem Produkt vertraut machen, sollten Sie der Einrichtung Ihrer Arbeitsumgebung Prioritat
einrdumen. Je mehr Sie tiber die Moglichkeiten wissen, desto besser konnen Sie die vorhandenen Funktionen,
Werkzeuge und Optionen nutzen.

Das Programm hat erheblich mehr zu bieten, als auf den ersten Blick zu erkennen ist. Ausgeblendete Werkzeuge sowie
Voreinstellungen und Optionen konnen Thre Arbeit effizienter machen und Ihnen mehr Kontrolle iiber Anordnung
und Anzeige des Arbeitsbereichs geben.

Einfiihrung in den Arbeitsbereich

Arbeitsbereich anzeigen

Adobe® Acrobat® 9 Pro kann auf zweierlei Art und Weise geoffnet werden: als eigenstdndige Anwendung oder
innerhalb eines Webbrowsers. Zwischen diesen beiden Formen des Arbeitsbereichs gibt es kleine, aber wichtige
Unterschiede.

Der Arbeitsbereich der eigenstindigen Anwendung enthélt ein Dokumentfenster und ein Navigationsfenster. Im
Dokumentfenster werden Adobe® PDF-Dokumente angezeigt. Mit Hilfe des Navigationsfensters auf der linken Seite
konnen Sie durch das PDF-Dokument navigieren. Die Werkzeugleisten am oberen Fensterrand enthalten weitere
Steuerelemente fiir die Arbeit mit PDF-Dokumenten.
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Wenn Sie eine PDF-Datei innerhalb eines Webbrowsers 6ffnen, stehen Ihnen die Werkzeugleisten, das
Navigationsfenster und das Dokumentfenster zur Verfiigung.

Hinweis: Einige, aber nicht alle PDF-Dateien werden mit einer Dokumentmeldungsleiste angezeigt. PDF-Portfolios
werden in einem spezifischen Arbeitsbereich angezeigt.

Siehe auch

»Dokumentmeldungsleiste“ auf Seite 26

PDF-Portfolio-Arbeitsbereich anzeigen
Der Arbeitsbereich fiir PDF-Portfolios enthélt die folgenden Funktionen:

PDF-Portfolio-Werkzeugleiste Befindet sich direkt unter dem Menil. Hier finden Sie PDF-Portfolio- Anzeigeoptionen,
Optionen fiir die Verdffentlichung, ein Andern-Menii mit PDF-Portfolio-Bearbeitungsbefehlen und ein
Suchwerkzeug.

Liste der Komponentendokumente und Ordner Befindet sich unter der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste. Die Liste der
Komponentendokumente und Ordner kann in unterschiedlichen Layouts und in der Dateidetail- Ansicht angezeigt
werden.
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PDEF-Portfolio-Arbeitsbereich
A. PDF-Portfolio-Werkzeugleiste B. Komponentenordner und -dokumente

Siehe auch
»PDF-Portfolios durchsuchen® auf Seite 397



ACROBAT 9 PRO VERWENDEN | 25

PDF-Dokumente o6ffnen

Ein PDF-Dokument kann auf unterschiedliche Art und Weise gedffnet werden: innerhalb der Acrobat-Anwendung,
aus der E-Mail-Anwendung heraus, aus dem Dateisystem oder per Webbrowser in einem Netzwerk. Die anfingliche
Darstellung des PDF-Dokuments hangt von den Dokumenteigenschaften ab, die vom Ersteller festgelegt wurden. So
wird ein Dokument u. U. auf einer bestimmten Seite oder mit einer bestimmten Vergroflerung geoftnet.

Fiir einige PDF-Dokumente gelten Beschrankungen; diese Dokumente konnen nur nach dem Eingeben eines
Kennworts gedffnet werden, das Thnen der PDF-Eigentiimer mitteilen muss. Wenn ein Dokument verschliisselt ist,
benétigen Sie zum Offnen moglicherweise die Berechtigung des Erstellers. Bei eingeschrankt nutzbaren oder
zertifizierten Dokumenten ist u. U. das Drucken nicht gestattet. Auch das Kopieren von Informationen in eine andere
Anwendung kann unterbunden sein. Wenn Sie ein PDF-Dokument nicht 6ffnen oder bestimmte Funktionen nicht
verwenden konnen, wenden Sie sich an den Verfasser bzw. Eigentiimer der PDF-Datei.

Wurde bei einem Dokument festgelegt, dass es als Vollbild geoffnet wird, sind die Werkzeug-, Befehls- und Mendileiste
sowie die Fenstersteuerelemente nicht sichtbar. Verlassen Sie den Vollbildmodus, indem Sie Strg+L driicken.

Siehe auch
,Vollbildmodus als Ansicht beim Offnen definieren® auf Seite 374

»PDE-Portfolio-Arbeitsbereich anzeigen® auf Seite 24

,»Offnen von geschiitzten Dokumenten® auf Seite 251

Anderes Werkzeug auswahlen
Standardmifig ist nach dem Offnen von Acrobat das Auswahl-Werkzeug I aktiv, da dies das vielseitigste Werkzeug ist.

Spezialisierte Werkzeuge, etwa zum Vergréfern der Ansicht oder zum Hinzufiigen von Uberpriifungskommentaren,
stehen auf Werkzeugleisten und im Menii ,, Werkzeuge® zur Verfiigung.

Siehe auch

»Tastaturbefehle zum Auswiéhlen von Werkzeugen® auf Seite 556

Werkzeug auswahlen

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Wihlen Sie auf der Werkzeugleiste ein Werkzeug aus.
+ Wibhlen Sie ,Werkzeuge“ > [Name der Werkzeugleiste] > [Name des Werkzeugs].

Voriibergehend zum VergroBern- oder Hand-Werkzeug wechseln
Sie konnen diese Werkzeuge voriibergehend aktivieren, ohne die Auswahl des aktuellen Werkzeugs aufzuheben.

+ Zum voriibergehenden Auswihlen des Hand-Werkzeugs halten Sie die Leertaste gedriickt.
+ Zum voriibergehenden Auswihlen des Werkzeugs ,, Vergrofiern® halten Sie Strg+Leertaste gedriickt.

Wenn Sie die Tasten loslassen, wird in Acrobat wieder das zuvor aktive Werkzeug ausgewdhlt.
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Dokumentmeldungsleiste

Die Dokumentmeldungsleiste wird nur bei bestimmten Arten von PDF-Dokumenten angezeigt. In der Regel sehen
Sie dieses Element nach dem Offnen eines PDF-Formulars oder eines PDF-Dokuments, das Thnen zur Uberpriifung
gesendet wurde oder das mit besonderen Rechten bzw. Sicherheitsbeschrinkungen versehen ist, aber auch mit
PDF/A-, PDF/E- oder PDF/X-Standards kompatibel ist. Die Dokumentmeldungsleiste wird direkt unter dem Bereich
»Werkzeugleiste“ angezeigt. Klicken Sie zum Ein- bzw. Ausblenden der Dokumentmeldungsleiste auf die Schaltfliche
|=| auf der linken Seite des Arbeitsbereichs.

In der Dokumentmeldungsleiste werden Informationen dazu angezeigt, wie Sie bestimmte Arbeitsschritte ausfithren
konnen und welche speziellen Schaltflichen dafiir ggf. zur Verfiigung stehen. Die Leiste ist farblich gekennzeichnet:
lila fiir Formulare, gelb fiir Uberpriifungen, blau fiir zertifizierte oder geschiitzte PDF-Dokumente.

#A activeform.pdf - Adobe Acrobat Pro
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Siehe auch
»PDF-Formulare ausfiillen und senden auf Seite 247

»Kommentieren“ auf Seite 180

Voreinstellungen festlegen
Viele Programmeinstellungen werden im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® festgelegt, so z. B. Anzeige, Werkzeuge,
Konvertierung und Leistung. Wenn Sie diese einmal festgelegt haben, bleiben Sie so lange erhalten, bis Sie sie dndern.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten® > ,,Voreinstellungen® (Windows) bzw. ,,Acrobat® > ,,Voreinstellungen“ (Mac OS).

2 Wihlen Sie unter ,,Kategorien“ die Voreinstellungen aus, die Sie &ndern mochten.

Arbeitsbereich anpassen

Meniis anzeigen

Normalerweise empfiehlt es sich, die Acrobat-Meniibefehle eingeblendet zu lassen, damit sie Thnen bei der Arbeit zur
Verfiigung stehen. Uber den Befehl ,, Anzeige“ > ,,Meniileiste“ konnen Sie die Meniibefehle ausblenden. Das
Wiedereinblenden ist nur moglich durch Driicken von F9 bzw. Umschalt+Befehlstaste+M.

In Acrobat gibt es aulerdem zahlreiche Kontextmeniis. Diese Meniis werden angezeigt, wenn Sie mit der rechten
Maustaste im Arbeitsbereich oder in einem PDF-Dokument auf ein Element klicken, das mit einem solchen Menii
verkniipft ist. In einem Kontextmenii werden Befehle zu dem Objekt oder Bereich angezeigt, auf das bzw. den Sie
geklickt haben. Wenn Sie z. B. mit der rechten Maustaste auf den Werkzeugleistenbereich klicken, wird ein
Kontextmenil angezeigt, in dem dieselben Befehle enthalten sind wie im Menii ,,Anzeige“ > ,, Werkzeugleisten®.
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Hinweis: Die Meniileiste wird nur angezeigt, wenn Acrobat als eigenstindige Anwendung gedffnet ist. Wenn Acrobat im
Browser gedffnet ist, wird am oberen Fensterrand nur das Menii der Browser-Anwendung angezeigt. Kontextmentis
stehen jedoch in beiden Fillen zur Verfiigung.

Werkzeugleisten

Werkzeugleisten halten den Arbeitsbereich tibersichtlich, da sie Werkzeuge zu aufgabenbezogenen Gruppen
zusammenfassen. Beispielsweise enthidlt die Werkzeugleiste ,,Seitenanzeige® Schaltfldchen, mit denen die Sie steuern
konnen, wie viele Seiten auf einmal im Dokumentfenster angezeigt werden. Die Werkzeugleiste ,,Kommentieren und
markieren® enthilt Werkzeuge, mit denen Sie PDF-Dokumente iiberpriifen und mit Anmerkungen versehen kénnen.

Jede Werkzeugleiste kann schweben oder angedockt sein. Angedockte Werkzeugleisten werden im
Werkzeugleistenbereich angezeigt. Schwebende Werkzeugleisten werden als unabhéngige Fenster angezeigt, die sich
im Arbeitsbereich beliebig verschieben lassen.

Jede Werkzeugleiste hat eine Griffleiste, die als vertikaler grauer Streifen am linken Ende der Werkzeugleiste zu sehen ist.

+ Wenn Sie den Mauszeiger {iber eine Griffleiste halten, wird eine QuickInfo mit dem Namen der Werkzeugleiste
angezeigt.

« Wenn Sie eine Griffleiste ziehen, wird die Werkzeugleiste verschoben. Sie haben die Moglichkeit, Werkzeugleisten
aus dem Werkzeugleistenbereich herauszuziehen (so dass sie schweben), sie im Werkzeugleistenbereich
anzudocken oder im Werkzeugleistenbereich anders anzuordnen.

Einige Werkzeugleisten werden standardmaf3ig angezeigt, andere sind standardmafiig ausgeblendet.

AnnualRe portReview. pdf
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Uber jede der Schaltflichen in der Aufgaben-Werkzeugleiste kénnen Sie auf ein Menii mit Befehlen zugreifen. Klicken
Sie auf den Pfeil ™ rechts neben der Schaltfliche, um das Menii zu 6ffnen. Klicken Sie beispielsweise auf den Pfeil
neben der Schaltfliche ,,Zusammenarbeiten “ , um Befehle anzuzeigen, die sich auf die Zusammenarbeit beziehen.

Halten Sie den Mauszeiger tiber ein Werkzeug, um eine Beschreibung des Werkzeugs einzublenden. Halten Sie den
¢ Zeiger iiber die Griffleiste am linken Rand einer Werkzeugleiste, um den Namen der Werkzeugleiste einzublenden.
Alle Werkzeuge sind im Dialogfeld ,, Weitere Werkzeuge® (,, Werkzeuge® > ,, Werkzeugleisten anpassen”) mit Namen

aufgefiihrt.

Siehe auch

»Arbeitsbereich anpassen® auf Seite 26

»Meniis anzeigen® auf Seite 26
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Werkzeugleisten anzeigen und anordnen

Wenn Sie bei Threr Arbeit die Werkzeuge aus einer bestimmten Werkzeugleiste nicht benétigen, konnen Sie diese
Werkzeugleiste schlieflen, um den Arbeitsbereich tibersichtlich zu halten. Beispielsweise muss die Werkzeugleiste
»Kommentieren und markieren® nicht gedffnet sein, wenn Sie nicht gerade Uberpriifungskommentare in ein PDF-
Dokument einfiigen.

Wenn Sie einfachen Zugrift auf Werkzeuge einer standardmaf3ig ausgeblendeten Werkzeugleiste benétigen, kdnnen
Sie die Werkzeugleiste 6ffnen. Die Werkzeugleiste wird dann als schwebendes Fenster angezeigt, die Sie verschieben
oder im Werkzeugleistenbereich andocken kénnen.

Hinweis: Wenn mehrere PDF-Dokumente gedffnet sind, konnen Sie die Werkzeugleisten fiir jedes Dokument separat
anpassen. Die unterschiedlichen individuellen Einstellungen bleiben beim Wechsel zwischen den PDF-Dokumenten
erhalten.

Siehe auch

»Lesenmodus offnen oder schlieflen® auf Seite 37

Werkzeugleisten ein- bzw. ausblenden

«  Zum Offnen einer Werkzeugleiste wihlen Sie ,, Anzeige“ > ,, Werkzeugleisten“ > [Name der Werkzeugleiste]. Ein
Hikchen neben dem Namen der Werkzeugleiste gibt an, dass diese Werkzeugleiste angezeigt wird.

+ Zum Ausblenden aller Werkzeugleisten wéhlen Sie ,,Anzeige“ > ,,Werkzeugleisten® > ,Werkzeugleisten
ausblenden®.

+ Zum Andern des Anzeigestatus (ein- oder ausgeblendet) einer Werkzeugleiste klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Werkzeugleistenbereich und wiéhlen Sie die ein- bzw. auszublendende Werkzeugleiste.

+ Zum Andern der Sichtbarkeit fiir mehrere Werkzeugleisten wihlen Sie ,, Werkzeuge® > ,, Werkzeugleisten
anpassen oder ,Anzeige“ > ,Werkzeugleisten“ > ,Weitere Werkzeuge“. Aktivieren und deaktivieren Sie dann die
gewiinschten Werkzeugleisten. (Hakchen neben den Werkzeugleistennamen zeigen, welche Werkzeugleisten
gerade eingeblendet sind.)

Hinweis: Ob eine Werkzeugleiste nach dem Offnen schwebend angezeigt oder im Werkzeugleistenbereich angedockt
wird, ist abhdngig von der Standardposition bzw. von der Position in Ihrer vorherigen Konfiguration des Arbeitsbereichs,
sofern Sie eine Konfiguration vorgenommen haben.

Werkzeugleisten verschieben

+ Zum Neuanordnen angedockter Werkzeugleisten ziehen Sie sie per Griffleiste auf neue Positionen.

« Zum Verschieben einer schwebenden Werkzeugleiste ziehen Sie sie an der Titelleiste oder Griffleiste an eine andere
Position im Arbeitsbereich.

+ Zum Umwandeln einer angedockten in eine schwebende Werkzeugleiste ziehen Sie sie an der Griffleiste aus dem
Werkzeugleistenbereich.
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Werkzeuge per Titelleiste aus dem Werkzeugleistenbereich verschieben.

+ Zum Andocken einer schwebenden Werkzeugleiste ziehen Sie sie an der Titelleiste oder Griffleiste auf den
Werkzeugleistenbereich.

+ Zum Verschieben aller schwebenden Werkzeugleisten in den Werkzeugleistenbereich wahlen Sie ,,Anzeige® >

»Werkzeugleisten“ > ,,Werkzeugleisten andocken®.

Im Werkzeugleistenbereich werden durch das Verschieben von Werkzeugleisten unter Umstidnden zusitzliche Zeilen
eingefiigt oder Zeilen entfernt.

Werkzeugleisten auf ihre Standardkonfiguration zuriicksetzen

% Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Werkzeugleisten“ > ,, Werkzeugleistenposition zuriicksetzen®.

Werkzeugleistenbereich sperren oder freigeben

Das Sperren der Werkzeugleisten verhindert jegliche Neuanordnungen im Werkzeugleistenbereich; die Griffleisten
werden daher ausgeblendet, wenn der Werkzeugleistenbereich gesperrt ist. Die Positionen von schwebenden
Werkzeugleisten verdndern sich durch das Sperren nicht.

% Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Werkzeugleisten“ > ,, Werkzeugleistenposition sperren®.
Wihlen Sie den Befehl ein zweites Mal, um den Werkzeugleistenbereich wieder freizugeben.

Hinweis: Auch wenn der Werkzeugleistenbereich gesperrt ist, konnen Sie schwebende Werkzeugleisten noch durch
Ziehen an der Titelleiste verschieben. Das Andocken dieser Werkzeugleisten ist jedoch erst wieder moglich, wenn Sie den
Werkzeugleistenbereich freigegeben haben.

Elemente in der Werkzeugleiste ein- und ausblenden

Sie konnen die Anzeige innerhalb einer einzelnen Werkzeugleiste verandern, um nur die benétigten Werkzeuge
eingeblendet zu lassen und dadurch moglichst wenig Platz zu verbrauchen. Sie konnen auflerdem die
Werkzeugbeschriftungen ein- und ausblenden.



ACROBAT 9 PRO VERWENDEN | 30

Einzelne Werkzeuge ein- oder ausblenden

Acrobat enthalt tiber den standardmaflig angezeigten Satz hinaus weitere Werkzeuge und Werkzeugleisten. Sie
konnen die Werkzeugleisten so anpassen, dass die Werkzeuge, die Sie am héufigsten bendtigen, im
Werkzeugleistenbereich angezeigt werden.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Werkzeugleiste und aktivieren Sie das Werkzeug, das Sie einblenden
mochten, oder deaktivieren Sie das Werkzeug, das Sie ausblenden mochten.

+ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Werkzeugleiste und wéhlen Sie ,Weitere Werkzeuge®. Aktivieren
Sie dann einzelne Werkzeuge und Werkzeugleisten, die angezeigt werden sollen, und deaktivieren Sie diejenigen,
die Sie ausblenden mochten.

Hinweis: Ein aktiviertes Werkzeug wird nur dann im Werkzeugleistenbereich angezeigt, wenn auch die zugehirige
Werkzeugleiste im Dialogfeld ,, Weitere Werkzeuge* aktiviert ist.

Werkzeugbeschriftungen ein- bzw. ausblenden

Einige Schaltflichen in der Werkzeugleiste sind standardméflig mit Beschriftungen versehen. Sie konnen fiir alle
Schaltflichen Beschriftungen einblenden, um Ihre Einarbeitung in Acrobat zu unterstiitzen, oder alle Beschriftungen
ausblenden, um im Werkzeugleistenbereich Platz zu sparen.

% Waihlen Sie ,,Anzeige“ > ,,Werkzeugleisten“ > ,,Schaltflichenbeschriftungen® > [Option].

Hinweis: Werkzeugbeschriftungen werden selektiv ausgeschaltet, wenn der Platz im Werkzeugleistenbereich knapp wird.

Eigenschaften von Werkzeugen und Objekten priifen

Die Eigenschaften-Leiste vereinfacht den Zugrift auf die Eigenschaften vieler Werkzeuge und Objekte, z. B. von
Kommentaren, Verkniipfungen, Formularfeldern, Medien-Clips und Lesezeichen. Wenn Sie beispielsweise das Notiz-
Werkzeug auswiéhlen, werden in der Eigenschaften-Leiste die aktuellen Standardeigenschaften fiir dieses Werkzeug
angezeigt. Wenn Sie eine Notiz im Dokument auswihlen, werden in der Eigenschaften-Leiste die Eigenschaften dieser
Notiz angezeigt.

Sie konnen viele der angezeigten Eigenschaften tiber die Eigenschaften-Leiste dndern. Einige Elemente bieten lediglich
Informationen; diese Elemente konnen nicht gedndert werden.

Genau wie Werkzeugleisten kann auch die Eigenschaften-Leiste entweder frei schweben oder im
Werkzeugleistenbereich angedockt werden. Die Eigenschaften-Leiste unterscheidet sich dadurch von den anderen
Werkzeugleisten, dass sie keine Werkzeuge enthilt und nicht durch Ausblenden von Elementen angepasst werden kann.

1 Waihlen Sie ,,Anzeige® > ,,Werkzeugleisten® > ,,Eigenschaften-Leiste®.
2 Wihlen Sie das zu tberpriifende Objekt oder Werkzeug aus.
3 Andern Sie die Eigenschaften fiir das ausgewihlte Element wie gewiinscht.

Wenn Sie Objekteigenschaften dndern mochten, die nicht in der Eigenschaften-Leiste aufgefiihrt sind, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Objekt und wdhlen Sie ,,Eigenschaften®.
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Navigationsfenster ein- bzw. ausblenden

Das Navigationsfenster ist ein Arbeitsbereichabschnitt, in dem verschiedene Unterfenster angezeigt werden konnen.
In der Regel fungieren diese Fenster quasi als Inhaltsverzeichnis: Sie konnen auf die angezeigten Elemente klicken, um
zu einer bestimmten Stelle im Dokument zu springen. Im Fenster ,,Seiten® werden beispielsweise Miniaturbilder fir
die einzelnen Seiten angezeigt. Wenn Sie auf eine Seitenminiatur klicken, wird die entsprechende Seite im Dokument
geoffnet.

Wenn Sie ein PDF-Dokument 6ffnen, ist das Navigationsfenster standardmiflig geschlossen, auf der linken Seite des
Arbeitsbereichs werden jedoch die Schaltflichen angezeigt, tiber die Sie Zugriff auf verschiedene Teilfenster haben,

etwa die Schaltflichen fiir die Fenster ,,Seiten [l und ,,Lesezeichen® [£]. Wenn Acrobat geoffnet, aber leer ist (ohne

=

angezeigtes PDF-Dokument), steht das Navigationsfenster nicht zur Verfiigung.

1 Fiihren Sie zum Offnen des Navigationsfensters einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie auf der linken Seite des Arbeitsbereichs auf eine der Fenster-Schaltflichen, um das zugehdrige Fenster
zu 6ffnen.

+ Waihlen Sie ,,Anzeige” > ,Navigationsfenster > ,,Navigationsfenster einblenden®.

2 Fiihren Sie zum Schlieflen des Navigationsfensters einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltfliche des aktuell gedffneten Fensters.
« Wibhlen Sie ,Anzeige® > ,Navigationsfenster” > ,Navigationsfenster ausblenden®.

Hinweis: Der Ersteller des PDF-Dokuments kann bei einigen Navigationsfenstern den Inhalt bestimmen und
beispielsweise dafiir sorgen, dass ein Fenster leer ist.

Navigationsfenster anpassen

Genau wie Werkzeugleisten konnen auch die einzelnen Navigationsfenster entweder frei im Arbeitsbereich schweben
oder im Navigationsfensterbereich angedockt werden. Sie konnen nicht benétigte Fenster ausblenden oder schliefien,
benotigte Fenster lassen sich einblenden. Auch die Breite des Navigationsfensters ist einstellbar.

Anzeigebereich fiir Navigationsfenster andern
+ Zum Andern der Breite des Navigationsfensters ziehen Sie am rechten Rand des Fensters.

« Zum Ausblenden (nicht Schlieen) eines schwebenden Fensters klicken Sie oben im Fenster auf den Namen der
Registerkarte. Klicken Sie erneut auf den Namen der Registerkarte, um das Fenster wieder in voller Grof3e
anzuzeigen.

Ausrichtung eines angedockten Navigationsfensters @dndern

Standardmiflig werden einige Fenster, etwa ,, Lesezeichen® in einer Spalte auf der linken Seite des Arbeitsbereichs
angezeigt. Andere, wie das Fenster ,,Kommentare®, werden am unteren Rand des Dokumentfensters horizontal
angezeigt. Sie konnen bei jedem Fenster die Ausrichtung zu vertikal bzw. horizontal dndern, indem Sie die
entsprechende Schaltfldche ziehen, die auf der linken Seite des Arbeitsbereichs angezeigt wird.

+ Zum vertikalen Ausrichten des Fensters ziehen Sie die zugehorige Schaltfliche an den oberen Rand des
Navigationsfensters, in die Néahe der Schaltflichen anderer vertikal ausgerichteter Fenster.

+ Zum horizontalen Ausrichten des Fensters ziehen Sie die zugehorige Schaltfliche an den unteren Rand des
Navigationsfensters, in die Néahe der Schaltflichen anderer horizontal ausgerichteter Fenster.
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In beiden Fillen wird der gesamte Bereich mit den Fenster-Schaltflichen von einem grauen Rahmen umgeben. Wenn
Sie die Maustaste loslassen, bevor der Bereich durch den Rahmen hervorgehoben wird, schwebt das Fenster iiber dem
Arbeitsbereich. Sollte dies geschehen, versuchen Sie es erneut: Ziehen Sie die Registerkarte des Fensters in den oberen
bzw. unteren Teil des Schaltflichenbereichs.

Anderes Navigationsfenster anzeigen

Standardmiflig wird auf der linken Seite des Arbeitsbereichs nur ein ausgewéhlter Satz von Fenster-Schaltflichen
angezeigt. Andere Fenster sind im Menii ,,Anzeige” aufgefithrt und konnen als schwebende Fenster auf8erhalb des
Navigationsfensterbereichs ge6ffnet werden. Sie haben jedoch die Moglichkeit, das Fenster spater im
Navigationsfensterbereich anzudocken.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Wihlen Sie auf der linken Seite des Navigationsfensters die Schaltflache fiir das Fenster aus.

+ Wibhlen Sie ,,Anzeige® > ,Navigationsfenster > [Fenstername].

Navigationsfenster andocken oder schweben lassen
+ Zum Losen eines im Navigationsfensterbereich angedockten Fensters zur schwebenden Anzeige ziehen Sie die
Fenster-Schaltfliche auf das Dokumentfenster.

+ Zum Andocken eines schwebenden Fensters ziehen Sie die Registerkarte auf den Navigationsfensterbereich.

+ Zum Gruppieren zweier schwebender Fenster ziehen Sie die Registerkarte des einen Fensters auf das andere
schwebende Fenster.

Optionen in Navigationsfenstern

In allen Navigationsfenstern befindet sich links oben ein Menii ,,Optionen* *# . In diesem Menii stehen je nach
Fenster unterschiedliche Optionen zur Verfiigung.

Einige Fenster enthalten auflerdem Schaltflichen, die sich auf die Elemente im Fenster auswirken. Auch dabei gibt es
Unterschiede zwischen den Fenstern; einige Fenster enthalten keinerlei Schaltflachen.

Lesezeichen

\ g5 Lesezeichen Strg+B

Heue Lesezsichen aus Struktur. ..
Aktuelles Lesezeichen erweitern
lbergeordnete Lesezeichen reduzieren

v Aktuelles Lesezeichen hervorheben

Mach Yerwendung ausblenden
Textaréfie v

Gehe 2u Lesezsichen

Seite(n) drucken

Ausschneiden Strg+¥

Lesezeichen loschen
Lesezeichenzisl festiegen
Lesezeichen umbenennen

Aktuelles Epscheinungshild als neue Standardeinstellung verwenden
v Zeilenumbruch Fir lange Lesezzichen

Eigenschaften...
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PDF-Seiten anzeigen

PDF-Dokument o6ffnen

Sie konnen ein PDF-Dokument aus der Acrobat-Anwendung heraus, vom Desktop aus oder aus bestimmten
Anwendungen heraus 6ffnen.

PDF-Dokument in der Anwendung 6ffnen
% Starten Sie Acrobat und fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Offnen” oder klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,Offnen” 7. Wihlen

Sie im Dialogfeld ,,Offnen” einen oder mehrere Dateinamen aus, und klicken Sie auf ,,Offnen®. PDF-Dokumente
haben in der Regel die Erweiterung ,,.pdf*.

« Wihlen Sie ,Datei > ,,Organizer® > [ Sammlung | > [ Name der PDF-Datei].
« Waihlen Sie ,,Datei“ > ,Verlauf* > [ Zeitraum | > [ Name der PDF-Datei].

Wenn mehr als ein Dokument gedffnet ist, konnen Sie zwischen den Dokumenten wechseln, indem Sie den

Dokumentnamen im Menii ,Fenster wihlen. Unter Windows wird zudem fiir jedes gedffnete Dokument eine
Schaltfliche in der Windows-Taskleiste angezeigt. Sie konnen iiber diese Schaltflichen zwischen den Dokumenten
wechseln.

PDF-Dokument vom Desktop oder aus einer anderen Anwendung heraus 6ffnen
% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um eine angefiigte PDF-Datei an eine E-Mail-Nachricht zu 6ffnen, 6ffnen Sie die Nachricht und klicken Sie
doppelt auf das PDF-Symbol.

«  Zum Offnen eines mit einer gedffneten Webseite verkniipften PDF-Dokuments klicken Sie auf die Verkniipfung
zur PDF-Datei. Das PDF-Dokument wird normalerweise im Webbrowser selbst ge6ffnet.

+ Doppelklicken Sie in Threm Dateisystem auf das Symbol der PDF-Datei.

Hinweis: Unter Mac OS kann ein in Windows erstelltes PDF-Dokument unter Umstéinden nicht durch Doppelklicken
auf das Symbol gedffnet werden. Wiihlen Sie stattdessen ,,Datei“ > ,,Offnen mit“ >, Acrobat“

Seiten in einem PDF-Dokument 6ffnen

Unter Umstdnden miissen Sie bei dem PDF-Dokument, das Sie 6ffnen, mehrere Seiten iiberspringen, unterschiedliche
Bereiche einer Seite anzeigen oder die Vergroflerung dndern. Es gibt mehrere Méglichkeiten zur Navigation; die
folgenden Elemente werden dabei am héufigsten eingesetzt:

Hinweis: Sollten diese Elemente in Ihrem Arbeitsbereich nicht angezeigt werden, wihlen Sie ,,Anzeige® >
»Werkzeugleisten® > ,, Werkzeugleistenposition zuriicksetzen®.

Weiter und Zuriick Die Schaltflichen ,,Néchste Seite® + und ,,Vorherige Seite“ * werden in der Werkzeugleiste
»Seitennavigation® angezeigt. Auch das daneben angezeigte Textfeld ist interaktiv: Sie kénnen eine Seitenzahl
eingeben und die Eingabetaste driicken, um direkt zu der Seite zu wechseln.

Bildlaufleisten Wenn in der Ansicht nicht das gesamte Dokument zu sehen ist, befindet sich am rechten Rand des
Dokumentfensters eine vertikale Bildlaufleiste, am unteren Rand eine horizontale. Durch Klicken auf die Pfeile oder
Ziehen konnen Sie andere Seiten bzw. andere Bereiche einer Seite in den Anzeigebereich verschieben.

Auswihlen und zoomen-Werkzeugleiste Diese Werkzeugleiste enthalt Schaltflichen und Steuerelemente zum
Andern der Seitenvergréflerung.
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Seitenbedienfeld Uber die Seiten-Schaltfliche [l auf der linken Seite des Arbeitsbereichs kénnen Sie im
Navigationsfensterbereich das Fenster ,,Seiten“ 6ffnen, in dem Miniaturbilder fiir die einzelnen Seiten angezeigt
werden. Wenn Sie auf eine Seitenminiatur klicken, wird die entsprechende Seite im Dokumentfenster geoffnet.

Siehe auch

»Anzeigepfad zurtickverfolgen® auf Seite 36

»Seitenvergroflerung anpassen® auf Seite 45

Dokument durchblattern

Sie haben mehrere Méglichkeiten, von einer Seite im Dokument zur nichsten ,umzublattern®. Haufig werden die
Schaltflachen auf der Werkzeugleiste ,,Seitennavigation® eingesetzt, Sie konnen jedoch auch Pfeiltasten, Bildlaufleisten
und andere Elemente verwenden, um sich vorwirts und riickwiérts durch ein mehrseitiges PDF-Dokument zu
bewegen.

Die Werkzeugleiste ,,Seitennavigation wird standardméfig sedffnet. In der Standa%‘anzeige enthalt die
Werkzeugleiste haufig benutzte Werkzeuge: ,,Nédchste Seite ¥ , ,Vorherige Seite“ ™ und Seitenzahl-Textfeld. Wie
alle anderen Werkzeugleisten kann auch die Werkzeugleiste ,,Seitennavigation® iiber das Menii ,,Anzeige® >
»Werkzeugleisten“ ausgeblendet und wieder ge6ffnet werden. Sie konnen auf der Werkzeugleiste ,,Seitennavigation®
weitere Werkzeuge anzeigen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Werkzeugleiste klicken und ein einzelnes
Werkzeug auswiéhlen. Alternativ konnen Sie die Option ,,Alle Werkzeuge einblenden® wihlen oder auf ,Weitere
Werkzeuge® klicken und dann im Dialogfeld Werkzeuge aktivieren und deaktivieren.

Siehe auch

»Lesezeichen® auf Seite 344
»Informationen zu Miniaturseiten® auf Seite 342

»Seitenlayout und Ausrichtung festlegen® auf Seite 49

In PDF-Dokumenten navigieren

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltflidche ,,Vorherige Seite® & oder ,,Néchste Seite” + .
« Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Gehe zu“ > [Ort].

+ Waihlen Sie "Ansicht” > "Gehe zu" > "Seite", geben Sie die Seitennummer in das Dialogfeld "Gehe zu Seite" ein und
klicken Sie "OK".

« Driicken Sie die Bild-auf- und Bild-ab-Tasten auf der Tastatur.

Zu einer bestimmten Seite springen
% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Ziehen Sie die vertikale Bildlaufleiste aus der Ansicht ,,Einzelne Seite“ oder ,,Zwei Seiten bis die Seite in der kleinen
Popup-Anzeige erscheint.

+ Geben Sie die Seitenzahl ein, um die derzeit in der Werkzeugleiste ,,Seitennavigation® angezeigte Zahl zu
tiberschreiben, und driicken Sie die Eingabetaste.
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Hinweis: Wenn sich die Seitenzahlen des Dokuments von der tatsdchlichen Seitenposition in der PDF-Datei
unterscheiden, wird die Seitenposition in der Werkzeugleiste ,Seitennavigation® in Klammern hinter der zugewiesenen
Seitenzahl angegeben. Wenn Sie beispielsweise einer Datei, bei der es sich um ein Kapitel mit 18 Seiten handelt,
Seitenzahlen zuweisen, die bei Seite 223 beginnen sollen, wird fiir die erste Seite ,223 (1 von 18)“ angezeigt. In den
Voreinstellungen fiir die Seitenanzeige konnen Sie logische Seitenzahlen deaktivieren. Siehe ,,Seiten neu nummerieren®
auf Seite 150 (nur Acrobat) und ,, Voreinstellungen fiir das Anzeigen von PDF-Dokumenten auf Seite 40.

Zu Seiten mit Lesezeichen springen
Lesezeichen entsprechen einem Inhaltsverzeichnis und verweisen in der Regel auf Kapitel und Abschnitte in einem
Dokument. Lesezeichen werden im Navigationsfenster angezeigt.

Les¢zeichen
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Fenster ,,Lesezeichen
A. Schaltfliche ,Lesezeichen B. Klicken Sie, um das Optionsmenii fiir Lesezeichen anzuzeigen. C. Erweitertes Lesezeichen

1 Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Lesezeichen“ oder wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,,Navigationsfenster” > ,Lesezeichen®.

2 Wenn Sie zu einem Thema springen mochten, klicken Sie auf das zugehorige Lesezeichen. Lesezeichen-Inhalte ggf.
erweitern oder reduzieren.

Hinweis: Je nach Definition des Lesezeichens wird nach dem Klicken darauf moglicherweise nicht die zugehdrige Stelle
im Dokument eingeblendet, sondern eine andere Aktion ausgefiihrt.

Wenn die Lesezeichen ausgeblendet werden, sobald Sie auf ein Lesezeichen klicken, klicken Sie erneut auf die
Lesezeichen-Schaltfliche, um die Liste der Lesezeichen wieder einzublenden. Soll die Lesezeichen-Schaltflache
ausgeblendet werden, nachdem Sie auf ein Lesezeichen geklickt haben, wéihlen Sie im Optionen-Menii den Eintrag
»Nach Verwendung ausblenden®.

Mit Seitenminiaturen zu bestimmten Seiten springen

Seitenminiaturen (auch als Miniaturseiten oder Piktogramme bezeichnet) sind kleine Vorschaubilder der
Dokumentseiten. Sie konnen Miniaturen verwenden, um Seiten zu verschieben, die Seitenanzeige zu dndern oder zu
anderen Seiten zu wechseln. Der rote Rahmen im Seitenpiktogramm kennzeichnet den Bereich der Seite, der angezeigt
wird. Sie konnen die Grofle dieses Rahmens dndern und so die Seitenanzeige vergrofiern bzw. verkleinern.

1 Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Seiten“ oder wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Navigationsfenster” > ,,Seiten®, um die
Seitenanzeige zu 6ffnen.
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2 Zum Springen zu einer anderen Seite klicken Sie auf die Miniatur der gewiinschten Seite.

Automatischen Bildlauf fiir ein Dokument aktivieren

Beim automatischen Bildlauf wird der angezeigte Bereich des PDF-Dokuments stetig verschoben; Sie bewegen sich
vertikal nach unten durch das Dokument. Wenn Sie den Vorgang unterbrechen, indem Sie mit den Bildlaufleisten
vorwirts oder zuriick zu einer anderen Seite oder Position wechseln, wird der automatische Bildlauf von dieser Stelle
an fortgesetzt. Wenn das Ende des PDF-Dokuments erreicht ist, wird der automatische Bildlauf gestoppt. Er beginnt
nur dann wieder, wenn Sie erneut den entsprechenden Befehl wihlen.

1 Waihlen Sie ,,Anzeige® > ,, Automatischer Bildlauf™.

2 Driicken Sie die Esc-Taste, wenn Sie den Bildlauf anhalten mochten.

Anzeigepfad zuriickverfolgen

Sie konnen zuvor betrachtete Seiten im PDF-Dokument wiederfinden, indem Sie den Anzeigepfad zuriickverfolgen.
Es gibt einen Unterschied zwischen der vorherigen/nachsten Seite und der vorherigen/nachsten Ansicht. Bei Seiten
beziehen sich die Begriffe ,,vorherige® und ,nichste“ auf die beiden angrenzenden Seiten, jeweils vor und nach der
aktuell aktiven Seite. Bei Ansichten beziehen sich die Begriffe ,,vorherige® und ,nichste“ auf den Verlauf der Anzeige.
Wenn Sie in einem Dokument vor- und zuriickspringen, konnen diese Schritte per Anzeigeverlauf zuriickverfolgt
werden. Im Verlauf werden die betrachteten Seiten in umgekehrter Reihenfolge aufgefiihrt.

1 Wihlen Sie ,Anzeige“ > ,,Gehe zu“ > ,,Vorherige Ansicht®.

2 Wenn Sie fortfahren méchten, um einen anderen Teil Thres Pfades zu sehen, fithren Sie einen der folgenden
Schritte aus:

« Wiederholen Sie Schritt 1
+ Waihlen Sie ,,Anzeige” > ,,Gehe zu“ > ,Nédchste Ansicht®.

Hinweis: Sie konnen die Schaltflichen ,,Vorherige Ansicht® ® und ,Ndchste Ansicht“ ® im Werkzeugleistenbereich
verfiigbar machen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Navigationswerkzeugleiste klicken und im Kontextmenii
die entsprechende Option wihlen oder auf ,,Alle Werkzeuge einblenden* klicken.

PDF/A-Anzeigemodus @ndern
PDF/A ist eine ISO-Norm fiir PDF-Dokumente. In das Format PDF gescannte Dokumente sind PDF/A-kompatibel.
Sie konnen festlegen, ob Dokumente in diesem Anzeigemodus angezeigt werden sollen.

1 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien® ,Dokumente® aus.

2 Waibhlen Sie bei ,,Dokumente im PDF/A-Anzeigemodus anzeigen® eine Option: ,,Nie“ oder ,,Nur bei PDF/A-
Dokumenten®.

Sie konnen den PDF/A-Anzeigemodus spéter wieder aktivieren bzw. deaktivieren, indem Sie diese Voreinstellung
andern.

Mit Verkniipfungen navigieren

Uber die Verkniipfungen kénnen Sie schnell zu einer anderen Stelle im aktuellen Dokument, in anderen
elektronischen Dokumenten oder auf einer Website wechseln. Uber Verkniipfungen kénnen Sie auch Dateianlagen
offnen sowie 3D-Inhalte, Filme und Audiodateien abspielen. Um Medien-Clips abspielen zu konnen, muss allerdings
die entsprechende Hard- und Software installiert sein.

Der Ersteller des PDF-Dokuments bestimmt, wie Verkniipfungen in einem PDF-Dokument angezeigt werden.
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Hinweis: Verkniipfungen, die nicht in Acrobat mit dem Verkniipfungswerkzeug erstellt wurden, funktionieren nur dann
ordnungsgemdfS, wenn in den Voreinstellungen in der Kategorie ,Allgemein“ die Option ,Automatisch URLs im Text
erkennen® aktiviert wurde.

1 Aktivieren Sie das Auswahl-Werkzeug L.

2 Zeigen Sie mit der Maus auf die Verkniipfung, bis der Zeiger sich in eine Hand mit einem ausgestreckten
Zeigefinger verwandelt. Innerhalb der Hand wird ein Pluszeichen (+) oder w angezeigt, wenn die Verkniipfung auf
das Internet verweist. Klicken Sie auf die Verkniipfung.

Siehe auch
»Verkniipfungen und Anlagen auf Seite 348

»Multimedia - Voreinstellungen® auf Seite 409

PDF-Dokumente mit Dateianlagen

Wenn Sie ein PDF-Dokument 6ffnen, an das eine oder mehrere Dateien angehingt sind, wird automatisch das Fenster
»Anlagen® geoffnet. Darin sind die angehingten Dateien aufgelistet. Sie konnen die Dateien 6ffnen, bearbeiten und
darin vorgenommene Anderungen speichern, sofern dies vom Verfasser des Dokuments zugelassen wird.

Wenn Sie das PDF-Dokument an einen neuen Speicherort verschieben, werden die Dateianhénge automatisch mit
verschoben.

Siehe auch

»Anlagen 6ffnen, speichern oder 16schen auf Seite 353

Lesenmodus offnen oder schlief3en

Im Lesenmodus wird mit Ausnahme des Dokuments und der Meniileiste der gesamte Inhalt des Arbeitsbereichs
ausgeblendet.

< Waihlen Sie ,,Anzeige” > ,Lesenmodus®.

Bei erneutem Wihlen des Befehls ,Lesenmodus® wird der vorherige Arbeitsbereich wiederhergestellt, die
Navigationsschaltflichen und Werkzeugleisten werden so angezeigt wie vor dem Aktivieren des Lesenmodus.

PDF-Dokumente im Vollbildmodus anzeigen

Im Vollbildmodus fiillen die PDF-Seiten den gesamten Bildschirm; Mendiileiste, Werkzeugleisten und
Fenstersteuerelemente sind ausgeblendet. Der Ersteller kann festlegen, dass ein PDF-Dokument als ,,Vollbild*
geoffnet wird; alternativ konnen Sie diesen Anzeigemodus selbst aufrufen. Der Vollbildmodus wird héufig fiir
Prisentationen verwendet, manchmal mit automatischem Blittern und Ubergingen.

Der Mauszeiger wird auch im Vollbildmodus angezeigt, so dass Sie auf Links klicken und Notizen 6ffnen kénnen. Im
Vollbildmodus gibt es zwei Moglichkeiten, sich durch ein PDF-Dokument zu bewegen: Ihnen stehen zum Navigieren
und Zoomen die entsprechenden Tastaturbefehle zur Verfiigung. In den Voreinstellungen fiir den Vollbildmodus
konnen Sie aulerdem festlegen, dass eine Navigationsleiste mit Schaltflichen zum Wechseln zwischen Seiten und zum
Beenden des Vollbildmodus angezeigt wird.
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Siehe auch

»Voreinstellungen fiir das Anzeigen von PDF-Dokumenten® auf Seite 40

»Prasentationen einrichten“ auf Seite 374

Voreinstellung fiir die Vollbild-Navigationsleiste festlegen

1 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien“ ,,Vollbild“ aus.
2 Wihlen Sie ,Navigationsleiste anzeigen® aus und klicken Sie auf ,,OK*.
3 Waihlen Sie ,Anzeige“ > ,, Vollbildmodus®.

Die Navigationsleiste ,,Vollbild“ enthilt die Schaltflichen ,,Vorherige Seite“ 4 , ,,Néchste Seite“ [ und
»Vollbildmodus schlieen 43, Diese Schaltflichen werden unten links im Arbeitsbereich angezeigt.

Dokument im Vollbildmodus lesen
Wenn die Vollbild-Navigationsleiste nicht angezeigt wird, konnen Sie mit Tastaturbefehlen durch ein PDF-
Dokument navigieren.

Hinweis: Wenn Sie zwei Bildschirme installiert haben, erscheint die Seite im Vollbildmodus manchmal nur auf einem
der beiden Bildschirme. Um im Dokument zu blittern, klicken Sie auf den Bildschirm, auf dem die Seite im
Vollbildmodus angezeigt wird.

1 Waihlen Sie ,,Anzeige® > ,,Vollbildmodus®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Zum Wechseln zur nichsten Seite driicken Sie die Eingabetaste, Bild-ab-Taste oder Nach-rechts-Taste.

+ Zum Wechseln zur vorherigen Seite driicken Sie Umschalt+Eingabetaste, Bild-auf-Taste oder Nach-links-Taste.

3 Um den Vollbildmodus zu verlassen, driicken Sie Strg+L oder Esc. (Hierfiir muss in den Voreinstellungen in der
Kategorie ,,Vollbild“ die Option ,,Abbrechen mit Esc-Taste“ aktiviert sein.)

Sie konnen in der Werkzeugleiste ,,Seitenanzeige ein Vollbildmodus-Werkzeug I anzeigen, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf die Werkzeugleiste ,,Seitenanzeige klicken und ,, Vollbildmodus* wihlen. Anschlieffend
klicken Sie auf das Vollbildmodus- Werkzeug, um zum Vollbildmodus zu wechseln.

PDF-Dokumente in einem Webbrowser anzeigen

Sie konnen PDF-Dokumente in einem unterstiitzten Webbrowser anzeigen oder in den -Voreinstellungen in der
Kategorie ,,Internet festlegen, dass verkniipfte oder heruntergeladene PDF-Dateien in einem separaten Acrobat-
Fenster angezeigt werden. Wenn Sie PDF-Dokumente in Acrobat auflerhalb des Browsers 6ffnen, stehen die
Funktionen zur schnellen Webanzeige, zum Einreichen von Formularen im Browser und zum Hervorheben von
Treffern bei der Suche im Web nicht zur Verfiigung.

Da Tastaturbefehle dem Webbrowser zugeordnet sein konnen, sind einige Kurzbefehle von Acrobat moglicherweise
nicht verfiigbar. Aulerdem miissen Sie u. U. statt der Browser-Werkzeugleiste oder -Meniileiste die Werkzeuge und
Befehle in der Acrobat-Werkzeugleiste verwenden. Um beispielsweise ein PDF-Dokument zu drucken, miissen Sie die
Schaltfliche ,,Drucken® in Acrobat verwenden und nicht den Mentibefehl ,,Datei“ > ,,Drucken® im Browser. (In
Microsoft Internet Explorer konnen Sie die Werkzeugleistenbefehle ,,Datei“ > ,,Drucken®, ,,Bearbeiten“ > ,Kopieren®
sowie ,,Bearbeiten® > ,,Suchen“ verwenden.)

Internet-Voreinstellungen
PDF in Browser anzeigen Zeigt alle im Internet aufgerufenen PDF-Dokumente im Browser-Fenster an. Wenn diese
Option nicht aktiviert ist, werden PDF-Dokumente in einem separaten Acrobat-Fenster ge6ffnet. Wenn Sie unter
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Mac OS Reader und Acrobat installiert haben, kdnnen Sie festlegen, welche Anwendung und welche Version
verwendet werden soll.

Hinweis: Wenn auf Ihrem System Reader installiert ist und sie dann Acrobat installieren, Offnet Safari weiterhin Adobe
Reader, um PDF-Dokumente im Browser anzuzeigen. Konfigurieren Sie Safari mithilfe dieser Option fiir die
Verwendung von Acrobat.

Schnelle Webanzeige zulassen Lidt PDF-Dokumente seitenweise zur Anzeige im Web herunter. Ist diese Option
nicht aktiviert, wird vor dem Anzeigen erst die gesamte PDF-Datei heruntergeladen. Wenn Sie méchten, dass das
gesamte PDF-Dokument im Hintergrund weiter heruntergeladen wird, wahrend bereits die erste Seite der

angeforderten Information angezeigt wird, sollten Sie auch ,Herunterladen im Hintergrund zulassen aktivieren.

Herunterladen im Hintergrund zulassen Ermoglicht, dass ein PDF-Dokument weiter aus dem Internet
heruntergeladen wird, wenn die erste angeforderte Seite bereits angezeigt wird. Das Herunterladen im Hintergrund
wird unterbrochen, sobald Sie andere Vorginge in Acrobat durchfiihren, z. B. durch ein Dokument blittern.

Verbindungsgeschwindigkeit Wihlen Sie in der Dropdown-Liste eine Verbindungsgeschwindigkeit aus. Diese
Einstellung wird auch von dem Multimedia-Zusatzmodul verwendet.

Internet-Einstellungen [Netzwerk-Einstellungen] Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um das Dialogfeld ,,Internet,
»Netzwerkverbindungen® o. A. fiir Thren Computer zu 6ffnen. Weitere Informationen dazu finden Sie in der Hilfe zu
Threm Betriebssystem,; alternativ konnen Sie sich an Ihren Internet-Dienstanbieter oder Netzwerkadministrator
wenden.

Artikel lesen

In PDF-Dokumenten werden vom Verfasser der PDF-Datei optional erstellte elektronische ,,rote Fiden“ (Threads) als
Artikel bezeichnet. Artikel fithren Leser durch den PDF-Inhalt. Nicht im Artikel enthaltene Seiten oder Seitenbereiche
werden dabei tibersprungen, genau wie Sie beim Lesen einer herkémmlichen Zeitung oder Zeitschrift vielleicht einem
bestimmten Beitrag folgen und den Rest ignorieren. Wenn Sie einen Artikel lesen, wird die Seitenansicht unter
Umstdnden vergroflert bzw. verkleinert, so dass der aktuelle Teil des Artikels den Bildschirm ausfiillt.

Siehe auch
»Artikel“ auf Seite 358

Artikel-Thread 6ffnen und darin navigieren

1 Wihlen Sie ,,Werkzeuge® > ,Auswihlen und zoomen® > ,,Hand-Werkzeug“ oder wihlen Sie das Hand-Werkzeug
auf der Werkzeugleiste ,,Auswihlen und zoomen® aus.

2 Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,,Navigationsfenster” > ,, Artikel“, um das Artikelfenster zu 6ffnen.

Hinweis: Das Artikelfenster kann nicht gedffnet werden, wenn Sie das PDF-Dokument in einem Browser anzeigen. Sie
miissen das PDF-Dokument in Acrobat dffnen.

3 Doppelklicken Sie auf das Artikelsymbol, um zum Anfang des Artikels zu springen. Das Symbol verwandelt sich in
den Artikelfolge-Cursor

Hinweis: Wenn das Fenster ,Artikel® leer ist, hat der Verfasser fiir dieses PDF-Dokument keine Artikel-Threads
definiert.

4 Fihren Sie, wihrend der Artikel-Thread geoffnet ist, einen der folgenden Schritte aus:

+ Um fensterweise durch den Artikel zu bléttern, driicken Sie die Eingabetaste oder klicken Sie in den Artikel.

+ Um fensterweise riickwirts durch den Artikel zu blattern, klicken Sie bei gedriickter Umschalttaste auf den Artikel
oder driicken Sie die Tastenkombination Umschalt+Eingabetaste.
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« Um an den Anfang des Artikels zu gelangen, klicken die bei gedriickter Strg-Taste auf den Artikel.
5 Klicken Sie am Ende des Artikels erneut auf den Artikel.

Die vorherige Seitenansicht wird wiederhergestellt und der Mauszeiger wird als Artikelende-Cursor §}J angezeigt.

Thread vor dem Ende des Artikels verlassen

1 Vergewissern Sie sich, dass das Hand-Werkzeug ausgewdhlt ist.
2 Kilicken Sie bei gedriickter Umschalt-+Strg-Taste auf die Seite.

Die vorherige Seitenansicht wird wiederhergestellt.

Uberarbeitete PDF mit einer fritheren Version vergleichen

Zeigen Sie mithilfe der Funktion ,,Dokumente vergleichen“ die Unterschiede zwischen zwei Versionen eines PDF-
Dokuments an. Sie konnen viele Optionen zur Anzeige der Vergleichsergebnisse anpassen.

1 Waihlen Sie ,,Dokument® > ,Dokumente vergleichen®.

2 Legen Sie die beiden zu vergleichenden Dokumente fest. Wenn ein oder mehrere Dokumente Teil eines PDF-
Pakets sind, wihlen Sie das Paket und anschliefend unter ,,Paketelement” die PDF-Komponente aus.

Hinweis: Die Funktion ,Dokumente vergleichen “ist fiir PDF-Portfolios, die in Acrobat 9 erstellt wurden, nicht verfiigbar.

3 Geben Sie nach Bedarf die Seitenbereiche in den zu vergleichenden Dokumenten in den Feldern ,,Erste Seite“ und
»Letzte Seite an.

4 Wihlen Sie die Dokumentbeschreibung aus, die die verglichenen Dokumente am besten beschreibt, und klicken
Sie auf ,,OK".

Nach der Analyse der beiden Dokumente wird ein Ergebnisdokument mit ge6ffnetem Fenster ,,Vergleichen®
angezeigt. Das neue Dokument wird mit Anmerkungen zu den Anderungen angezeigt. Die erste Seite enthalt eine
Zusammenfassung der Ergebnisse des Vergleichs.

5 Fihren Sie im Fenster ,,Vergleichen“ nach Bedarf einen der folgenden Schritte aus:
+ Zum Ausblenden der Anmerkungen mit den Anderungen klicken Sie auf ,,Ergebnisse verbergen®.

+ Zum Festlegen der Anzeigeoptionen fiir die Ergebnisse des Vergleichs klicken Sie auf ,,Optionen anzeigen®. Sie
kénnen festlegen, welche Anderungen angezeigt werden, und Sie konnen das Farbschema und die Deckkraft der
Anmerkungen wihlen. Um zu den Seitenminiaturen zuriickzukehren, klicken Sie auf ,,Optionen verbergen®.

- Um jedes Dokument in einem eigenen Fenster anzuzeigen, wihlen Sie im Menii ,,Optionen % den Befehl
»Dokumente untereinander anzeigen“ oder ,,Dokumente nebeneinander anzeigen“. Um die relevanten Seiten bei
der Anzeige der Dokumente im eigenen Fenster zu synchronisieren, wihlen Sie im Menii ,,Optionen“ # den
Befehl ,,Seiten synchronisieren®.

« Klicken Sie auf eine Seitenminiatur, um direkt zu dieser Seite zu wechseln. Zum Andern der Grof3e der
Seitenminiatur wahlen Sie im Menii ,,Optionen“ ¥ den Befehl ,,Miniaturgrofe® > [Option).

+ Ziehen Sie den Teilungsbalken unten im Fenster ,,Vergleichen®, um Miniaturen des alten Dokuments anzuzeigen.
Klicken Sie auf eine Miniatur des alten Dokuments, um sie in einem neuen Fenster zu 6ffnen.

Voreinstellungen fiir das Anzeigen von PDF-Dokumenten

Im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® kénnen Sie ein Standard-Seitenlayout definieren und die Anwendung in vielerlei
anderer Hinsicht Ihrer Arbeitsweise anpassen. Einstellungen zum Anzeigen von PDF-Dokumenten finden Sie in den
Kategorien ,,Dokumente®, , Allgemein®, ,Multimedia“ und ,,Seitenanzeige*.
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Die Voreinstellungen steuern die Anwendung auf Threm System bei jedem Einsatz, sie beziehen sich nicht auf ein
bestimmtes PDF-Dokument.

Hinweis: Wenn Sie ein Zusatzmodul eines anderen Herstellers installieren, wird in das Menii ,Datei“ ein Mentibefehl
fiir die zugehorigen Voreinstellungen eingefiigt.

Siehe auch
»3D-Voreinstellungen® auf Seite 436

»Multimedia - Voreinstellungen® auf Seite 409

»Voreinstellungen fiir die Ausgabehilfe festlegen® auf Seite 309
Dokumente-Voreinstellungen

Offnen-Einstellungen
Letzte Anzeigeeinstellungen beim erneuten Offnen von Dokumenten wiederherstellen Gibt an, ob Dokumente
automatisch mit der zuletzt in der vorherigen Sitzung angezeigten Seite gedffnet werden.

Verkniipfungen mit anderen Dokumenten im selben Fenster 6ffnen Schlief3t das aktuelle Dokument und 6ffnet das
verkniipfte Dokument in demselben Fenster. Hierdurch wird die Anzahl der ge6ffneten Fenster so gering wie moglich
gehalten. Ist das verkniipfte Dokument bereits in einem anderen Fenster ge6ffnet, wird durch Klicken auf eine
Verkniipfung zur ge6ffneten Datei das aktuelle Dokument nicht geschlossen. Wurde diese Option nicht aktiviert, wird
beim Klicken auf eine Verkniipfung zu einem anderen Dokument ein neues Fenster geoffnet.

Einstellung des Ebenenstatus durch Benutzerinformation zulassen Ermaglicht dem Verfasser eines PDF-Dokuments
mit Ebenen, die Ebenensichtbarkeit basierend auf den Benutzerinformationen festzulegen.

Dokumente kénnen Meniileiste, Werkzeugleisten und Fenstersteuerelemente ausblenden Wenn diese Option
ausgewdhlt ist, wird anhand des PDF-Dokuments bestimmt, ob Meniileiste, Werkzeugleiste und
Fenstersteuerelemente beim Offnen des PDF-Dokuments ausgeblendet sind.

Dokumente in der Liste der zuletzt verwendeten Dateien Legt die maximale Anzahl der im Menil ,,Datei®
aufgefithrten Dokumente fest.

Dateien im Organizer-Verlauf auffiihren fiir Legt fest, wie lange PDF-Dateien in der Verlaufsliste angezeigt werden.

Einstellungen speichern
Dokumentinderungen automatisch in folgenden Zeitabstinden in temporéarer Datei speichern Legt fest, wie oft
Anderungen an einem gedffneten Dokument automatisch in Acrobat im Hintergrund gespeichert werden.

»Speichern unter” optimiert fiir schnelle Webanzeige Strukturiert ein PDF-Dokument so um, dass ein seitenweises
Herunterladen von einem Webserver méglich ist.

PDF/A-Anzeigemodus
Dokumente im PDF/A-Anzeigemodus anzeigen Legt fest, wann dieser Anzeigemodus verwendet wird: ,,Nie“ oder
»Nur bei PDF/A-Dokumenten®.

Dokument untersuchen
Dokument untersuchen Uberpriift das PDF-Dokument auf Elemente, die mdglicherweise nicht auf den ersten Blick
sichtbar sind, etwa Metadaten, Dateianlagen, Kommentare, ausgeblendeter Text und ausgeblendete Ebenen. Die
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Ergebnisse der Uberpriifung werden in einem Dialogfeld angezeigt. Sie haben dann die Moglichkeit, angezeigte
Elementtypen zu entfernen.

+ Dokument beim SchlieBen untersuchen (Diese Option ist standardméflig deaktiviert.)
 Dokument vor dem E-Mail-Versand untersuchen (Diese Option ist standardméfig deaktiviert.)

Beim Speichern angewendeter Schwirzungsmarkierungen Dateinamen anpassen Legt ein Prifix oder Suffix fest,
dass beim Speichern einer Datei verwendet wird, auf die die Schwérzungsmarkierungen angewendet werden.

Vollbild-Voreinstellungen

Vollbildmodus - Einrichtung
Nur aktuelles Dokument Legt fest, ob die Anzeige auf ein einzelnes PDF-Dokument beschrénkt ist.

Jeweils eine Seite auf dem gesamten Bildschirm Stellt die Seitenansicht so ein, dass maximal eine Seite angezeigt wird.

Warnen, wenn Dokument automatisch im Vollbildmodus geéffnet werden soll Zeigt eine Meldung an, bevor zum
Vollbildmodus gewechselt wird. Wenn diese Option aktiviert ist, wird damit eine vorherige Auswahl von ,,Diese
Meldung nicht mehr anzeigen® in der Meldung auf3er Kraft gesetzt.

Zu verwendender Bildschirm Legt fiir Systemkonfigurationen mit mehreren Bildschirmen fest, auf welchem Monitor
das Vollbild angezeigt wird.

Vollbild-Navigation
Abbrechen mit Esc-Taste Legt fest, dass der Vollbildmodus durch Driicken der Esc-Taste verlassen werden kann.
Wenn diese Option nicht aktiviert ist, konnen Sie den Vollbildmodus durch Driicken von Strg+L beenden.

Navigationsleiste anzeigen Zeigt unabhingig von den Dokumenteinstellungen eine reduzierte Navigationsleiste an.

Néchste Seite mit linker Maustaste; vorherige Seite mit rechter Maustaste Ermoglicht in einem Adobe PDF-
Dokument die Seitennavigation durch Klicken mit der Maustaste. Sie konnen auch durch Driicken der Eingabe-
(vorwirts), der Umschalt-+Eingabetaste (riickwirts) oder der Pfeiltasten durch das Dokument bléttern.

Endlos Blittert ununterbrochen durch ein PDF-Dokument. Nach der letzten Seite kehren Sie wieder zur ersten Seite
zuriick. Diese Option wird gewohnlich fiir Werbeprésentationen verwendet.

Automatisch blattern nach _Sekunden Legt fest, ob in bestimmten Abstdnden automatisch umgebléttert werden soll.
Auch wenn das automatische Blittern aktiviert ist, konnen Sie mit der Maus oder der Tastatur durch ein Dokument
blittern.

Vollbildanzeige
Hintergrundfarbe Legt die Hintergrundfarbe des Fensters im Vollbildmodus fest. Sie konnen eine Farbe aus der
Farbpalette wahlen, um die Hintergrundfarbe anzupassen.

Maus-Cursor Legt fest, ob der Cursor im Vollbildmodus ein- oder ausgeblendet wird.

Vollbildmodus - Uberginge
Alle Ubergénge ignorieren Entfernt Uberginge aus Prisentationen, die im Vollbildmodus angezeigt werden.

Standardiibergang Legt fest, welcher Ubergangseffekt angezeigt werden soll, wenn Sie im Vollbildmodus blittern und
kein Ubergangseffekt fiir das Dokument festgelegt wurde.

Richtung Bestimmt den Ablauf der ausgewihlten Standardiibergange auf dem Bildschirm, beispielsweise ,,Nach
unten®, ,Nach links®, ,,Horizontal usw. Je nach ausgewihltem Standardiibergang sind unterschiedliche Optionen
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verfiigbar. Wenn es fiir den ausgewihlten Standardiibergang keine Richtungsoptionen gibt, steht diese Option nicht
zur Verfiigung.

Richtung wird durch Navigation vorgegeben Passt sich der Navigation des Benutzers durch die Prasentation an.
Wechselt der Benutzer beispielsweise zur nichsten Seite, erfolgt ein Ubergang von oben nach unten; springt der
Benutzer zur vorherigen Seite zuriick, erfolgt ein Ubergang von unten nach oben. Die Option steht nur bei
Ubergingen mit Richtungsoptionen zur Verfiigung.

Allgemeine Voreinstellungen

Basiswerkzeuge
Zugriffstasten zum Zugreifen auf Werkzeuge verwenden Ermoglicht die Auswahl von Werkzeugen durch Driicken
einer einzelnen Taste. Diese Option standardmaf3ig deaktiviert.

Verkniipfungen aus URL-Adressen erstellen Legt fest, ob Verkniipfungen, die nicht mit Acrobat erstellt wurden,
automatisch im PDF-Dokument erkannt und als anklickbare Verkniipfungen angezeigt werden.

Mit Hand-Werkzeug Text auswéhlen & Bilder Legt fest, dass das Hand-Werkzeug als Textauswahl-Werkzeug fungiert,
wenn es in einem Adobe PDF-Dokument iiber Text gezogen wird.

Mit Hand-Werkzeug Artikel lesen Andert das Erscheinungsbild des Mauszeigers, wenn das Hand-Werkzeug iiber
einen Artikel-Thread gehalten wird. Nach dem ersten Mausklick wird der Artikel so vergroflert bzw. verkleinert, dass
das Dokumentfenster damit horizontal ausgefiillt ist; nachfolgende Mausklicks folgen dem Artikel-Thread.

Mit Hand-Werkzeug Mausrad-Zoom verwenden Andert die beim Drehen des Mausrads ausgefiihrte Aktion vom
Bildlauf zum Zoom.

Mit Auswahl-Werkzeug zuerst Bilder, dann Text auswihlen Andert die Reihenfolge, in der mit dem Auswahl-
Werkzeug Objekte ausgewahlt werden.

Feste Auflosung fiir Bilder des Schnappschuss-Werkzeugs verwenden Legt die Auflgsung fest, mit der bei einem
Schnappschuss aufgenommene Bilder kopiert werden.

Warnungen
Keine Bearbeitungswarnungen anzeigen Deaktiviert Warnungen, die normalerweise beim Loschen von Elementen
wie Verkniipfungen, Seiten, Miniaturansichten und Lesezeichen ausgegeben werden.

Alle Warnungen zuriicksetzen Stellt die Standardeinstellungen fiir Warnungen wieder her.

Drucken
Miniaturen in Drucken-Dialogfeld anzeigen Steuert die Vorschauanzeige im Dialogfeld ,,Drucken®. Bei deaktivierter
Option ist die Vorschaufunktion beschleunigt.

PostScript-Passthrough beim Drucken ausgeben Aktiviert die Ausgabe von Adobe® PostScript® XObjects in der PDF-
Datei, wenn diese auf einem PostScript-Drucker gedruckt wird.

Programmstart
Er6ffnungsbildschirm anzeigen Bestimmt, ob der Er6ffnungsbildschirm der Anwendung bei jedem Programmstart
angezeigt wird.

Nur zertifizierte Zusatzmodule verwenden Sorgt dafiir, dass ausschliefllich von Adobe zertifizierte Zusatzmodule
anderer Hersteller geladen werden. Beim Vermerk ,,Zurzeit im zertifizierten Modus® wird je nach Status entweder ,,Ja“
oder ,Nein“ angezeigt.
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Nach Updates suchen Ist diese Option ausgewéhlt, wird mit der in den Adobe Updater-Voreinstellungen festgelegten
Hiufigkeit nach Software-Updates gesucht.

2D-Grafikbeschleunigung priifen (nur Windows) (Diese Option wird nur angezeigt, wenn die Computerhardware 2D-
Grafikbeschleunigung unterstiitzt.) Ist diese Option ausgewihlt, kann beim Offnen des ersten Dokuments die
Hardware-Beschleunigung verwendet werden. Ist diese Option ausgewihlt, kann beim Offnen des ersten Dokuments
die Hardware-Beschleunigung verwendet werden. Da diese Option den Programmstart verlangsamen kann, ist sie
standardmaflig deaktiviert.

Hinweis: Diese Option ist nur verfiigbar, wenn die Option ,2D-Grafikbeschleunigung verwenden in den
Voreinstellungen fiir die Seitenanzeige ausgewdhlt ist.

Siehe auch
»Voreinstellungen fiir die Aktualisierung dndern® auf Seite 60

Seitenanzeige-Voreinstellungen

Standardlayout und -vergréfierung
Seitenlayout Legt das Seitenlayout fest, das beim erstmaligem Offnen eines Dokuments fiir den Bildlauf verwendet
wird. Die Standardeinstellung ist ,,Automatisch®.

Zoom Legt fest, welcher Zoom-Faktor fiir ein PDF-Dokument beim erstmaligen Offnen zu verwenden ist. Dieser
Wert hat gegeniiber den Dokumenteinstellungen Vorrang. Die Standardeinstellung ist ,,Automatisch®.

Auflsung
Systemeinstellung verwenden Verwendet die Systemeinstellungen fiir die Bildschirmauflosung.

Benutzerdefinierte Auflésung Legt die Bildschirmauflosung fest.

Rendering
Text gldtten Legt fest, welche Art von Textglittung angewendet wird.

Vektorgrafiken gliatten Wendet Glittung an, um abrupte Winkel aus Linien zu entfernen.
Bilder glitten Wendet Glittung an, um abrupte Anderungen in Bildern zu minimieren.

Lokale Schriften verwenden Legt fest, ob die auf Ihrem System installierten Schriften von der Anwendung verwendet
oder ignoriert werden. Wenn diese Option deaktiviert ist, werden fiir Schriften, die nicht im PDF-Dokument
eingebettet sind, Ersatzschriften verwendet. Kann eine Schrift nicht ersetzt werden, wird der Text als Reihe von
Aufzihlungspunkten dargestellt und eine Fehlermeldung wird angezeigt.

Diinne Linien deutlicher darstellen Ist diese Option ausgewdhlt, werden diinne Linien in der Anzeige deutlicher
dargestellt, um sie sichtbarer zu machen.

Seiten-Cache verwenden Speichert die jeweils nachste Seite in einem Puffer, noch bevor die aktuelle Seite angezeigt
wird, um die zum Blittern durch ein Dokument erforderliche Zeit zu reduzieren.

2D-Grafikbeschleunigung verwenden (nur Windows) (Diese Option wird nur angezeigt, wenn die Computerhardware
2D-Grafikbeschleunigung unterstiitzt.) Beschleunigt Zoomvorgénge, Bildldufe und das Neuaufbauen der
Seiteninhaltsanzeige sowie Rendering und Bearbeitung von zweidimensionalen PDF-Inhalten. Standardmafig ist
diese Option aktiviert.

Hinweis: Ist diese Option in den Voreinstellungen fiir die Seitenanzeige nicht verfiigbar, miissen Sie u. U. den Treiber
Ihrer GPU-Karte aktualisieren, um diese Hardwarefunktion zu aktivieren. Wenden Sie sich an den Hersteller der Karte
bzw. des Computers, um einen aktuellen Treiber zu erhalten.
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Seiteninhalt und -informationen
Grofe Bilder anzeigen Zeigt grofiformatige Bilder an. Wenn Ihr System Seiten mit vielen Bildern nicht schnell genug
verarbeiten kann, deaktivieren Sie diese Option.

Nahtlosen Zoom verwenden (nur Windows) Wenn diese Option deaktiviert ist, sind Animationseffekte ausgeschaltet,
wodurch sich die Leistung verbessert.

Objekt-, Endformat- und Anschnitt-Rahmen einblenden Zeigt alle Objekt-, Endformat- und Anschnitt-Rahmen an,
die fiir ein Dokument definiert wurden.

Transparenzraster anzeigen Zeigt das Raster hinter transparenten Objekten an.

Logische Seitenzahlen verwenden Ermoglicht den Abgleich der Seitenposition im PDF-Dokument mit der
gedruckten Seitenzahl durch den Befehl ,,Seiten nummerieren®. Eine Seitenzahl, gefolgt von der Seitenposition in
Klammern, erscheint in der Werkzeugleiste ,,Seitennavigation und in den Dialogfeldern ,,Gehe zu Seite“ und
»Drucken®. Beispiel: i (1 von 1), wenn die gedruckte Seitenzahl der ersten Seite i ist. Ist diese Option nicht ausgewihlt,
werden Seiten mit arabischen Zahlen versehen, beginnend bei 1. Durch Aktivieren der Option kénnen Probleme beim
Verwenden des Zuriick-Befehls im Webbrowser vermieden werden.

Immer Seitenformat des Dokuments anzeigen Zeigt neben der horizontalen Bildlaufleiste die Seitenabmessungen an.

Uberdrucken-Vorschau Legt fest, ob der Modus ,,Uberdrucken-Vorschau“ nur fiir PDF/X-Dateien aktiviert ist, nie
oder immer aktiviert ist oder automatisch eingerichtet wird. Wenn ,,Automatisch eingestellt ist und ein Dokument
Uberdruckbereiche enthalt, wird der Modus ,,Uberdrucken-Vorschau“ aktiviert. In der Uberdrucken-Vorschau
konnen Sie auf dem Bildschirm sehen, wie sich Druckfarben- Aliasse auf die gedruckte Ausgabe auswirken. Ein Druck-
oder Serviceanbieter erstellt beispielsweise ein Druckfarben-Alias, wenn ein Dokument zwei dhnliche Volltonfarben
enthdlt, aber nur eine dieser Farben benétigt wird.

Anzeigemodus fiir Referenz-XObjects
Referenzziele fiir XObjects anzeigen Legt den Dokumenttyp fest, in dem Referenz-XObjects angezeigt werden
konnen.

Speicherort fiir referenzierte Dateien (Optional) Gibt einen Speicherort fiir die referenzierten Dokumente an.

PDF-Ansichten anpassen

Seitenvergroferung anpassen

Mit den Werkzeugen auf der Werkzeugleiste ,Auswéhlen und zoomen“ konnen Sie die Vergréferung von PDE-
Dokumenten dndern. In der Standardansicht der Werkzeugleiste werden nur einige der Werkzeuge angezeigt. Sie
konnen alle Werkzeuge sehen, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Werkzeugleiste ,, Auswéhlen und zoomen®
Kklicken. Sie konnen dann einzelne Werkzeuge auswihlen oder die Option ,,Alle Werkzeuge einblenden® wéhlen oder
auf ,Weitere Werkzeuge“ klicken und dann einzelne Werkzeuge aktivieren.
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Auswihlen und zoomen *
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Alle Zoom-Werkzeuge

A. Auswahlrahmen-Zoom-Werkzeug B. Werkzeig ,Dynamischer Zoom* C. Schaltfliche ,Auszoomen D. Schaltfliche ,Einzoomen*

E. Meniischaltfliche ,Zoom-Wert“ F. Schaltfliche ,Originalgrofie G. Schaltfliche ,Seitenbreite“ H. Schaltfliche ,, Fenstergrofe” I. Schwenk-
und Zoomfenster Werkzeug J. Lupen-Werkzeug

 Das Werkzeug ,,Zoom-Auswahlrahmen® kann auf unterschiedliche Weise eingesetzt werden. Sie kdnnen damit
etwa einen Rahmen um einen Seitenabschnitt ziehen, mit dem Sie den Anzeigebereich fiillen mochten. Alternativ
konnen Sie einfach mit dem Werkzeug ,,Zoom-Auswahlrahmen® klicken und dadurch die Zoomstufe um einen
vorgegebenen Faktor erhéhen. Die Stelle, auf die Sie geklickt haben, bildet dabei das Zentrum. Zum Verringern der
Zoomstufe konnen Sie bei gedriickter Strg-Taste mit dem Werkzeug ,,Zoom-Auswahlrahmen® klicken.

+ Das Werkzeug ,,Dynamischer Zoom“ vergrofiert die Ansicht, wenn Sie auf der Seite nach oben ziehen, und
verkleinert die Ansicht, wenn Sie auf der Seite nach unten ziehen. Wenn Sie ein Mausrad verwenden, vergrofiert
dieses Werkzeug die Ansicht, wenn Sie das Mausrad nach oben (vorwirts) drehen, und verkleinert die Ansicht,
wenn Sie das Mausrad nach unten (riickwirts) drehen.

«  Mit den Schaltflachen ,,Vergroflern® und ,, Verkleinern konnen Sie den Vergroflerungsfaktor des Dokuments in
vorgegebenen Schritten dndern.

+ Mit der Option ,Zoom-Wert“ konnen Sie die Seitenansicht auf den eingegebenen oder im Dropdown-Menii
gewihlten Prozentsatz dndern.

+ Mit ,,Originalgrofle wird die Seite mit Vergroflerungsfaktor 100 % angezeigt.

+ Mit ,Fensterbreite“ wird der Vergroflerungsfaktor so eingestellt, dass das PDF-Dokument das Dokumentfenster
horizontal ausfillt.

« Mit,,An Seite anpassen® wird der Vergrof3erungsfaktor so eingestellt, dass eine Seite das Dokumentfenster vertikal
ausfiillt.

+ Mit dem Werkzeug ,,Schwenk- und Zoomfenster wird der Vergrofierungsfaktor so eingestellt und der
Anzeigebereich so positioniert, dass der Bereich innerhalb des anpassbaren Rechtecks in der Miniaturseite des
Schwenk- und Zoomfensters abgedeckt wird.

+ Im Fenster des Lupen-Werkzeugs wird ein vergroflerter Bereich des PDF-Dokuments angezeigt, der dem Bereich
innerhalb des anpassbaren Rechtecks im Dokumentfenster entspricht.

Eine Seite an die Fenstergrof3e anpassen
+ Zum Anpassen der Seitenansicht an die Grofle des Dokumentfensters wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Zoom* >
»Fenstergrofie.

+ Zum Anpassen der Seite an die Fensterbreite wahlen Sie ,,Anzeige® > ,,Zoom® > , Fensterbreite“. In diesem Fall
konnen Sie eventuell nicht die gesamte Seite sehen.

« Zum Anpassen der Seite an die Fensterhohe wiahlen Sie ,,Anzeige® > ,,Zoom® > ,,Fensterhohe“. In diesem Fall
konnen Sie eventuell nicht die gesamte Seite sehen.

« Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Zoom" > ,,Seitenbreite®, um Text und Grafiken auf der Seite an die Fensterbreite
anzupassen. In diesem Fall konnen Sie eventuell nicht die gesamte Seite sehen.

Die Tastaturbefehle zum Andern der DokumentgrifSe werden im Menii ,,Anzeige* aufgefiihrt.
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Seite in Originalgrof3e anzeigen

% Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Zoom" > ,,Originalgrofie”.

In der Regel ist die Originalgrof3e einer PDF-Seite 100 %, es ist aber auch moglich, dass beim Erstellen ein anderer
Vergroflerungsfaktor festgelegt wurde.

VergroBBerungsfaktor mit Zoom-Werkzeugen d@ndern

+ Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,Vergroflern #: oder ,,Verkleinern® .

+ Legen Sie auf der Werkzeugleiste ,Auswéhlen und zoomen® einen Vergrofierungsfaktor fest, entweder durch
Eingeben eines Prozentsatzes oder durch Auswiahlen im Popup-Menii.

- Ziehen Sie mit dem Werkzeug ,,Zoom-Auswahlrahmen® % ein Rechteck um den Seitenbereich, der das
Dokumentfenster ausfiillen soll.

+ Ziehen Sie mit dem Werkzeu »D namischer Zoom* =\ nach oben, um zZu ver: rbﬁern, oder nach unten, um zu
e
verkleinern.

Wenn das Werkzeug ,,Zoom-Auswahlrahmen® ausgewdhlt ist, konnen Sie die Ansicht durch Klicken oder Ziehen bei
gedriickter Strg-Taste verkleinern. Durch Driicken der Umschalttaste konnen Sie voriibergehend vom Werkzeug
»Zoom-Auswahlrahmen* zum Werkzeug ,Dynamischer Zoom* wechseln.

VergroBBerungsfaktor mit dem Schwenk- und Zoomfenster verandern

1 Wibhlen Sie ,Werkzeuge® > ,,Auswahlen und zoomen® > ,,Schwenk- und Zoomfenster” oder wihlen Sie auf der
Werkzeugleiste ,,Auswihlen und zoomen“ das Werkzeug ,,Schwenk- und Zoomfenster [ aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Ziehen Sie an den Ziehpunkten des Rahmens im Schwenk- und Zoomfenster, um die Dokumentvergréflerung zu
andern.

« Ziehen Sie die Mitte des Rahmens, um iiber den anzuzeigenden Bereich zu schwenken.
« Kilicken Sie auf die Navigationsschaltflichen, um zu einer anderen Seite zu wechseln.

+ Geben Sie im Feld fiir den Vergroflerungsfaktor einen Wert ein. Alternativ konnen Sie auf die Plus- &' oder
Minus-Schaltfliche &' klicken, um den Vergrofierungsfaktor um eine vorgegebene Stufe zu verandern.

VergroBBerungsfaktor mit dem Lupen-Werkzeug @dndern

1 Wihlen Sie ,,Werkzeuge® > ,,Auswéhlen und zoomen® > ,,Lupen-Werkzeug“ oder wihlen Sie das Lupen-
Werkzeug ™ auf der Werkzeugleiste ,,Auswihlen und zoomen* aus, sofern diese angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf den Dokumentbereich, den Sie detaillierter anzeigen mochten. Im Dokument wird ein Rechteck um
den Bereich angezeigt, der innerhalb des Lupen-Werkzeug-Fensters liegt. Sie konnen das Rechteck verschieben
oder vergroflern bzw. verkleinern, um die Lupen-Werkzeug-Ansicht zu dndern.

3 Zum Andern der Vergréflerung des Lupen-Werkzeugs haben Sie folgende Moglichkeiten:
« Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts oder links.
+ Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Plus- oder Minuszeichen.

+ Geben Sie im Feld fiir den Vergroflerungsfaktor einen Wert ein.
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Verwenden Sie das Lupen-Werkzeug, um einen Bereich des Dokuments zu vergrofiern

Hinweis: Sie konnen die Farbe des Lupen-Werkzeug-Rechtecks dndern, indem Sie rechts unten im Fenster des Lupen-
Werkzeugs im Menii ,Linienfarbe” eine neue Farbe wdihlen.

VergroBerungsfaktor iiber eine Miniaturseite andern

1 Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltfliche ,,Seiten®, um die Seitenminiaturen anzuzeigen.

2 Gehen Sie zur Miniatur der aktuellen Seite. Halten Sie dann den Mauszeiger tiber die untere rechte Ecke des
Seitenansichtsfelds, bis er als Doppelpfeil angezeigt wird.

3 Ziehen Sie dann an der Ecke des Feldes, um die Seitenanzeige zu vergrofiern bzw. zu verkleinern.

4 Zeigen Sie mit der Maus ggf. auf den Rand des Zoomfeldes in der Miniatur, bis der Zeiger zu einer Hand wird.
Ziehen Sie dann den Rahmen, um einen anderen Bereich der Seite im Dokumentenfenster anzuzeigen.

a
Seiten D |

Welcome w

mountal

Ein Seitenansichtsfeld in einem Seitenpiktogramm gibt den Bereich der Seite an, der aktuell im Dokumentfenster angezeigt wird.

Standardvergrof3erung andern

1 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien® ,,Seitenanzeige aus.

2 Offnen Sie das Popup-Menii ,,Zoom“ und wihlen Sie die als Standard zu verwendende Vergréflerungsstufe.
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AuBlerhalb des Anzeigebereichs liegende Abschnitte einer vergréBerten Seite einblenden

Wenn Sie auf eine hohe Vergroflerungsstufe einzoomen, ist moglicherweise nur noch ein Teil der Seite sichtbar. Sie
konnen den Anzeigebereich zu anderen Abschnitten der Seite verschieben, ohne den Vergroflerungsgrad zu dndern.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Verschieben Sie die Seite mit der vertikalen Bildlaufleiste nach oben und unten bzw. mit der horizontalen
Bildlaufleiste nach links und rechts.

« Wihlen Sie auf der Werkzeugleiste ,,Auswéhlen und zoomen“ das Hand-Werkzeug aus oder wihlen Sie
»Werkzeuge® > ,,Auswihlen und zoomen*® > ,Hand-Werkzeug®“. Verschieben Sie die Seite dann durch Ziehen,
ahnlich einem Stiick Papier auf einer Tischplatte.

Siehe auch
»PDEF-Ebenen auf Seite 381

Seitenlayout und Ausrichtung festlegen

Das Andern des Seitenlayouts ist vor allem dann hilfreich, wenn Sie die Seitenansicht verkleinern méchten, um einen
Uberblick iiber das Dokument zu erhalten. Beim Anzeigen von PDF-Dokumenten stehen Thnen die folgenden
Seitenlayouts zur Verfiigung:

Einzelne Seite Zeigt jeweils nur eine Seite an, Abschnitte anderer Seiten sind nicht sichtbar.

Einzelne Seite, fortlaufend Zeigt Seiten fortlaufend in einer vertikalen Spalte an, die eine Seite breit ist.

Zwei Seiten Zeigt jeweils einen doppelseitigen Druckbogen an, ohne dass Abschnitte anderer Seiten sichtbar sind.
Zwei Seiten, fortlaufend Zeigt Doppelseiten fortlaufend in einer vertikalen Spalte an.

Hinweis: Wenn ein Dokument mehr als zwei Seiten umfasst, wird mit den Optionen ,,Zwei Seiten“ und ,,Zwei Seiten,
fortlaufend* die erste Seite separat rechts angezeigt, damit doppelseitige Druckbigen korrekt dargestellt werden.
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Seitenlayouts ,,Einzelne Seite®, ,,Einzelne Seite, fortlaufend*, ,Zwei Seiten und ,Zwei Seiten, fortlaufend*

Seitenlayout einstellen
« Zum Anzeigen jeweils einer Seite wihlen Sie ,Anzeige“ > ,,Seitenanzeige® > ,,Einzelne Seite®
+ Zum Anzeigen von zwei Seiten nebeneinander wihlen Sie ,,Anzeige® > ,Seitenanzeige® > ,,Zwei Seiten®.

+ Zum fortlaufenden Anzeigen von einzelnen Seiten nacheinander wihlen Sie ,,Anzeige > ,,Seitenanzeige® >
»Einzelne Seite, fortlaufend®.

+ Zum fortlaufenden Anzeigen von jeweils zwei Seiten nebeneinander wihlen Sie ,,Anzeige” > ,,Seitenanzeige“ >
»Zwei Seiten, fortlaufend®.

Sie konnen fiir jede der genannten Optionen Schaltflichen auf der Werkzeugleiste ,,Seitenanzeige“ einblenden, indem
Sie ,Anzeige“ > ,,Werkzeugleisten® > ,, Weitere Werkzeuge“ wihlen und dann im Dialogfeld ,, Weitere Werkzeuge“ die
gewiinschten Werkzeuge auswihlen.
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Hinweis: Im Layout ,Einzelne Seite“ wird mit ,Bearbeiten > ,, Alles auswdihlen® der gesamte Text der aktuellen Seite
markiert. Bei den anderen Layouts wird mit dem Befehl ,,Alles auswdihlen der gesamte Text des PDF-Dokuments
markiert.

Seitenansicht drehen

Sie konnen die Seitenansicht in Teilschritten von 90 Grad drehen. Dadurch wird nur die Ansicht der Seite geédndert,

nicht die tatsichliche Ausrichtung. Diese Anderung kann nicht gespeichert werden.

< Waihlen Sie ,,Anzeige” > ,Ansicht drehen® > ,,Im UZS® bzw. ,,Gegen UZS* oder klicken Sie in der Werkzeugleiste
auf die Schaltfliche ,Im UZS drehen ¥ bzw. ,,Gegen UZS drehen {.

Hinweis: Um die Drehung mit dem Dokument zu speichern, wihlen Sie ,Dokument > ,Seiten drehen®.

Standardseitenlayout andern
1 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien“ ,,Seitenanzeige“ aus.

2 Offnen Sie das Popup-Menii ,,Seitenlayout“ und wihlen Sie ,,Automatisch®, ,Einzelne Seite®, ,,Einzelne Seite,
fortlaufend®, ,,Zwei Seiten“ oder ,,Zwei Seiten, fortlaufend®.

Fenster teilen
Bei der Anzeige eines PDF-Dokuments konnen Sie das Dokumentfenster in zwei Unterabschnitte (Befehl ,, Teilung®)

oder vier Unterabschnitte (Befehl ,, Tabellenteilung®) aufteilen.

Bei aktivierter Ansicht ,, Teilung® kdnnen Sie im aktiven Fenster bldttern, die Vergroflerung dndern oder zu einer
anderen Seite wechseln, ohne dass diese Aktionen sich auf das andere Teilfenster auswirken.

Die Ansicht ,, Tabellenteilung® ist hilfreich, wenn Sie durch ein grof3es Arbeitsblatt oder eine grofie Tabelle blittern
miissen und dabei immer die Spalteniiberschriften und Zeilenbeschriftungen sehen méchten. In diesem Modus wirkt
sich eine Anderung des Vergrélerungsfaktors auf alle Teilfenster aus. Auch das Blattern wird zwischen den
Teilfenstern abgestimmt: Wenn in einem Unterabschnitt ein horizontaler Bildlauf durchgefiihrt wird, bewegt sich
auch die Ansicht im Unterabschnitt dariiber bzw. darunter; wenn in einem Unterabschnitt ein vertikaler
Unterabschnitt durchgefiihrt wird, bewegt sich auch die Ansicht im Unterabschnitt links bzw. rechts davon.

1 Erstellen Sie die gewiinschte geteilte Ansicht:

+ Zum Teilen des Fensters in zwei Unterabschnitte wahlen Sie ,,Fenster® > ,, Teilung“ oder ziehen Sie das graue Feld
iiber der vertikalen Bildlaufleiste.

+ Zum Teilen des Fensters in vier Unterabschnitte mit synchronisiertem Bildlauf und gleichem Vergréflerungsfaktor
wihlen Sie ,,Fenster® > , Tabellenteilung®.

2 Ziehen Sie die Teilungsrahmen nach oben, unten, links oder rechts, um die Fensterabschnitte in die gewiinschte
Grof3e zu bringen.

3 Andern Sie den Vergrélerungsfaktor nach Bedarf:

« Kilicken Sie in der Ansicht ,, Teilung® auf einen Fensterabschnitt, um ihn zu aktivieren, und dndern Sie dann den
Zoom-Wert nur fiir diesen Fensterabschnitt.

+ Stellen Sie in der Ansicht , Tabellenteilung“ den Zoom-Wert fiir alle vier Fensterabschnitte ein.
4 Fihren Sie nach Bedarf einen Bildlauf durch.

« Kilicken Sie in der Ansicht ,, Teilung® auf einen Fensterabschnitt, um ihn zu aktivieren, und fithren Sie dann nur in
diesem Fensterabschnitt einen Bildlauf durch.
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« Klicken Sie in der Ansicht ,, Tabellenteilung® auf einen Fensterabschnitt und fithren Sie einen vertikalen Bildlauf
durch, um die Ansicht im aktiven Fensterabschnitt und im Fensterabschnitt daneben zu dndern. Fiithren Sie einen
horizontalen Bildlauf durch, um die Ansicht im aktiven Fensterabschnitt und im Fensterabschnitt dariiber bzw.
darunter zu dndern.

5 Zum Zurickkehren zur Anzeige als Einzelseite wahlen Sie ,,Fenster® > ,, Teilung entfernen®.

Dokument in mehreren Fenstern anzeigen

Mit Hilfe des Befehls ,,Neues Fenster“ konnen Sie mehrere Fenster fiir dasselbe Dokument 6ffnen und so verschiedene
Seiten gleichzeitig anzeigen. Neue Fenster iibernehmen die Grofle, den Vergrofierungsfaktor und das Layout des
urspriinglichen Fensters. Das Dokument wird auf der selben Seite und iiber dem Ausgangsfenster ge6ffnet. Wenn Sie
ein neues Fenster 6ffnen, wird dem Namen der Originaldatei das Suffix ,,:1“, dem des neuen Fensters das Suffix ,,:2“
hinzugefiigt. Bei jedem weiteren neuen Fenster wird diese Zahl um eins erhoht. Wenn Sie eines der neuen Fenster
schlieflen, werden die Zahlen der iibrigen, noch ge6ffneten Fenster entsprechend angepasst. Wenn Sie also von fiinf
Fenstern eines schlief3en, bleiben noch die Fenster 1 bis 4.

Hinweis: Diese Funktion steht nicht zur Verfiigung, wenn das PDF-Dokument in einem Browser angezeigt wird.

Neues Fenster 6ffnen

< Wibhlen Sie ,,Fenster® > ,,Neues Fenster®.

Fenster schlieBen

% Klicken Sie auf das Schlief3feld des Fensters. Sie werden aufgefordert, Ihre Anderungen zu speichern. Sind mehrere
Fenster eines Dokuments geoffnet, bleibt das Dokument gedffnet, auch wenn Sie ein Fenster schliefSen.

Alle Fenster fiir ein Dokument schlieBen

% Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Schliefen®. Sie werden bei jedem Fenster aufgefordert, Ihre Anderungen zu speichern.

PDF-Dokumente in der Ansicht ,Linienstarken” anzeigen

In der Ansicht ,Linienstdrken® werden Linien mit der im PDF-Dokument festgelegten Starke dargestellt. Wenn die
Ansicht ,Linienstarken deaktiviert ist, werden unabhéngig vom Vergroflerungsfaktor gleichméflige Linienstérken
(ein Pixel) verwendet. Beim Drucken des Dokuments werden die Linien mit der echten Breite gedruckt.

% Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Linienstirken®. Zum Deaktivieren der Ansicht ,Linienstirken® wahlen Sie erneut
»Anzeige“ > ,Linienstirken®.

Hinweis: Die Ansicht ,Linienstirken®ist nicht deaktivierbar, wenn PDF-Dateien in einem Webbrowser angezeigt
werden.

Raster, Hilfslinien und Messungen

Raster anzeigen

Sie konnen mit Rastern Text und Objekte in einem Dokument genau ausrichten. Das aktivierte Raster wird iiber das
Dokument gelegt. Mit der Option ,,Am Raster ausrichten® wird ein Objekt an der nichsten Linie des Rasters
ausgerichtet, wenn Sie das Objekt verschieben.
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Raster ein- bzw. ausblenden
% Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Raster“. Neben dem Befehlsnamen wird ein Hakchen angezeigt, wenn das Raster
eingeblendet ist.

Option ,Am Raster ausrichten” aktivieren bzw. deaktivieren
% Wihlen Sie ,Anzeige“ > ,,Am Raster ausrichten. Neben dem Befehlsnamen wird ein Hiakchen angezeigt, wenn die
Option aktiviert ist.

Erscheinungsbild des Rasters @ndern

1 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien“ ,,Einheiten und Hilfslinien® aus.
2 Zum Andern der Rastereinstellungen haben Sie folgende Méglichkeiten:

« Geben Sie zum Andern des Abstands der Rasterlinien einen Wert fiir ,, Breite zwischen Zeilen“ und ,,Hohe zwischen
Zeilen ein.

+ Geben Sie zum Andern des Rasterursprungs einen Wert fiir ,,Rasterversatz von linker Kante“ und ,,Rasterversatz
von oberer Kante® ein.

+  Geben Sie zum Andern der Anzahl der Unterteilungen innerhalb eines jeden Rasterquadrats einen Wert fiir

»Unterteilungen® ein. Unterteilungslinien sind nicht so ausgeprigt wie Rasterlinien.

« Zum Andern der Rasterlinienfarbe klicken Sie auf die Farbauswahl fiir die ,,Rasterlinienfarbe“ und wihlen Sie in
der Farbpalette eine neue Farbe.

Erstellen von Linealhilfslinien

Mit horizontalen und vertikalen Linealen konnen Sie die Grofle von Objekten in Ihren Dokumenten auf einfache und
schnelle Weise tiberpriifen. Dariiber hinaus haben Sie die Méglichkeit, im Dokument Hilfslinien anzuzeigen, die nicht
zuletzt fiir das genaue Ausrichten von Objekten wie z. B. Formularfeldern hilfreich sind. Sie konnen die Maf3einheit
und Farbe fiir das Lineal dndern.

Neue Linealhilfslinien erstellen
1 Waihlen Sie ,,Anzeige® > , Lineale®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Ziehen Sie mit der Maus vom horizontalen Lineal nach unten, um eine horizontale Hilfslinie zu erstellen. Ziehen
Sie vom vertikalen Lineal nach rechts, um eine vertikale Hilfslinie zu erstellen.

+ Doppelklicken Sie auf eine Stelle auf dem horizontalen Lineal, um eine vertikale Hilfslinie zu erstellen.
Doppelklicken Sie auf eine Stelle auf dem vertikalen Lineal, um eine horizontale Hilfslinie zu erstellen.

Hilfslinien ein- oder ausblenden

% Wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,Lineale®.

Linealhilfslinien verschieben oder l6schen

< Klicken Sie auf eine Hilfslinie, um sie auszuwahlen, und ziehen Sie sie dann an eine neue Position bzw. driicken Sie
die Entf-Taste. Um alle Hilfslinien zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Lineal und wahlen Sie
»Alle Hilfslinien 16schen® bzw. ,,Hilfslinien von der Seite 16schen®.

Farbe von Hilfslinien andern

1 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien“ ,,Einheiten und Hilfslinien® aus.
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2 Klicken Sie auf das Auswahlfeld fiir die ,,Hilfslinienfarbe“ und wihlen Sie im Popup-Menii eine Farbe. Klicken Sie
anschliefend auf ,,OK*.

Hohe, Breite und Flache von Objekten messen

Mit den Messwerkzeugen konnen Sie Abstdnde und Bereichen von Objekten in PDF-Dokumenten messen. Die
Messwerkzeuge sind bei der Anzeige von Abstinden und Bereichen von Objekten in einem Formular oder einer
computergestiitzten (CAD) Konstruktionszeichnung hilfreich. Mit diesen Werkzeugen kénnen Sie aufSerdem
bestimmte Bereiche eine Dokuments vor dem Senden an einen professionellen Drucker messen. Die Messwerkzeuge
stehen Reader-Benutzern nur zur Verfligung, wenn der PDF-Ersteller die Messfunktion aktiviert.

Wenn Sie ein Messwerkzeug verwenden, werden im Fenster ,Messinformationen“ Informationen iiber die Messung
angezeigt, wie z. B. aktuelle Messungen, Delta-Werte und Maf3stab.

Ausrichtungstypen Messungstypen

SNNINX S

— %
N
47.82 mm
Abstand-Werkzeug
Abstand: 47.82 mm C
winkel: 48.65
Ay 35.90mm  AY: 31,59 mm
Mafistabt 1 mm = 1 mm
1
Messwerkzeuge

A. Werkzeugleiste ,Messen“ B. Gemessenes Objekt C. Messinformationen-Fenster

1 Wihlen Sie ,,Werkzeuge® > , Analyse“ > ,Messwerkzeug®.
2 Zum Vermessen von Elementen in Threm PDF-Dokument wihlen Sie eine der folgenden Messarten:

« Wibhlen Sie das Abstandswerkzeug ~—, um den Abstand zwischen zwei Punkten zu messen. Klicken Sie auf den
ersten Punkt, verschieben Sie den Mauszeiger zum zweiten Punkt und klicken Sie noch einmal.

+ Wibhlen Sie das kumulative Abstandswerkzeug -], um mehrere Abstinde zwischen verschiedenen Punkten zu
messen. Klicken Sie auf jeden zu messenden Punkt. Doppelklicken Sie anschliefiend auf den letzten Punkt.

+  Wihlen Sie das Flichenwerkzeug "=, um die Flache innerhalb der von Ihnen gezeichneten Liniensegmente zu
messen. Klicken Sie auf jeden zu messenden Punkt. Nachdem Sie auf mindestens zwei Punkte geklickt haben,
klicken Sie noch einmal auf den ersten Punkt, um die Flichenmessung abzuschlieflen.

3 Beim Messen von Objekten haben Sie folgende Moglichkeiten:

+ Um die Messung am Ende einer Linie auszurichten, wéihlen Sie ,An Vektorpfaden ausrichten“ Y

« Um die Messung am Endpunkt einer Linie auszurichten, wihlen Sie ,,An Endpunkten ausrichten® .

+ Um die Messung am Mittelpunkt einer Linie auszurichten, wéhlen Sie ,,An Mittelpunkten ausrichten® .

+ Um die Messung am Schnittpunkt mehrerer Linien auszurichten, wahlen Sie ,,An Schnittpunkten ausrichten® .
« Um die Messlinien auf Teilschritte von 45° zu beschranken, halten sie die Umschalttaste gedriickt.

+ Zum Abbrechen einer Messung klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen ,Messung abbrechen®.
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+ Zum Loschen einer Messanmerkung wiahlen Sie diese mit dem Messwerkzeug aus und driicken die Entf-Taste.

Siehe auch
»Darstellung Threr Kommentare dndern® auf Seite 183

Optionen des Messwerkzeugs
Legen Sie tiber das Kontextmenii Optionen fiir das Messwerkzeug fest.

MaBstab dndern Andern Sie den Mafistab (z. B. 3:2) und die Mafleinheiten fiir die Zeichnungsflichen.
Markierungsbeschriftung dndern Fiigen Sie Text hinzu, der mit der Messung angezeigt wird, oder dndern Sie ihn.

Messungsmarkierung deaktivieren/aktivieren Ist diese Option aktiviert, werden von Ihnen gezeichnete Messlinien in
das PDF eingefiigt. Ist diese Option deaktiviert, werden die Messlinien beim Messen eines anderen Objekts oder
Auswihlen eines anderen Werkzeugs ausgeblendet.

Orthografisch aktivieren/deaktivieren Ist diese Option aktiviert, sind Messlinien nur orthografisch.

Lineale anzeigen/ausblenden Blendet das vertikale und horizontale Lineal auf der Seite ein oder aus. (Das Gleiche
bewirken Sie durch die Auswahl von ,,Anzeige® >, Lineale.)

An Seiteninhalt ausrichten/Nicht an Seiteninhalt ausrichten Aktiviert/deaktiviert alle Rasterausrichtungsoptionen .

Messmarkierung in Excel exportieren Speichern Sie die Informationen fiir alle Messungen in IThrem PDF in einer
CSV-Datei.

Voreinstellungen Offnen Sie die Voreinstellungen fiir Messungen (2D).

Voreinstellungen fiir Messungen

Andern Sie die Voreinstellungen fiir 2D-Messungen, um festzulegen, wie 2D-Daten gemessen werden.

Hinweis: In Reader beziehen sich die Voreinstellungen fiir Messungen auf PDF-Dateien, bei denen die Funktion
»~Kommentieren“ aktiviert ist.

Skalierungen und Einheiten aus Dokument verwenden (falls vorhanden) Ist diese Option aktiviert, werden
Messungen verwendet, die auf den Einheiten aus dem Originaldokument (falls vorhanden) basieren verwendet.
Deaktivieren Sie diese Option, um die Mafleinheit manuell anzugeben.

Orthografische Linien verwenden Ist diese Option aktiviert, sind Messlinien nur orthografisch.
Messung - Linienfarbe Gibt die Farbe oder die Linie an, die beim Zeichnen angezeigt wird.

Messungsmarkierung aktivieren Ist diese Option aktiviert, werden von Ihnen gezeichnete Messlinien in das PDF-
Dokument eingefiigt. Ist diese Option deaktiviert, werden die Messlinien beim Messen eines anderen Objekts oder
Auswihlen eines anderen Werkzeugs ausgeblendet. Sie konnen die Standardmessbeschriftungen verwenden oder
eigene Beschriftungen festlegen.

Standardlinge der Hilfslinien verwenden (nur Abstandswerkzeug) Ist diese Option deaktiviert, miissen Sie beim
Zeichnen einer Abstandsmessung die Maus zum Bestimmen der Lange der Hilfslinien ziehen.

StandardméBiges Linienende (nur Abstandswerkzeug) Legt das Erscheinungsbild der Linienenden in
Abstandsmessungen fest.

Beschriftungsformat (nur Abstandswerkzeug) Gibt an, ob die Beschriftung fiir die Abstandsmessung innerhalb oder
iber der Messlinie angezeigt wird.

Standardlinge der Hilfslinien (nur Abstandswerkzeug) Bestimmt die Liange der Hilfslinie, die auf einer Seite der
Messpunkte angezeigt wird.
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StandardmaéBige Hilfslinienverldngerung iiber der Linie (nur Abstandswerkzeug) Bestimmt die Lange der
Hilfslinienverldngerung, die tiber der Messlinie angezeigt wird.

StandardmaéBiger Hilfslinienversatz ab Linienpunkten (nur Abstandswerkzeug) Bestimmt die Menge der Leerstellen
zwischen den Messpunkten und der Hilfslinie.

2D-Ausrichtung - Einstellungen Legt das Ausrichtungsverhalten fest. Der Wert fiir ,,Empfindlichkeit“ gibt an, wie
nahe der Mauszeiger bei einem Objekt stehen muss, damit das Objekt ausgerichtet wird. Mit der Option
»Hinweisfarbe ausrichten® wihlen Sie die Farbe des Ausrichtungslinie. Diese Linie wird immer dann angezeigt, wenn
Sie den Mauszeiger tiber ein Objekt halten.

Cursor-Koordinaten anzeigen

Die Cursor-Koordinaten zeigen die Koordinatenposition des Zeigers im Dokumentfenster. Die Positionszidhlung
beginnt in der oberen linken Ecke des Dokuments. Die Cursor-Koordinaten zeigen auch die Breite und Hohe des
ausgewdhlten Objekts an, wihrend Sie dessen Grof3e verdndern.

X- und Y-Koordinaten anzeigen

1 Waihlen Sie ,,Anzeige® > ,,Cursor-Koordinaten®.

2 Bewegen Sie den Mauszeiger, um die X- und Y-Koordinaten anzuzeigen.

Andern Sie die aktuellen MaBeinheiten der Cursor-Koordinaten.
1 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien“ ,,Einheiten und Hilfslinien® aus.

2 Wihlen Sie eine andere Mafeinheit Giber das Menii ,,Seiten- und Linealeinheiten® aus.

Organizer

Das Organizer-Fenster im Uberblick

Mit dem Organizer konnen Sie nach frither bereits gedffneten PDF-Dateien suchen und PDF-Dateien in Sammlungen
oder unter einem bevorzugten Speicherort zusammenfassen. Im Organizer werden Miniaturbilder von PDF-Seiten
angezeigt, damit Sie Dateien schneller erkennen konnen. Sie kdnnen den Organizer verwenden, um themenverwandte
PDF-Dateien anzuordnen, ohne den Speicherort der Dateien zu dndern. Sie kénnen den Organizer auch zum
schnellen Durchsuchen, Suchen und Sortieren Ihrer kiirzlich angezeigten PDF-Dokumente verwenden.

Der Organizer und dessen Befehle konnen iiber das Menii ,,Datei“ aufgerufen werden. Nachdem Sie eine oder auch
mehrere Dateien im Organizer ausgewiéhlt haben, konnen Sie mit Hilfe der Schaltflichen iiber der Dateienliste eine
Reihe von Aufgaben durchfiihren.

55
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Das Organizer-Fenster unter Windows
A. Kategorienfenster B. Dateienliste C. Seitenfenster

Kategorienfenster

Das Kategorienfenster im Fenster ,,Organizer ist vertikal in Abschnitte mit Kategorien unterteilt. Die folgenden
Elemente konnen Thnen dabei helfen, PDF-Dateien auf dem Computer, im Netzwerk und im Internet zu suchen und
zu verwalten:

Verlauf Enthalt Unterkategorien, in denen alle PDF-Dateien aufgefiihrt sind, die in einem bestimmten Zeitraum
geoffnet wurden. Die Namen der Unterkategorien kdnnen nicht geandert werden. Sie konnen auch keine PDF-
Dateien von Hand zum Verlauf hinzufiigen; dies geschieht automatisch, wenn Sie eine PDF-Datei 6ffnen. Sie kénnen
jedoch den kompletten Verlauf leeren, indem Sie die Schaltfliche ,,Verlauf 16schen® unten im Teilfenster mit der
Dateienliste verwenden. Sie konnen ebenfalls die maximale Lange des Dateiverlaufs festlegen oder deaktivieren.
Offnen Sie das Dialogfeld ,,Voreinstellungen® und wihlen Sie unter ,,Dokumente* einen Wert fiir ,, Dateien im
Organizer-Verlauf auffithren fiir aus.

Arbeitsplatz Zeigt die Festplatten und Ordner in der aktuellen Hierarchie an. Diese Kategorie ist vor allem dann
hilfreich, wenn Sie den Speicherort einer bestimmten PDF-Datei bereits kennen.

Bevorzugte Speicherorte Listet die Ordner, Netzwerklaufwerke und Webverzeichnisse auf, die von Thnen als
bevorzugte Speicherorte definiert wurden. Diese Kategorie funktioniert auf gleiche Weise wie Lesezeichen oder
Favoriten in einem Webbrowser. In diesem Fall wird jedoch auf Ordner oder Festplatten mit PDF-Dateien verwiesen.
Sie konnen hier neue Speicherorte hinzufiigen, die einzelnen Ziele jedoch nicht umbenennen.

Sammlungen Enthilt Sammlungen, in denen PDF-Dateien zusammengefasst sind. Jede Sammlung kann auf mehrere
PDEF-Dateien verweisen, unabhéingig von deren Speicherort. Beispielsweise kann eine einzige Sammlung PDFs
auflisten, die in verschiedene Ordnern auf Ihrem Computer, im Netzwerk oder Internet gespeichert sind. Sie konnen
bestehende Sammlungen umbenennen, neue Sammlungen hinzufiigen und jeder Sammlung weitere PDF-Dateien
zuweisen.
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Hinweis: Sowohl bei Sammlungen als auch bei PDF-Portfolios sind mehrere PDF-Dateien beteiligt, jedoch auf
unterschiedliche Weise. Ein PDF-Portfolio ist selbst eine PDF-Datei, die aus mehreren PDF-Dateien zusammengesetzt
sein kann und die in einem Ordner auf Ihrem Computer gespeichert ist. Es ist z. B. mdglich, ein PDF-Portfolio an eine E-
Mail-Nachricht anzuhingen. Sammlungen haben mehr Ahnlichkeit mit Erinnerungswerkzeugen, die Ihnen helfen,
themenverwandte Dateien zu finden, die an unterschiedlichen Orten auf Ihrem Computer gespeichert sind.

Dateienliste

In der Dateienliste im Fenster ,,Organizer” werden alle PDF-Dateien in der ausgewéhlten Unterkategorie bzw. im
ausgewihlten Ordner aufgefiihrt. Dabei werden fiir jede Datei der Dateiname, das Anderungsdatum, die Dateigrofie,
der Speicherort sowie eine Miniaturansicht angezeigt. Sie konnen die Liste nach Dateinamen,
Metadateninformationen, Anzahl der Seiten, Dateigrofle, Anderungsdatum und dem letzten Offnungsdatum
sortieren.

Mit den Schaltflichen oben im Fenster ,,Organizer konnen Sie PDF-Dateien 6ffnen, drucken und tiber E-Mail
versenden. Auflerdem konnen Sie mehrere PDF-Dateien in einer Datei zusammenfassen und eine ausgewéhlte PDF-
Datei senden.

Seitenfenster

In der Seitenansicht des Organizers werden alle Seiten der in der Dateienliste ausgewéhlten PDF-Dateien angezeigt.
Uber den Regler ,Zoom*“ und die Plus- und Minus-Schaltfliche konnen Sie die Grole der Miniaturseiten anpassen.
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Nuch Auswihlen einer PDF-Datei (links) wird im Seitenfenster (rechts) fiir jede Seite eine Miniatur angezeigt.

Organizer-Fenster anpassen

Sie konnen die Anzeige des Fensters ,,Organizer® verdndern.

Siehe auch

»Weitere Optionen fiir das Zusammenfiithren von Dateien auf Seite 133

»Eine Uberpriifung starten® auf Seite 170

Organizer-Fenster anzeigen

% Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Organizer” > ,,Organizer 6ffnen®.
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Wenn Sie eine in einer Sammlung enthaltene PDF-Datei Offnen, eine neue Sammlung erstellen oder eine gedffnete
PDF-Datei zu einer Sammlung hinzuftigen oder eine PDF-Datei iiber den Verlauf 6ffnen mochten, miissen Sie hierfiir

nicht unbedingt den Organizer aufrufen. Wihlen Sie ,Datei® > ,,Organizeroder ,Datei“ > , Verlauf", um auf Befehle fiir
all diese Aufgaben zuzugreifen.

GroBle des Organizers und der enthaltenen Fenster andern

Sie konnen die Grofie der einzelnen Teilfenster anpassen, indem Sie den vertikalen Balken zwischen zwei Fenstern
verschieben.

Um die Grofle des gesamten Organizer-Fensters zu dndern, ziehen Sie an der rechten oder linken Ecke oder an der
Unterkante des Fensters.

Dateienliste sortieren

1

Wihlen Sie im Kategorienfenster bei Bedarf eine Unterkategorie oder einen Ordner aus, um die zugehorigen PDF-
Dateien in der Dateienliste anzuzeigen.

Fithren Sie in der Dateienliste einen der folgenden Schritte aus:

Zum Sortieren der PDF-Dateien anhand eines bestimmten Merkmals wahlen Sie in der Liste ,,Sortierfolge das
gewiinschte Kriterium.

Klicken Sie neben dem Menii ,,Sortierfolge® auf die Schaltfliche fiir die aufsteigende = bow. absteigende :
Sortierreihenfolge, um die Sortierrichtung zu dndern.

Um den Speicherort der ausgewéhlten PDF-Dateien anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen
»In Windows Explorer anzeigen®.

PDF-Sammlungen organisieren

Sie konnen PDF-Sammlungen im Organizer-Fenster verwalten.

PDF-Dokument in eine Sammlung einfiigen

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Sammlung, wahlen Sie ,,Dateien hinzufiigen®, wihlen Sie die
gewiinschten PDF-Dateien aus und klicken Sie auf ,,Hinzuftigen®.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Dateiliste auf die PDF-Datei und wihlen Sie ,,Einer Sammlung
hinzufiigen > ,,[Sammlung]*.

Ziehen Sie die gewiinschte PDF-Datei vom Desktop bzw. einem Ordner in die entsprechende Sammlung im
Kategorienfenster.

Ziehen Sie die gewiinschte PDF-Datei aus der Dateienliste in die entsprechende Sammlung, nachdem Sie unter
»Verlauf*, ,Arbeitsplatz bzw. ,,Bevorzugte Speicherorte eine Unterkategorie ausgewahlt haben.

Offnen Sie die PDF-Datei in Acrobat und wihlen Sie ,Datei“ > ,,Organizer > ,Einer Sammlung hinzufiigen®.
Wihlen Sie dann entweder die Sammlung aus, der Sie die PDF-Datei hinzufiigen méchten, oder klicken Sie auf
»Neue Sammlung®, geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf ,,Erstellen®.

Sie konnen PDF-Dateien aus einer Sammlung iiber die Schaltfliche ,,Offnen® 1 im Fenster ,,Organizer® iffnen;
alternativ konnen Sie zu dffnende Dateien direkt in Acrobat in einem Untermenii auswdihlen. Um eine PDF-Datei in

einer Sammlung in Adobe Acrobat zu Gffnen, klicken Sie zundchst entweder auf ,,Datei® > ,,Organizer oder auf das

Menii ,,Organizer &= in der Werkzeugleiste ,,Datei* und wihlen Sie dann ,,Sammlungen® > [Sammlung] > [PDF-
Datei].
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Sammlungen bearbeiten
+ Zum Umbenennen einer Sammlung klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Sammlung, wéhlen ,,Sammlung

umbenennen® und geben den neuen Namen ein.

+ Zum Loschen einer Sammlung klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Sammlung, wahlen ,Sammlung
16schen® und klicken in der Bestitigungsmeldung auf ,,Ja“. Die PDF-Dateien selbst werden nicht aus dem
urspriinglichen Speicherort gel6scht.

+ Zum Erstellen einer neuen Sammlung klicken Sie im Fenster ,,Organizer” auf die Schaltfliche ,Neue Sammlung
erstellen” [ . Alternativ konnen Sie in Acrobat ,,Datei“ > ,,Organizer” > ,,Neue Sammlung erstellen wihlen.
Geben Sie einen Namen fiir die Sammlung ein.

PDF-Dokument in eine andere Sammlung verschieben

% Zum Verschieben einer PDF-Datei zwischen zwei Sammlungen wihlen Sie die Sammlung mit der PDF-Datei aus,
klicken mit der rechten Maustaste in der Dateiliste auf die PDF-Datei und wéhlen dann ,,In Sammlung
verschieben® > ,,[Sammlung]“.

PDF-Dokument aus einer Sammlung entfernen

% Wihlen Sie zum Entfernen einer PDF aus der Sammlung die Sammlung aus, klicken Sie auf die PDF in der
Dateienliste und driicken Sie auf ,,Loschen®.

PDF-Dateien mit der Kategorie ,Bevorzugte Speicherorte” verwalten

1 Klicken Sie zum Hinzufiigen zu einem bestehenden Ordner oder Festplatte in der Kategorie auf die Schaltflache
,Bevorzugten Speicherort hinzufiigen *¥, wihlen Sie einen Ordner oder Festplatte aus und klicken Sie auf ,,OK*.

2 Zum Entfernen eines Ordners oder Laufwerks aus der Liste der bevorzugten Speicherorte klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das gewiinschte Element und wéhlen Sie ,,[Ordner] aus bevorzugten Speicherorten
entfernen®.

Ansicht im Kategorienfenster erweitern

Elemente im Fenster ,,Kategorien“ konnen erweitert oder reduziert werden, um mehr von der Struktur anzuzeigen.
Wenn Sie eine Datumskategorie, einen Ordner oder eine Sammlung auswéhlen, werden alle darin enthaltenen PDF-
Dateien im Fenster mit den Seiten aufgefiihrt.

Organizer-Kategorie erweitern
1 Klicken Sie auf das Symbol links von der Kategorie oder dem Ordner.

2 Wihlen Sie dann in der Hauptkategorie eine Unterkategorie bzw. einen weiteren Ordner aus.

Dateistruktur erweitern
% Waihlen Sie in der Kategorie ,, Arbeitsplatz“ einen Ordner aus. Es werden alle PDF-Dateien in diesem Ordner im
Teilfenster mit der Dateienliste angezeigt.

Aufgabenausfiihrung von der Organizer-Dateienliste aus starten

1 Wihlen Sie in der Hauptkategorie eine Unterkategorie oder einen Ordner aus, um die zugehorigen PDF-Dateien
in der Dateienliste anzuzeigen.

2 Wibhlen Sie eine oder mehrere Dateien aus.
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3 Zum Ausfiihren einer Aktion mit den ausgewahlten PDF-Dateien klicken Sie oben im Fenster ,,Organizer auf eine
der Schaltflichen:

« Klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche tiber der Dateienliste, um PDF-Dateien zu 6ffnen, zu drucken oder
per E-Mail zu versenden.

« Zum Zusammenfiihren von PDF-Dateien in einer einzelnen PDF-Datei klicken Sie auf ,,Dateien
zusammenfithren® und folgen den Anweisungen des Assistenten.

« Zum Uberpriifen wihlen Sie das PDF-Dokument aus und wihlen ,,Zur Uberpriifung senden® > ,,Zur gemeinsamen
Uberpriifung senden® oder ,,Zur Uberpriifung senden® > ,,Zur E-Mail-Uberpriifung anhéingen®.

Siehe auch

»Weitere Optionen fiir das Zusammenfiihren von Dateien auf Seite 133

»Eine Uberpriifung starten® auf Seite 170

Verlauf fiir gedffnete PDF-Dateien l6schen
1 Waihlen Sie im Kategorienfenster unter ,,Verlauf* eine Unterkategorie aus.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Verlauf 16schen®.

Softwarepflege

Das Aktualisierungsverfahren

Es gibt eine Reihe von Mdglichkeiten, Acrobat-Anwendungsdateien und -Komponenten zu aktualisieren. Bei einigen
Updates wird die Aktualisierung automatisch gestartet, wenn Sie ein PDF-Dokument 6ffnen. Wenn Sie beispielsweise
ein Formular mit asiatischen Schriften 6ffnen, werden Sie gefragt, ob die Schriften heruntergeladen werden sollen. Auf
andere Updates wiederum konnen Sie nur iiber das Menti ,,Hilfe“ zugreifen, da diese Aktualisierungen von Hand
installiert werden miissen. Einige Updates konnen sowohl automatisch als auch manuell initiiert werden.

Je nach den von Thnen festgelegten Voreinstellungen werden die Updates im Hintergrund heruntergeladen.

Software aktualisieren
% Wihlen Sie ,Hilfe“ > ,Nach Updates suchen“ und befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm.

Voreinstellungen fiir die Aktualisierung @ndern
1 Wihlen Sie ,Hilfe“ > ,,Nach Updates suchen®.
2 Kilicken Sie im Dialogfeld ,,Adobe Updater auf ,,Voreinstellungen®.

3 Aktivieren Sie die Option ,,Automatisch nach Aktualisierungen suchen® und geben Sie an, ob die automatische
Suche jeden Monat oder jede Woche erfolgen soll und ob vor dem Herunterladen von Aktualisierungen
nachgefragt werden soll.

4 Vergewissern Sie sich, dass die von Thnen verwendete Software (Adobe Reader oder Adobe Acrobat) als zu
aktualisierende Anwendung ausgewahlt ist.

5 Klicken Sie ggf. auf ,,Durchsuchen®, um den Speicherort fiir die Downloads festzulegen.
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Sicherheitseinstellungen verwalten
Wenn Thr Unternehmen serverbasierte Sicherheitsrichtlinien verwendet, konnen Sie Acrobat so einrichten, dass
regelmiéflig nach Aktualisierungen dieser Richtlinien gesucht wird. Serverbasierte Sicherheit wird von einem
Administrator eingerichtet, der die URL-Adresse angibt, von der Sicherheitsaktualisierungen abgerufen werden
konnen.
1 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien® ,,Sicherheit® aus.
Wihlen Sie in den Sicherheitseinstellungen die Option ,,Sicherheitseinstellungen von einem Server laden®.
Geben Sie in das URL-Feld die Serveradresse ein.

2
3
4 Legen Sie fest, wie hdufig nach Sicherheitsaktualisierungen gesucht werden soll.
5

Wihlen Sie ,,Vor dem Installieren fragen®, um vor dem Uberpriifen des Servers auf Richtlinienaktualisierungen
eine Benachrichtigung zu empfangen.

Zusatzmodule verwalten

Zusatzmodule erweitern die Funktionen des Programms, erhéhen jedoch auch den Speicherbedarf. Um die
Anforderungen an die Speicherkapazitit gering zu halten, sollten Sie nur Zusatzmodule installieren, die Sie auch
verwenden. Damit ein Zusatzmodul korrekt geladen werden kann, muss es im Unterordner fiir Zusatzmodule
(plug_ins) gespeichert sein. Sie konnen die Zusatzmodule beim Starten der Software auch voriibergehend
deaktivieren.

Zusatzmodul deaktivieren
1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ (Windows) Offnen Sie den Ordner ,,plug_ins“ (Programme/Adobe/Acrobat 9.0/Acrobat/plug_ins).

+ (Mac OS) Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf das Anwendungssymbol und wihlen Sie die Option zum
Anzeigen des Paketinhalts. Doppelklicken Sie dann auf den Ordner ,,Contents und 6ffnen Sie den Ordner
»Plug_ins®.

+ (UNIX) Verschieben Sie das Zusatzmodul aus [ Installationsverzeichnis]/ Adobe/Reader9.0/Reader/plug_ins.

2 Wibhlen Sie die Zusatzmodule aus, die Sie nicht laden mochten, und verschieben Sie sie aus dem Ordner.
Moglicherweise sind einige Zusatzmodule wiederum in Unterordnern gespeichert.

Alle Zusatzmodule voriibergehend deaktivieren

< Driicken Sie die Umschalttaste, sobald Sie Acrobat starten.

Adobe Digital Editions

Sie konnen eBooks und andere Verdffentlichungen mit der kostenlosen Adobe® Digital Editions-Software lesen und
verwalten. Digital Editions ist eine separate, webbasierte Rich Internet Application (RIA), durch die die eBooks-
Funktionen fritherer Versionen von Acrobat abgelost werden.

Wenn Sie Digital Editions installieren, werden bestehende Buchelemente automatisch importiert und stehen dann in
Digital Editions zur Verfiigung. Sie konnen jedoch auch PDFs einzeln in Digital Editions importieren.

Hinweis: Beim erstmaligen Offnen eines eBooks wird die Digital Editions-Software automatisch auf Ihrem Computer
installiert.

Weitere Informationen {iber Adobe Digital Editions und das Herunterladen der Software, finden Sie unter
www.adobe.com/go/learn_acr_digital_de.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_digital_de
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Nicht englische Sprachen

PDF-Dokumente in asiatischen Sprachen

Mit Acrobat konnen Sie PDF-Dokumente anzeigen, durchsuchen und drucken, die asiatischen Text (traditionelles
und vereinfachtes Chinesisch sowie Japanisch und Koreanisch) enthalten. Sie konnen diese Sprachen auch zum
Ausfillen von Formularen, Hinzufiigen von Kommentaren und fiir digitale Signaturen verwenden.

Es werden beinahe alle Acrobat-Funktionen fiir Texte in traditionellem und vereinfachtem Chinesisch, Japanisch und
Koreanisch unterstiitzt, wenn das entsprechende asiatische Sprachpaket installiert wird.

In Acrobat unter Windows miissen Sie im Rahmen der angepassten Installation die Dateien zur Unterstiitzung
asiatischer Sprachen installieren und bei ,,Adobe PDF erstellen“ und ,,Adobe PDF anzeigen“ die Optionen fiir die
Unterstiitzung asiatischer Sprachen auswiéhlen.

PDFMaker und Adobe PDF Printer betten die meisten asiatischen Schriften automatisch beim Erstellen von PDF-
Dateien ein. Sie konnen die Einbettung asiatischer Schriften steuern.

Unter Windows konnen Sie asiatische Sprachen unter Umstdnden auch dann anzeigen und drucken, wenn die
erforderliche Unterstiitzung dieser Sprachen auf dem System nicht installiert ist. Wenn Sie eine PDF-Datei 6ffnen, fiir
die eine Sprachunterstiitzung erforderlich ist, werden Sie automatisch aufgefordert, die notwendigen Schriften zu
installieren.

PDF-Dokumente mit kyrillischen, mittel- und osteuropaischen Schriftzeichen

Sie konnen mit Adobe PDF-Dateien arbeiten, die kyrillischen (einschlief3lich Bulgarisch und Russisch),
mitteleuropéischen und osteuropéischen Text (einschliefllich Tschechisch, Ungarisch und Polnisch) enthalten, sofern
die Schriften in die PDF-Dateien eingebettet sind. Wurden die Schriften eingebettet, konnen Sie die Dateien auf jedem
System anzeigen und drucken. Die Suchfunktion funktioniert auch bei nicht eingebetteten Schriften.

Hinweis: Wenn Sie eine PDF-Datei Offnen, die Formular- oder Textfelder in diesen Sprachen enthilt, ohne dass die
Schriften eingebettet oder auf dem System installiert wurden, konnen Sie iiber ,,Hilfe“ > ,,Nach Updates suchen
automatisch die erforderlichen Schriften herunterladen und installieren.

PDF-Dokumente mit hebraischen, arabischen, thailandischen und
vietnamesischen Schriftzeichen

Acrobat unterstiitzt die Eingabe und Anzeige von thaildndischem und vietnamesischem Text. Unter Windows werden
auch Arabisch und Hebrdisch unterstiitzt. (Windows) Die Option fiir von rechts nach links gelesene Sprachen wird
bei arabischen und hebriischen Landereinstellungen standardmaflig aktiviert.

Rechts-nach-Links-Sprachoptionen aktivieren

Durch Aktivieren dieser Option wird die Benutzeroberflache fiir Absatzsteuerung, Zifferntyp und Ligaturen
angezeigt. Wenn diese Option aktiviert ist, konnen Sie die Leserichtung (von links nach rechts oder von rechts nach
links) und den Zifferntyp (westlich oder indisch-arabisch) fiir das Erstellen und Ausfiillen von bestimmten
Formularfeldern, das Hinzufiigen von digitalen Unterschriften und das Erstellen von Textfeldmarkierungen festlegen.

Die Option ,,Rechts-nach-Links-Sprachoptionen® aktivieren wird standardmaf3ig bei arabischen und hebréischen
Landereinstellungen aktiviert.

1 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien“ ,, International aus.

2 Aktivieren Sie die Option ,,Rechts-nach-Links-Sprachoptionen aktivieren®.
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Acrobat in Mac OS

Im Allgemeinen funktioniert Acrobat unter Windows und Mac OS gleich. Auf einige Ausnahmen wird in der Hilfe
hingewiesen. Beachten Sie ferner die folgenden Unterschiede:

Hiufig verwendete Tastaturaktionen und -funktionen

Windows Mac OS

Rechtsklick Ctrl-Taste + Klicken
Alt Wahltaste
Strg+[Zeichen] Befehlstaste+[Zeichen]
Strg + Klicken Wahltaste + Klicken
Strg-Taste + Ziehen Wahltaste + Ziehen
Arbeitsplatz [Festplatte]

Windows Explorer Finder

Offnen des Dialogfeldes ,,Voreinstellungen*
Zum Offnen des Dialogfelds ,,Voreinstellungen® unter Mac OS wihlen Sie ,,Acrobat® > ,,Voreinstellungen®.

Erweitern von verschachtelten Listen

Elemente wie Lesezeichen werden manchmal in verschachtelten Listen angezeigt, die erweitert und reduziert werden
konnen. Zum Erweitern einer Liste unter Mac OS klicken Sie auf den Rechts-Pfeil links neben dem Symbol. Klicken
Sie auf den Nach-unten-Pfeil, um die Liste zu reduzieren. Zum Erweitern oder Reduzieren aller Elemente in einer Liste
mit mehreren Ebenen klicken Sie bei gedriickter Wahltaste auf den Pfeil.

PDFMaker

PDFMaker ist fir Mac OS nicht verfigbar. Die Erstellung von PDF-Dateien ist jedoch in vielen
Geschiftsanwendungen tiber den Befehl ,,Datei > ,,Drucken® moglich. Wiahlen im Drucker-Menii des Drucken-
Dialogfelds den Eintrag ,,Adobe PDF*.

Siehe auch
»Tastaturbefehle“ auf Seite 556
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Kapitel 3: PDF-Dateien erstellen

Adobe® PDF ist die bevorzugte Losung, Informationen aus einer Anwendung auf einem Computersystem zu erfassen.
Es ist moglich, PDFs anhand leerer Seiten, aus Dokumentdateien, gescannten Papierdokumenten und Inhalten der
Zwischenablage zu erstellen.

PDFs erstellen - Ubersicht

Welches ist die beste Methode zum Erstellen einer PDF-Datei?

Sie erstellen PDF-Dateien, indem Sie andere Dokumente und Ressourcen in das Portable Document Format (PDF)
konvertieren. Abhéngig vom urspriinglichen Dateityp und Ihren Anforderungen an das PDF, konnen Sie i. d. R. aus
verschiedenen PDF-Erstellungsmethoden wihlen.

Sie konnen PDFs aus Microsoft Word-Dokumenten, InDesign®-Dateien und digitalen Bildern erstellen, um nur einige
Beispiele zu nennen. Fiir die einzelnen Quellen stehen unterschiedliche Werkzeuge zur Umwandlung in eine PDF-
Datei zur Verfiigung. In vielen Anwendungen kénnen Sie PDF-Dateien erstellen, indem Sie den Adobe PDF-Drucker
aus dem Dialogfeld zum ,,Drucken auswéhlen.

Wenn die Datei in der Ausgangsanwendung ge6ffnet ist (beispielsweise eine Tabelle in Microsoft Excel), konnen Sie
die Datei in ein PDF-Dokument konvertieren, ohne Adobe® Acrobat® 9 Pro zu 6ffnen. Andersherum besteht keine
Notwendigkeit, fiir die Konvertierung die Ausgangsanwendung zu starten, wenn Acrobat bereits geoffnet ist.

Bei jedem PDF-Dokument muss zwischen Effizienz (kleine Dateigréfle) und Qualitat (wie Auflésung und Farbe)
abgewogen werden. Ist das Gleichgewicht zwischen diesen Faktoren elementar fiir Ihre Aufgabe, sollten Sie eine
Methode verwenden, bei der Sie unter verschiedenen Konvertierungseinstellungen wihlen konnen.

Sie konnen beispielsweise Dateien auf das Acrobat-Symbol ziehen, um PDF-Dateien zu erstellen. In diesem Fall
verwendet Acrobat die zuletzt verwendeten Konvertierungseinstellungen, ohne dabei Zugriff auf diese Einstellungen
zu gewihren. Wenn Sie mehr Kontrolle iiber diesen Vorgang haben mochten, miissen Sie eine andere Methode
verwenden.

Weitere Informationen tiber das Erstellen von PDF-Dokumenten finden Sie in diesen Online-Ressourcen:

« Community-Foren von Acrobat-Benutzern: acrobatusers.com/forums/aucbb/

« Erstellen zusammenhangender PDF-Dokumente:
www.adobe.com/cfusion/designcenter/search.cfm?product=Acrobat&go=Go

+ Erstellen von PDF-Dokumenten unter Mac OS oder Windows:
www.performancegraphics.com/Pages/howtof.html

Siehe auch

»Aus einer leeren Seite eine PDF-Datei erstellen auf Seite 68

PDF-Erstellungsmethoden nach Dateityp

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht der fiir die verschiedenen Dateiformate verfiigbaren
Konvertierungsmethoden.


http://acrobatusers.com/forums/aucbb/
http://www.adobe.com/cfusion/designcenter/search.cfm?product=Acrobat&go=Go
http://www.performancegraphics.com/Pages/howtof.html

ACROBAT 9 PRO VERWENDEN | 65

Bei den meisten Dateien

Diese Vorgehensweisen konnen fiir Dokumente und Bilder in nahezu allen Dateiformaten verwendet werden.
Menii ,PDF erstellen” In Acrobat, durch Auswahl der Option ,,Aus Datei“

Adobe PDF-Drucker In den meisten Anwendungen, iiber das Dialogfeld zum Drucken

Drag-and-Drop (Ziehen und ablegen) Auf dem Desktop oder aus einem Ordner.

Kontextmenii Auf dem Desktop oder in einen Ordner (durch Klicken mit der rechten Maustaste).

Auf Papier gedruckte Dokumente

Hierfiir miissen ein Scanner und eine gedruckte Kopie des Dokuments zur Verfiigung stehen.

Menii ,PDF erstellen” In Acrobat, durch Auswahl der Option ,,Uber den Scanner* bzw. bei bereits gescannten
Dokumenten durch Auswahl der Option ,,Aus Datei®

Menii ,Dokument” In Acrobat, durch Auswahl der Option ,,Scan in PDF-Datei umleiten“

Microsoft Office-Dokumente

PDFMaker (Nur Windows) In der Ausgangsanwendung, iiber die Acrobat PDFMaker-Werkzeugleiste oder das Menii
»Adobe PDF“ Bei Microsoft Office 2007-Anwendungen in der Acrobat-Multifunktionsleiste.

Adobe PDF-Drucker In der Ausgangsanwendung, iiber das Dialogfeld zum Drucken
Drag-and-Drop (Ziehen und ablegen) (Nur Windows) Auf dem Desktop oder aus einem Ordner.

Kontextmenii (Nur Windows) Auf dem Desktop oder in einen Ordner (durch Klicken mit der rechten Maustaste).

E-Mail-Nachrichten

PDFMaker (nur Windows) In Microsoft Outlook oder Lotus Notes durch Klicken auf die Acrobat PDFMaker-
Werkzeugleiste. Oder durch Auswihlen des Befehls im Menii ,,Adobe PDF" (Outlook) oder im Menti ,Aktionen®
(Lotus Notes).

Adobe PDF-Drucker In der E-Mail-Anwendung, tiber das Dialogfeld zum Drucken Es wird eine PDF-Datei (kein
PDEF-Portfolio) erstellt.

Kontextmenii (Nur Outlook 2007) An einen E-Mail-Ordner oder Auswahlen von Nachrichten (durch Klicken mit der
rechten Maustaste).

Webseiten
Menii ,PDF erstellen” In Acrobat, durch Auswahl der Option ,,Aus Webseite“

PDFMaker (Nur Windows) In Internet Explorer oder in einer Anwendung, in der Webdokumente verfasst werden
konnen und die PDFMaker unterstiitzt, wie beispielsweise Word. Auch tiber die Acrobat PDFMaker-Werkzeugleiste
oder das Menii ,Adobe PDF*

Adobe PDF-Drucker In Internet Explorer oder in einer Anwendung, in der Webdokumente verfasst werden konnen,
wie beispielsweise Word; im Dialogfeld zum Drucken

Drag-and-Drop (Ziehen und ablegen) Auf dem Desktop oder aus einem Ordner (durch Ziehen der HTML-Datei).

Kontextmenii (HTML-Dateien) Auf dem Desktop oder in einen Ordner (durch Klicken mit der rechten Maustaste auf
die HTML-Datei).
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Kopiert Inhalt in Zwischenablage
Menii ,PDF erstellen” In Acrobat, durch Auswahl der Option ,,Aus Zwischenablage“ (Windows, gesamter Inhalt)
oder ,,Aus Bild in der Zwischenablage® (Mac OS, nur Screenshots)

AutoCAD-Dateien (Nur Windows)
Menii ,PDF erstellen” In Acrobat, durch Auswahl der Option ,,Aus Datei®

PDFMaker In AutoCAD, iiber die Acrobat PDFMaker-Werkzeugleiste oder das Menii ,Adobe PDF*
Adobe PDF-Drucker In AutoCAD, iiber das Dialogfeld zum Drucken
Drag-and-Drop (Ziehen und ablegen) Auf dem Desktop oder aus einem Ordner.

Kontextmenii Auf dem Desktop oder in einen Ordner (durch Klicken mit der rechten Maustaste).

PostScript- und EPS-Dateien
Drag-and-Drop (Ziehen und ablegen) Auf dem Desktop, oder aus einem Ordner, durch Ziehen auf das Acrobat
Distiller-Symbol oder in das Acrobat Distiller®-Fenster

Doppelklicken (Nur PostScript®-Dateien) Auf dem Desktop oder in einem Ordner.
Offnen, Befehl In Acrobat Distiller, iiber das Menii ,, Datei®

Menii ,PDF erstellen” In Acrobat, durch Auswahl der Option ,,Aus Datei®

Adobe PDF-Drucker In der Ausgangsanwendung, {iber das Dialogfeld zum Drucken

Kontextmenii Auf dem Desktop oder in einen Ordner (durch Klicken mit der rechten Maustaste).

Balance zwischen PDF-Dateigrof3e und Qualitat

Sie konnen mehrere Einstellungen auswiéhlen, die Thnen dabei helfen, das richtige Gleichgewicht zwischen
Dateigrof3e, Auflosung, Einhaltung bestimmter Standards und anderen Faktoren zu finden. Welche Einstellungen
gewahlt werden, ist vom Verwendungszweck der PDF-Datei abhéngig. Ein fiir den Druck in einer Druckerei
bestimmtes hochwertiges PDF-Dokument bendtigt beispielsweise andere Einstellungen als eine PDF-Datei, die nur
auf dem Bildschirm angezeigt wird und schnell aus dem Internet heruntergeladen werden soll.

Die gewihlten Einstellungen gelten fiir PDFMaker, Acrobat und Acrobat Distiller. Es gibt jedoch einige Einstellungen,
die nur fiir bestimmte Anwendungen oder Dateiformate festgelegt werden. So konnen sich die PDFMaker-Optionen
zum Beispiel in den verschiedenen Microsoft Office- Anwendungen unterscheiden.

Um Thnen die Arbeit zu erleichtern, kénnen Sie in Acrobat eine der Vorgaben (Einstellungsdateien) fiir die
Konvertierung auswahlen. Dariiber hinaus haben Sie die Méglichkeit, Thre eigenen, auf Ihre Bediirfnisse
zugeschnittenen Vorgaben zu erstellen und fiir die wiederholte Verwendung zu speichern.

Sie konnen fiir gescannte Dokumente aus verschiedenen Scanvoreinstellungen auswahlen, die zum Scannen von
Dokumenten und Bildern in Farbe oder scharzweifl optimiert sind. Sie konnen diese Voreinstellungen dndern oder
Thre eigenen benutzerdefinierten Scaneinstellungen verwenden.

Siehe auch
»Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen® auf Seite 109
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Einfache PDFs mit Acrobat erstellen

Dateien in PDF konvertieren

1 Wihlen Sie in Acrobat eine der folgenden Moglichkeiten:

« Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,PDF erstellen® > ,,Aus Datei®.

« Kilicken Sie auf der Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,PDF erstellen® I und wihlen Sie »Aus Datei®.

2 Wibhlen Sie die Datei im Dialogfeld ,,Offnen” aus. Sie kénnen entweder alle Dateitypen anzeigen oder im
Dropdown-Menti ,,Dateityp ein bestimmtes Dateiformat auswahlen.

3 Sie konnen auch auf ,,Einstellungen® klicken, um die Konvertierungseinstellungen zu dndern. Die verfiigbaren
Optionen richten sich nach dem Dateityp.

Hinweis: Die Schaltfliche ,,Einstellungen ist deaktiviert, wenn Sie ,Alle Dateien® anzeigen oder fiir den gewdihlten
Dateityp keine Konvertierungseinstellungen verfiigbar sind.

4 Klicken Sie auf ,,Offnen®, um die Datei in ein PDF-Dokument zu konvertieren.

Je nach konvertiertem Dateiformat wird die Ausgangsanwendung geoffnet oder ein Statusdialogfeld angezeigt. Falls
die Datei in einem nicht unterstiitzten Format vorliegt, wird eine Meldung angezeigt, dass die Datei nicht in das PDF-
Format konvertiert werden kann.

5 Waihlen Sie ,Datei“ > ,,Speichern® bzw. ,,Datei > ,,Speichern unter®, nachdem das neue PDF-Dokument gedftnet
wurde. Weisen Sie der PDF-Datei einen Namen und Speicherort zu.

Falls das PDF-Dokument auf elektronischem Wege verteilt wird, sollte der Dateiname vorzugsweise maximal acht

Zeichen, keine Leerschritte und die Erweiterung PDF (*.pdf) aufweisen. Mit dieser Aktion wird sichergestellt, dass der
Dateiname von keinem E-Mail-Programm oder Netzwerkserver abgeschnitten wird und das PDF-Dokument wie
erwartet gedffnet werden kann.

Siehe auch

»~PDFMaker-Konvertierungseinstellungen anzeigen® auf Seite 83

»<Zusammenfithren von Inhalt in PDF-Dokumenten auf Seite 127

PDF-Dateien per Drag & Drop erstellen

Verwenden Sie dieses Verfahren moglichst nur bei kleinen, einfachen Dateien wie kleinen Bilddateien oder reinen
Textdateien, bei denen die Balance zwischen Textgrole und Ausgabequalitdt unerheblich ist. Sie konnen diese
Methode auch bei vielen anderen Dateiformaten verwenden, haben dann jedoch keine Mdglichkeit, die Einstellungen
im Laufe der Konvertierung anzupassen.

1 Wihlen Sie die Symoble von einer oder mehreren Dateien aus.

2 Ziehen Sie die Dateisymbole auf das Acrobat-Symbol. (Nur Windows) Sie kdnnen die Dateien auch in das geffnete
Acrobat-Fenster ziehen.

Falls eine Meldung angezeigt wird, dass die Datei nicht in Acrobat ge6ffnet werden kann, ist es nicht méglich, diesen
Dateityp iiber Drag-and-Drop in das PDF-Format zu konvertieren. Verwenden Sie fiir diese Datei eine andere
Konvertierungsmethode.

Hinweis: PostScript- und EPS-Dateien kénnen in PDF konvertiert werden, indem Sie sie in das Fenster von Acrobat
Distiller bzw. auf das Distiller-Symbol ziehen.

3 Speichern Sie die PDF-Datei.
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(Nur Windows) Sie konnen in Windows Explorer auch mit der rechten Maustaste auf eine Datei klicken und den
Befehl ,,In Adobe PDF konvertieren® wihlen.

Inhalt der Zwischenablage in Adobe PDF konvertieren (Windows)

Sie konnen PDFs aus Text und Bildern erstellen, die Sie aus jeder Anwendung heraus kopieren konnen.

1 Erfassen Sie den Inhalt in der Zwischenablage in jeder Anwendung entweder durch den Befehl ,,Kopieren® oder
tiber die Taste Druck.

2 Waihlen Sie in Acrobat ,,Datei“ > ,,PDF erstellen® > ,,Aus Zwischenablage®.

Hinweis: Der Befehl ,Aus Zwischenablage® wird nur angezeigt, wenn Inhalt in die Zwischenablage kopiert wird. Ist die
Zwischenablage leer, wird der Befehl nicht angezeigt.

Bildschirmaufnahmen in PDF konvertieren (Mac OS)

Unter Mac OS kénnen Sie PDFDateien von Bildschirmaufnahmen erstellen.

+ Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Waibhlen Sie in Acrobat ,,Datei“ > ,,PDF erstellen“ > [,,Aus Bildschirmaufnahme®, ,,Aus Fensteraufnahme* oder
»Aus Ausschnittaufnahme®].

+ Verwenden Sie das Dienstprogramm ,,Bildschirmfoto® (,,Programme® > ,,Dienstprogramme* > ,,Bildschirmfoto®)
zum Erfassen von Bildschirmfotos. Wihlen Sie ,,Bearbeiten® > ,,Kopieren, um das Bild in die Zwischenablage zu
kopieren. Starten Sie danach Acrobat. Wahlen Sie ,,Datei > ,,PDF erstellen > ,,Aus Bild aus Zwischenablage*

Hinweis: Der Befehl ,Aus Bild in der Zwischenablage® ist nur verfiigbar, wenn zuvor ein Bild in die Zwischenablage
kopiert wurde. Ist die Zwischenablage leer oder enthdlt nur kopierten Text, kann nicht auf diesen Befehl zugegriffen
werden.

Aus einer leeren Seite eine PDF-Datei erstellen

Mit diesem PDF-Editor kénnen Sie ein PDF-Dokument auf Grundlage einer leeren Seite anstelle einer Datei, eines
Bildes in der Zwischenablage oder eines gescannten Dokuments erstellen.

Diese Funktion eignet sich, wenn Sie relativ kleine PDFs mit etwa maximal 20 Seiten anlegen mochten. Bei lingeren
und komplexeren bzw. stark formatierten neuen Dokumenten ist es in der Regel besser, das Quelldokument in einer
Ausgangsanwendung zu erstellen, die mehr Méglichkeiten fiir Layout und Formatierung bietet, wie Adobe InDesign
oder Microsoft Word.

Hinweis: Mit dem PDF-Editor konnen Sie nur Text in PDF-Dateien bearbeiten, die auf Grundlage leerer Seiten erstellt
wurden. Um einem PDF-Dokument, das auf andere Weise erstellt wurde, eine leere Seite hinzuzufiigen, erstellen Sie ein
leeres Dokument in einer anderen Anwendung und konvertieren diese Datei in eine PDF-Datei. Importieren Sie dann
die leere Datie in die vorhandene PDF-Datei.

PDF-Datei auf Grundlage einer leeren Seite erstellen und Text hinzufiigen
1 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,PDF erstellen® > ,,Aus leerer Seite“.

2 Geben Sie den Text ein, der zu der Seite hinzugefiigt werden soll.

3 Formatieren Sie den Text, indem Sie die gewiinschten Stellen markieren und dann die entsprechenden Optionen
auf der Werkzeugleiste ,,Neues Dokument® auswihlen.

4 Falls notwendig, wihlen Sie weitere Werkzeuge und Optionen aus.

5 Klicken Sie auf ,,Datei“ > ,,Speichern“ und wiahlen Sie einen Namen und Speicherort fiir die PDF-Datei aus.
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Hinweis: Sobald eine Seite ganz mit Text gefiillt ist, wird automatisch eine neue leere Seite zum Dokument hinzugefiigt.

Text in einem auf Grundlage einer leeren Seite erstellten PDF-Dokument bearbeiten

1 Wihlen Sie ,Datei” > ,,Offnen und navigieren Sie zu einer PDF-Datei, die urspriinglich mit dem PDF-Editor
erstellt worden war.

2 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,Bearbeitung fortsetzen®.

3 Fiigen Sie weiteren Text und weitere Formatierungen hinzu.

Anderungen im PDF-Editor verhindern

Sie kdnnen den Text, den Sie einem mit dem PDF-Editor erstellten PDF-Dokument hinzugefiigt haben, sperren. Dann
kann niemand mehr Text hinzufiigen oder dndern. Dieser Vorgang kann nicht riickgdngig gemacht werden.

1 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Keine weitere Bearbeitung®.

2 Klicken Sie in der angezeigten Meldung auf ,,Keine weitere Bearbeitung®, um Ihre Entscheidung zu bestitigen. Falls
das Dokument doch nicht fiir die Bearbeitung im PDF-Editor gesperrt werden soll, klicken Sie auf ,, Text weiterhin
bearbeitbar®.

3 Geben Sie im Dialogfeld ,,Speichern unter” einen neuen Namen und Speicherort fiir die Datei an bzw. behalten Sie
den urspriinglichen Namen und Speicherort bei, um die alte Datei mit der nicht mehr bearbeitbaren Version zu
iiberschreiben.

Voreinstellungen des PDF-Editors

Die PDF-Editor-Voreinstellungen sind iiber das Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,Neues Dokument” verfiigbar.
Schrift Legt die Schriftfamilie fest, die standardmafig fiir den Text auf einer neuen, leeren Seite verwendet wird.
GroBe Legt den Schriftgrad der Standardschrift fest.

Standardridnder Legt den Abstand des Textes von den Seitenrdndern fest: links, rechts, unten und oben.

Format (unter Standardseite) Legt das standardmafiige Seitenformat wie US-Letter, US-Tabloid, A4 und so weiter fest.

Ausrichtung Legt fest, ob die lingere Kante der Seite horizontal (Querformat) oder vertikal (Hochformat) verlauft.

Erstellen von PDF-Dateien aus mehreren Dateien

Sie konnen mehrere PDF-Dateien aus mehreren Originaldateien, einschliefllich Dateien fiir andere unterstiitzte
Formate, in einem Vorgang erstellen. Diese Methode ist hilfreich, wenn Sie eine grof3e Anzahl PDF-Dateien
konvertieren miissen.

Hinweis: Bei dieser Methode verwendet Acrobat die zuletzt verwendeten Konvertierungseinstellungen, ohne dabei
Zugriff auf diese Einstellungen zu gewdhren. Passen Sie ggf. die Konvertierungseinstellungen vor dem Verwenden dieser
Methode an.

1 Wihlen Sie ,,Datei > ,PDF erstellen® > ,,Stapelerstellung von mehreren Dateien®.

2 Wihlen Sie ,,Dateien hinzufiigen® > , Dateien hinzufligen“ oder ,,Ordner hinzufiigen“ und wihlen Sie dann die
Dateien oder den Ordner aus.

3 Klicken Sie auf ,,OK*.

4 Im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen“ konnen Sie den Zielordner und die Voreinstellungen fiir Dateinamen festlegen.
Klicken Sie danach auf ,,OK*.
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Gedruckte Dokumente durch Scannen in Adobe PDF konvertieren

Sie konnen PDF-Dateien direkt in Acrobat iiber einen Scanner aus gedruckten Papierdokumenten erstellen. Unter
Windows XP und Windows Vista unterstiitzt Acrobat TWAIN-Scannertreiber und WIA-Treiber (Windows Image
Acquisition).

Hinweis: Sie konnen auch gedruckte Formulare so scannen, dass sie in interaktive PDF-Formulare umgewandelt werden.

Siehe ,,Formulare erstellen und verteilen“ auf Seite 210.

Unter Windows konnen Sie eine PDF vom Scanner erstellen. Sie konnen hierfiir eine Scanvorgabe auswihlen, die am
besten fiir den zu scannenden Dokumenttyp geeignet ist. (Verfiigbare Vorgaben sind :Schwarzweif3-Dokument,
Graustufen-Dokument, Farbdokument und Farbbild). Sie konnen auch mit benutzerdefinierten Einstellungen
scannen. Ebenso konnen Sie die Scanvorgaben anpassen.

Hinweis: Die Scanvorgabe ist nur fiir Scannertreiber verfiigbar, die den Modus ,,Scannereigene Oberfliche ausblenden®
unterstiitzen. Die Scanvorgaben sind nicht fiir Mac OS verfiigbar.

Ist in Windows fiir Thren Scanner ein WIA-Treiber installiert, konnen Sie die Schaltfliche ,,Scannen® Ihres Scanners
zum Erstellen einer PDF-Datei verwenden. Driicken Sie auf ,,Scannen und wihlen Sie dann unter Windows Adobe
Acrobat aus der Liste der registrierten Anwendungen aus. Wihlen Sie dann im Dialogfeld ,,Acrobat Scan“ den
vorgegebenen Scanner und das Dokument aus oder wihlen Sie die Option ,,Benutzerdefinierter Scan®.

Scannen eines Papierdokumentes in PDF mittels einer Vorgabe (Windows)
1 Waibhlen Sie ,,Datei“ > ,PDF erstellen“ > ,,Uber den Scanner > [ Dokumentvorgabe ].

2 Wenn Sie mehrere Seiten scannen mochten, wéhlen Sie die Option ,,Weitere Seiten scannen® oder auf
»Scanvorgang abgeschlossen®. Klicken Sie dann auf ,,OK®.

Gedruckte Dokumente ohne Vorgaben durch Scannen in Adobe PDF konvertieren
1 Wihlen Sie in Acrobat eine der folgenden Moglichkeiten:

« Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,PDF erstellen“ > ,,Uber den Scanner® > ,,Benutzerdefinierter Scan®.
« (Mac OS) Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,PDF erstellen“ > ,,Uber den Scanner®.
2 Wihlen Sie ggf. die Scanoptionen im Dialogfeld ,,Scannen® aus und klicken Sie auf ,,Scannen®.

Hinweis: Falls Sie festlegen, dass anstelle der Acrobat-Oberfliche die scannereigene Benutzeroberfliche verwendet
werden soll, werden andere Fenster bzw. Dialogfelder angezeigt. Weitere Informationen zu den verfiigbaren Optionen
finden Sie in der Dokumentation zu Ihrem Scanner. Unter Mac OS wird die Scannerbenutzeroberflicher immer

angezeigt.

3 Wenn Sie mehrere Seiten scannen mochten, wihlen Sie die Option ,,Weitere Seiten scannen oder auf
»Scanvorgang abgeschlossen®. Klicken Sie dann auf ,,OK®.

Gescannte PDF-Dokumente optimieren

1 Offnen Sie eine PDF-Datei, die aus einem gescannten Dokument erstellt wurde.
2 Waihlen Sie ,Dokument® > ,,Gescannte PDF-Datei optimieren®.
3 Wihlen Sie im Dialogfeld Optionen aus und klicken Sie auf ,, OK*.

Die im Dialogfeld ,,Gescannte PDF-Datei optimieren® verfiigbaren Optionen entsprechen denen im Dialogfeld
»Optimierungsoptionen® und werden im entsprechenden Abschnitt dieses Themas genauer beschrieben.

Scanvorgaben konfigurieren (Windows)
1 Waibhlen Sie ,,Datei“ > ,PDF erstellen” > ,,Uber den Scanner > ,,Vorgaben konfigurieren®
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2 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Vorgaben konfigurieren“ eine Vorgabe aus: Schwarzweif3-Dokument, Graustufen-
Dokument, Farbdokument oder Farbbild

3 Passen Sie ggf. die Einstellungen an.

4 Klicken Sie auf ,,Speichern®, um die Vorgaben zu speichern, und dann auf ,,OK*.

Scanoptionen
Scanner Wihlen Sie einen installierten Scanner aus. Die Scansoftware des Herstellers muss auf dem Computer
installiert sein. Klicken Sie unter Windows auf die Schaltfliche ,,Optionen®, um die Scanneroptionen festzulegen.

Seiten Geben Sie an, ob ein- oder beidseitig gescannt werden soll. Wenn Sie die Option ,,Beide Seiten® auswihlen, auf
dem Scanner selbst jedoch einseitiges Scannen eingestellt wurde, wird die Acrobat-Einstellung von der Einstellung auf
dem Scanner tiberschrieben.

Hinweis: Sie konnen auch bei Scannern, die selbst kein beidseitiges Scannen unterstiitzen, Seiten beidseitig scannen.
Wenn Sie die Option ,Beide Seiten“ ausgewdhlt haben, wird ein Dialogfeld angezeigt, nachdem die Vorderseiten gescannt
wurden. Sie konnen dann die Originalpapierdokumente im Fach wenden. Wihlen Sie im Dialogfeld die Option
»Umgedrehte Seiten scannen (umgedrehtes Blatt)“ aus. So erhalten Sie eine PDF-Datei, in der alle Seiten in der richtigen
Reihenfolge angezeigt werden.

Farbmodus (nur Windows) Wihlen Sie einen grundlegenden, von Threm Scanner unterstiitzten Farbmodus (Farbe,
Schwarzweif3 oder Graustufen) aus. Diese Option ist verfiigbar, wenn die Scanneroptionen so eingestellt wurden, dass
die Acrobat-Scaneinstellungen Vorrang vor den scannereigenen Einstellungen haben.

Auflésung (nur Windows) Wihlen Sie eine von Threm Scanner unterstiitzte Auflésung aus. Diese Option ist verfiigbar,
wenn die Scanneroptionen so eingestellt wurden, dass die Acrobat-Scaneinstellungen Vorrang vor den
scannereigenen Einstellungen haben.

Hinweis: Wenn Sie im Farbmodus oder in der Auflosung eine Option aktivieren, die von Ihrem Scanner nicht unterstiitzt
wird, wird eine Nachricht angezeigt und das Dialogfeld Ihres Scanners dffnet sich. Im Dialogfeld des Scanners kénnen
mehrere Optionen ausgewdhlt werden.

PapiergroBe (Nur Windows) Wihlen Sie eine Papiergrofie aus oder legen Sie ein benutzerdefinierte Breite und Héhe fest.

Eingabeaufforderung fiir ,Weitere Seiten scannen” Wenn ausgewihlt, werden Sie in einem Dialogfeld, das nach jeder
eingescannten Seite angezeigt wird, dazu aufgefordert, weitere Seiten einzuscannen.

Neues PDF-Dokument Erstellt ein neues PDF-Dokument. Diese Option ist im Dialogfeld ,,Vorgaben konfigurieren®
nicht verfiigbar.

Mehrere Dateien Erstellt mehrere Dateien aus mehreren Papierdokumenten. Klicken Sie auf ,,Erweiterte Optionen®
und legen Sie fest, ob Sie ein PDE-Portfolio der Dateien, die Anzahl der Seiten fiir jede Datei und einen Prafix-
Dateinamen erstellen mochten. Diese Optionen sind im Dialogfeld ,,Vorgaben konfigurieren nicht verfiigbar.

»An existierende Datei oder Portfolio anhéngen” Fiigt die gescannten Seiten in eine bereits vorhandene PDF-Datei
oder ein PDF-Portfolio ein. Diese Option ist im Dialogfeld ,,Vorgaben konfigurieren® nicht verfiigbar.

Kleine GréBe/Hohe Qualitit Verschieben Sie den Regler, um die Balance zwischen Dateigrofie und Qualitdt zu
bestimmen. Klicken Sie auf ,,Optionen®, wenn Sie fiir die Optimierung noch weitere Komprimierungs- und
Filteroptionen auswihlen méchten.

Durchsuchbar machen (OCR ausfithren) Wihlen Sie diese Option, wenn Text und Bilder in der PDF-Datei
durchsuchbar und auswiéhlbar sein sollen. Hierbei wird fiir Textbilder die optische Zeichenerkennung (OCR) sowie
die Schrift- und Seitenerkennung eingesetzt. Die Bilder werden so in normalen Text konvertiert. Aktivieren Sie diese
Option, wenn dem Dokument Tags hinzugefiigt werden sollen, die behinderten Personen die Arbeit mit dem
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Dokument erleichtern. Klicken Sie auf ,,Optionen®, um im Dialogfeld ,, Text erkennen - Einstellungen® spezifische
Einstellungen festzulegen. Siehe ,,Text in gescannten Dokumenten erkennen® auf Seite 74.

PDF/A-kompatibel machen Wihlen Sie diese Option, wenn die PDF-Datei den ISO-Standard fiir PDF/A-1Db erfiillen
soll. Wenn Sie diese Option gewihlt haben, ist nur ,Durchsuchbares Bild (exakt)“ im Dialogfeld ,, Text erkennen -
Einstellungen® fiir die Option ,,PDF-Ausgabeformat” verfiigbar.

Metadaten hinzufiigen Wurde diese Option aktiviert, wird nach dem Scanvorgang das Dialogfeld
»Dokumenteigenschaften“ angezeigt. Im Dialogfeld ,,Dokumenteigenschaften® konnen Sie Metadaten oder
Informationen iiber das gescannte Dokument fiir die PDF-Datei eingeben. Wenn Sie mehrere Dateien erstellen,
konnen Sie gemeinsame Metadaten fiir all diese Dateien eingeben.

Dialogfeld ,Scanneroptionen”
Dateniibertragungsmethode ,,Systemeigener Modus“ verwendet den Standardmodus Thres Scanners. Beim Scannen
mit einer Aufldsung von tiber 600 dpi (Punkte pro Zoll) wird automatisch der ,,Speichermodus® aktiviert.

Benutzeroberflache Bei Auswahl der Option ,,Scannereigene Oberfliche ausblenden® werden die Fenster und
Dialogfelder des Scanners umgangen. Stattdessen wird beim Scannen in Acrobat das Dialogfeld ,,Benutzerdefinierter
Scan® geoffnet.

&SchwarzweiBbilder umkehren: Bei Auswahl dieser Option werden schwarzweifSe Negative in positive Bilder
umgewandelt.

Dialogfeld ,,Optimierungsoptionen”

Das Dialogfeld ,,Optimierungsoptionen® steuert, wie gescannte Bilder fiir die PDF-Erstellung gefiltert und
komprimiert werden. Die Standardeinstellungen eignen sich fiir viele Dokumentseiten. Sie konnen die Einstellungen
jedoch anpassen, um eine hohere Bildqualitit oder eine kleinere Datei zu erzielen oder um Problemen beim Scannen
zu begegnen.

Automatisch Die Balance zwischen Dateigréfe und Qualitat wird anhand der Standardeinstellungen auf einer
gemifligten Stufe angewandt.

+ Aggressiv Verwendet Einstellungen, die die Dateigrofie so gering wie moglich halten. Gelegentlich wirkt sich diese
Einstellung deutlich auf die Qualitit der gescannten PDF-Datei aus.

Benutzerdefinierte Einstellungen Bei Auswahl dieser Option werden zusitzliche Komprimierungs- und
Filtereinstellungen angeboten und die Einstellung ,, Aggressiv* wird deaktiviert. Wenn Sie ,,Benutzerdefinierte
Einstellungen“ wihlen, wird (je nach ausgewéhlter Option im Dialogfeld ,,Acrobat Scan®) die Einstellung
»Farbig/Graustufen bzw. ,Monochrom® aktiviert.

Farbig/Graustufen - Einstellungen Wihlen Sie eine der folgenden Optionen aus, wenn Sie farbige oder grau abgestufte
Seiten scannen:

« Verlustfrei Wendet auf gescannte Seiten keine Komprimierung oder Filter (,,Verzerrung entfernen®, ,,Hintergrund
entfernen® usw.) an.

+ Adaptiv Bei dieser Einstellung wird die Seite in schwarzweifle, graustufige und farbige Bereiche unterteilt. Es wird
eine Darstellung gewiéhlt, die das Erscheinungsbild erhalt, dabei gleichzeitig jedoch den Inhalt stark komprimiert.
Empfohlen werden als Scanauflésung 300 Punkte pro Inch (dpi) fiir Graustufen- und RGB-Seiten und 600 ppi (Pixel
pro Zoll) fir Dokumente in schwarzweif3.

« JPEG Die JPEG-Komprimierung wird fiir die gesamte Graustufen- oder RGB-Seite verwendet.
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Hinweis: Der Scanner verwendet entweder die Option ,,Farbig/Graustufen® oder die Option ,Monochrom®. Welche der
beiden Optionen herangezogen wird, ist abhdngig von den Einstellungen, die Sie im Dialogfeld ,Acrobat Scan bzw. in
der TWAIN-Oberfliche des Scanners gewdhlt haben. Die TWAIN-Oberfliche wird ggf. eingeblendet, nachdem Sie im
Dialogfeld ,,Acrobat Scan“ auf ,Scannen geklickt haben. StandardmdfSig wird das Dialogfeld des Scanners jedoch nicht

gedffnet.
Monochrom Wihlen Sie eine der folgenden Optionen aus, wenn Sie schwarzweifle oder einfarbige Bilder scannen:

+ JBIG2 Die JBIG2-Komprimierung wird fiir schwarzweifle Seiten verwendet. Bei einer Einstellung ab 0,95 wird
verlustfrei gescannt. Bei niedrigeren Werten wird der Text stark komprimiert. Diese Textseiten sind in der Regel um
60 % kleiner als Seiten, die mit CCITT Group 4 komprimiert wurden, der Vorgang dauert jedoch sehr lange. Diese
Einstellung ist mit Acrobat 5.0 (PDF 1.4) und hoher kompatibel.

Hinweis: Wenn Sie die Dokumente auch fiir Acrobat 4.0 erstellen mochten, miissen Sie eine andere
Komprimierungsmethode als JBIG2 verwenden.

+ Adaptiv Wie im Abschnitt ,,Farbig/Graustufen - Einstellungen® beschrieben.

 CCITT Group 4 Die Komprimierung mit CCITT Group 4 wird fiir schwarzweif3e Bilder verwendet. Es handelt sich
hier um eine schnelle und verlustfreie Komprimierung, die mit Acrobat 3.0 (PDF 1.2) und hoher kompatibel ist.

Verzerrung entfernen Seiten, die sich nicht mit dem Scannerbett decken, werden so gedreht, dass die PDF-Seite
vertikal ausgerichtet ist. Wéhlen Sie ,,Automatisch® oder ,, Deaktiviert®.

Hintergrund entfernen Macht nahezu weifle Bereiche auf grau abgestuften oder farbigen Seiten ganz weif3.
(Funktioniert nicht bei schwarzweiflen Seiten.)

Um optimale Ergebnisse zu erzielen, sollten Sie die Einstellungen des Scanners fiir Kontrast und Helligkeit so

kalibrieren, dass normale schwarzweifSe Seiten mit dunkelgrauem bzw. schwarzem Text auf weifSem Hintergrund
ausgegeben werden. In diesem Fall lassen sich in der Regel mit den Einstellungen ,,Deaktiviert“ und ,,Niedrig“ gute
Ergebnisse erzielen. Wenn Sie nicht ganz weifSe Seiten oder Zeitungspapier scannen, lassen sich die Seiten mit den
Einstellungen ,,Mittel“ und ,,Hoch“ bereinigen.

Kantenschatten entfernen Entfernt schwarze Streifen an den Rindern der gescannten Seiten. Diese Streifen entstehen
durch das Licht des Scanners, das einen Schatten auf die Seitenrdnder wirft. Wahlen Sie ,,Deaktiviert®, ,,Vorsichtig®
oder ,,Aggressiv®.

Flecken entfernen Entfernt einzelne schwarze Flecken auf einer schwarzweifien Seite. Bei der Einstellung ,,Niedrig“
wird nur ein einfacher Punktfilter verwendet. Bei den Einstellungen ,,Mittel“ und ,,Hoch“ dagegen werden sowohl ein
Punkt- als auch ein Flachenfilter verwendet, durch den auch grofere, isolierte Flecken entfernt werden.

Rasterung entfernen Entfernt Rasterpunkte, die potenziell die JPEG-Komprimierung beeintrachtigen, Moiré-Muster
hervorrufen und die Texterkennung erschweren konnen. Diese Einstellung ist geeignet fiir Graustufen- und RGB-
Seiten mit 200 bis 400 ppi (Pixel pro Zoll) sowie fiir die adaptive Komprimierung bei schwarzweiflen Seiten mit 400
bis 600 ppi (Pixel pro Zoll). Die (empfohlene) Einstellung ,,Automatisch“ wendet den Filter bei Graustufen- und RGB-
Seiten ab 300 ppi (Pixel pro Zoll) an. Wihlen Sie ,,Deaktiviert®, wenn Sie Seiten ohne Bilder oder gefiillte Bereiche
scannen oder wenn Sie mit einer Aufldsung arbeiten, bei der der Filter nicht mehr wirksam ist.

Halo-Effekt entfernen Die (empfohlene) Einstellung ,, Aktiviert“ entfernt iiberschiissige Farbe an stark abstechenden
Kanten, die beim Drucken oder Scannen entstanden sein kann. Dieser Filter ist nur bei farbigen Seiten wirksam.

Tipps fiir das Scannen

« Sie konnen in Acrobat Bilder von 10 bis 3000 ppi (Pixel pro Zoll) scannen. Wenn Sie als PDF-Ausgabeformat
»Durchsuchbares Bild“ oder ,,Scan 16schen® auswiéhlen, ist mindestens eine Eingangsauflosung von 72 ppi (Pixel
pro Zoll) erforderlich. Auflosungen iiber 600 ppi (Pixel pro Zoll) werden auf hochstens 600 ppi (Pixel pro Zoll)
reduziert.
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+ Verwenden Sie fiir gescannte Bilder die verlustfreie Komprimierung, indem Sie im Dialogfeld
»Optimierungsoptionen® bei Schwarzweifibildern im Menii ,,Monochrom® die Option ,,CCITT* und bei farbigen
oder graustufigen Bildern im Menii ,,Farbig/Graustufen“ den Eintrag ,,Verlustfrei“ auswiahlen. Ist dieses Bild an ein
PDF-Dokument angehingt und die Datei wird mit dem Befehl ?peichern?gespeichert, bleibt das gescannte Bild
unkomprimiert. Wenn das PDF-Dokument mit dem Befehl ?peichern unter?gespeichert, kann das gescannte Bild
komprimiert werden.

+ Beiden meisten Seiten fithrt das Schwarzweif3-Scannen mit 300 ppi (Pixel pro Zoll) zu den besten Ergebnissen. Bei
150 ppi (Pixel pro Zoll) ist die Texterkennung mit OCR etwas weniger genau und es treten mehr Fehler bei der
Schrifterkennung auf. Bei einer Auflosung ab 400 ppi (Pixel pro Zoll) verlangsamt sich der Vorgang und die
komprimierten Seiten sind grof3er. Enthdlt eine Seite viele nicht erkannte Worter oder sehr kleinen Text (9 Punkt
oder weniger), sollten Sie beim Scannen eine hohere Auflosung verwenden. Scannen Sie, wenn moglich,
schwarzweif.

« Wenn Sie die Texterkennung mit OCR deaktiviert haben, konnen Sie alle Aufldsungen von 10 bis 3000 ppi (Pixel
pro Zoll) verwenden. Empfohlen wird jedoch eine Auflésung von mindestens 72 ppi (Pixel pro Zoll). Bei der
adaptiven Komprimierung werden als Scan-Auflésung 300 ppi (Pixel pro Zoll) fiir Graustufen- und RGB-Seiten
und 600 ppi (Pixel pro Zoll) fiir schwarzweifle Dokumente empfohlen.

« Wenn Sie Seiten mit 24-Bit Farben und 300 ppi bei einer Abmessung von 21,59 x 27,94 cm scannen, entsteht vor
der Komprimierung eine sehr grofle Datei (25 MB). Zum Scannen des Bildes benétigt das System unter Umstanden
mindestens 50 MB virtuellen Speichers. Bei 600 ppi (Pixel pro Zoll) benétigen der Scan-Vorgang und die
Verarbeitung in der Regel doppelt so viel Zeit wie bei 300 ppi (Pixel pro Zoll).

+ Verwenden Sie auf dem Scanner méglichst keine Halbton- und Rasterungseinstellungen. Diese Einstellungen
verbessern zwar die Qualitdt von Fotografien, erschweren jedoch die Texterkennung.

+ Erhohen Sie beim Scannen von Text, der auf farbigem Papier gedruckt wurde, die Helligkeit und den Kontrast um
etwa 10 %. Falls Thr Scanner iiber eine Funktion zur Farbfilterung verfiigt, konnen Sie auch einen Filter oder eine
Lampe verwenden, welche die Hintergrundfarbe entfernt. Falls der Text auf dem Dokument nicht klar und deutlich
zu lesen ist, konnen Sie durch die geeigneten Einstellungen fiir Kontrast und Helligkeit auf dem Scanner eine
Verbesserung erreichen.

« Wenn sich die Helligkeit auf Threm Scanner von Hand einstellen lasst, verwenden Sie diese Moglichkeit, um die
Zeichen im Dokument deutlicher hervorzuheben. Beriithren sich die Zeichen, sollten Sie eine hohere (hellere)
Einstellung verwenden. Stehen die Zeichen zu weit auseinander, verwenden Sie eine niedrigere (dunklere)
Einstellung.

Text in gescannten Dokumenten erkennen

Sie konnen Acrobat verwenden, um Text in gescannten Dokumenten, die bereits in PDF umgewandelt wurden, zu
erkennen. Mit Hilfe von OCR (Optical Character Recognition, optische Zeichenerkennung) kénnen Sie den Text in
einer gescannten PDF-Datei durchsuchen, bearbeiten und kopieren. Um OCR auf ein PDF-Dokument anwenden zu
konnen, muss die urspriingliche Scannerauflosung mindestens 72 dpi betragen haben.

Hinweis: Scannen mit 300 ppi (Pixel pro Zoll) fiihrt zu den besten Ergebnissen. Bei 150 ppi (Pixel pro Zoll) ist die OCR-
Erkennung etwas ungenauer.

Siehe auch

»Vereinheitlichende Seitenelemente hinzufiigen® auf Seite 136

Text in einem einzelnen Dokument erkennen
1 Offnen Sie das gescannte PDF-Dokument.
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2 Wihlen Sie ,Dokument® > ,,OCR-Texterkennung“ > ,, Text mit OCR erkennen®.
3 Kilicken Sie im Dialogfeld ,, Text erkennen® auf eine Option unter ,,Seiten®.

4 Sie konnen auch auf ,Bearbeiten® klicken, um das Dialogfeld ,, Text erkennen - Einstellungen® zu 6ffnen, in dem
Sie die gewiinschten Optionen festlegen konnen.

Text in mehreren Dokumenten erkennen

1 Waihlen Sie in Acrobat ,Dokument® > ,,OCR-Texterkennung® > ,, Text in mehreren Dateien mit OCR erkennen®.

2 Kilicken Sie im Dialogfeld ,,Paper Capture fiir mehrere Dateien ausfithren® auf ,, Dateien hinzufiigen und wahlen
Sie ,,Dateien hinzufiigen®, ,,Ordner hinzufiigen® oder ,,Ge6ffnete Dateien hinzufiigen®. Wiahlen Sie anschlieflend
die Dateien oder den Ordner aus.

3 Legen Sie im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen® den Zielordner fiir die Ausgabedateien, Voreinstellungen fiir
Dateinamen und das Ausgabeformat fest.

4 Wibhlen Sie im Dialogfeld ,, Text erkennen - Einstellungen® die gewiinschten Optionen aus und klicken Sie auf
»OK".

Text in PDF-Dokumenten eines PDF-Portfolios erkennen

1 Waihlen Sie eines oder mehrere gescannte PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio aus.
2 Waihlen Sie ,Dokument® > ,,OCR-Texterkennung“ > ,, Text mit OCR erkennen®.

3 Legen Sie im Dialogfeld ,, Text erkennen - Einstellungen® die Optionen fest.

Dialogfeld ,, Text erkennen - Einstellungen”
Primédre OCR-Sprache Uber die ,,Primire OCR-Sprache” legen Sie fest, in welcher Sprache die OCR-Software die
Zeichen lesen soll.

PDF-Ausgabestil Legt fest, welche Art von PDF-Datei erstellt wird. Bei allen Optionen ist eine Eingangsauflosung von
mindestens 72 ppi (Pixel pro Zoll) (empfohlen) erforderlich. Alle Formate wenden die optische Zeichenerkennung
(OCR) sowie die Schrift- und Seitenerkennung auf die Textbilder an und konvertieren sie in normalen Text.

+ Durchsuchbares Bild Stellt sicher, dass der Text durchsucht und ausgewéhlt werden kann. Diese Option erhalt das
Originalbild, entfernt ggf. eine Verzerrung und platziert dariiber eine unsichtbare Textebene. Die Auswahl fiir ,,Bilder
neu berechnen auf* im selben Dialogfeld entscheidet dariiber, ob das Bild neu berechnet wird und in welchem Ausmaf3
dies geschieht.

+ Durchsuchbares Bild (exakt) Stellt sicher, dass der Text durchsucht und ausgewéhlt werden kann. Diese Option
erhilt das Originalbild und platziert dariiber eine unsichtbare Textebene. Sie ist zu empfehlen, wenn das Originalbild
beibehalten werden muss.

+ .Scanléschen” Synthetisiert eine neue Typ 3-Schriften, die dem Original nahe kommt, und erhilt den
Seitenhintergrund mit geringer Auflosung.

Neuberechnung Bilder Durch diese Einstellung wird die Anzahl der Pixel in Farb-, Graustufen- und
SchwarzweifSbildern nach Abschluss der Zeichenerkennung reduziert. Wihlen Sie den gewiinschten Grad der
Neuberechnung. Je héher die Anzahl der DPI, desto geringer ist der Grad der Neuberechnung und desto héher die
Auflosung der PDF-Dateien.
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Schnelle Webanzeige in einer PDF-Datei aktivieren

Durch die schnelle Webanzeige wird ein PDF-Dokument so umstrukturiert, dass ein seitenweises Herunterladen von
einem Webserver moglich ist. Bei der schnellen Webanzeige tibermittelt der Webserver nur die angeforderte Seite,
nicht das gesamte PDF-Dokument. Diese Option ist besonders bei umfangreichen Dokumenten von Bedeutung, da
das Herunterladen solcher Dateien von einem Server viel Zeit in Anspruch nehmen kann.

Priifen Sie mit Threm Webmaster, um sicherzustellen, dass die von Thnen verwendete Webserver-Software die Option
»Herunterladen Seite fiir Seite“ unterstiitzt. Zum Anzeigen von PDF-Dokumenten auf Ihrer Website mit alteren
Browsern konnen Sie auch HTML-Links im Gegensatz zu ASP-Skripten oder der POST-Methode zu den PDF-
Dokumenten erstellen und relativ kurze Pfadnamen mit maximal 256 Zeichen verwenden.

PDF-Dokumente auf die Aktivierung der schnellen Webanzeige priifen

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Offnen Sie die PDF-Datei in Acrobat und wihlen Sie ,,Datei® > »Eigenschaften®. Die Einstellung fiir die schnelle
Webanzeige (Ja oder Nein) finden Sie unten rechts auf der Registerkarte ,,Beschreibung®.

+ (Nur Windows) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das PDF-Dateisymbol und wéhlen Sie ,,Eigenschaften®.
Klicken Sie auf die Registerkarte ,PDF“ und iiberpriifen Sie unten auf der Registerkarte die Einstellung fiir die
schnelle Webanzeige (Ja oder Nein).

Voreinstellungen fiir die schnelle Webanzeige iiberpriifen
Gehen Sie folgendermafien vor, um zu gewéhrleisten, dass bei der PDF-Erstellung die schnelle Webanzeige aktiviert wird.
1 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® unter ,,Kategorien® ,,Dokumente® aus.

2 Aktivieren Sie rechts im Dialogfeld unter , Einstellungen speichern® die Option ,,"Speichern unter"optimiert fiir
schnelle Webanzeige“ und klicken Sie auf ,,OK*.

Schnelle Webanzeige fiir bereits vorhandene PDF-Dateien aktivieren

Gehen Sie folgendermaf3en vor, nachdem Sie die Voreinstellungen fiir die schnelle Webanzeige tiberpriift und anhand
der PDF-Eigenschaften sichergestellt haben, dass die Datei noch nicht fiir die schnelle Webanzeige freigegeben wurde.

1 Offnen Sie das PDF-Dokument.
2 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Speichern unter. Behalten Sie den Dateinamen und Speicherort bei.
3 Kilicken Sie in der Meldung, ob die vorhandene Datei iiberschrieben werden soll, auf ,,OK®.

Durch Verwenden einer Stapelsequenz konnen Sie die schnelle Webanzeige auch fiir ganze Ordner mit Adobe PDF-
Dateien aktivieren. Siehe ,, Vordefinierte Stapelsequenz ausfiihren auf Seite 387.

Den Adobe PDF-Drucker verwenden

PDF-Dokumente durch Umleitung in eine Datei erstellen

In vielen Ausgangsanwendungen konnen Sie den Befehl ,,Drucken® mit dem Acrobat PDF-Drucker verwenden, um
eine Datei in ein PDF-Dokument zu konvertieren. Das Originaldokument wird dabei in das PostScript-Format
umgewandelt und direkt an Adobe Distiller gesendet, wo es in eine PDF-Datei konvertiert wird. Distiller muss hierfiir
nicht gesondert gestartet werden. Bei der Konvertierung werden die aktuellen Adobe PDF- und Distiller-
Einstellungen verwendet. Wenn Sie mit nicht standardmifligen Seitenformaten arbeiten, konnen Sie IThr eigenes
Seitenformat definieren.
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Hinweis: (Windows) Fiir Microsoft Office-Dokumente sind einige Funktionen des Adobe PDF-Druckers nicht enthalten,
die in PDFMaker verfiigbar sind. Beispielsweise konnen Sie keine Lesezeichen und Hypertext-Links mittels des Adobe
PDEF-Druckers erstellen. Erstellen Sie eine PDF-Datei von einem Microsoft Office-Dokument und mochten diese
Funktionen nutzen, dann verwenden Sie PDFMaker.

Hinweis: Der Adobe PDF-Drucker erstellt PDF-Dateien ohne Tags. Eine Tag-Struktur ist jedoch erforderlich, wenn der
Inhalt von PDF-Dateien auf Handheld-Gerdten umflossen oder zuverlissig von einem Bildschirmleseprogramm
ausgegeben werden soll.

Siehe auch

»Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen® auf Seite 316

»PDF-Dateien mit PDFMaker erstellen (Windows)“ auf Seite 81

PDF-Dateien mit dem Befehl ,,Drucken” erstellen (Windows)

1 Offnen Sie die Datei in der Ausgangsanwendung und wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Drucken®.
2 Wihlen Sie im Druckermentii ,,Adobe PDF* aus.

3 Kilicken Sie auf die Schaltfliche ,,Eigenschaften® (bzw. ,,Einstellungen®), um die Einstellungen fiir den Adobe PDF-
Drucker anzupassen. (In einigen Anwendungen miissen Sie u. U. im Dialogfeld ,,Drucken auf die Schaltfliche
zum Einrichten klicken, um auf die Liste der verfiigbaren Drucker zuzugreifen. Klicken Sie dann auf
»Eigenschaften® oder ,,Einstellungen®.)

4 Klicken Sie im Dialogfeld ,,Drucken® auf ,,OK*.

Hinweis: Die Adobe PDF-Dateien werden standardmdf$ig in dem Ordner gespeichert, der auf dem Druckeranschluss
festgelegt wurde. Der Standardspeicherort ist der Ordner ,,Eigene Dateien®. Dateiname und Speicherort werden tiber die
Einstellung ,Eingabeaufforderung fiir PDF-Dateiname* im Dialogfeld ,,Druckeinstellungen fiir Adobe PDF* festgelegt.

PDF-Dateien mit dem Befehl ,Drucken” erstellen (Mac OS)

1 Offnen Sie die Datei in der Ausgangsanwendung und wiéhlen Sie ,,Datei“ > ,Drucken®.
2 Waihlen Sie im Druckermenti ,,Adobe PDF aus.

3 Wihlen Sie ,,PDF-Optionen® im Popup-Menii unter dem Menii ,,Einstellungen® (moglicherweise wird in der
Standardeinstellung ,,Kopien und Seiten angezeigt).

4 Wibhlen Sie unter ,,Adobe PDF-Einstellungen® eine Standardeinstellung aus oder passen Sie die Einstellungen in
Distiller an. Alle von Thnen vorgenommenen benutzerdefinierten Einstellungen werden aufgelistet.

Fiir die meisten Benutzer sind die Standardeinstellungen fiir Adobe PDF ausreichend.

5 Geben Sie unter ,Nach PDF-Erstellung“ an, ob die PDF-Datei sofort gedffnet werden soll.

6 Klicken Sie auf ,,Drucken®.

7 Geben Sie einen Namen und Speicherort firr die PDF-Datei ein und klicken Sie auf ,,Speichern®.

Hinweis: Die PDF-Dateien werden standardmdfSig mit demselben Dateinamen und der Erweiterung ,,.pdf” gespeichert.

Druckeinstellungen fiir Adobe PDF (Windows)

Die Druckeinstellungen gelten fiir alle Anwendungen, die den Adobe PDF-Drucker verwenden. Diese allgemein
giiltigen Einstellungen kénnen nur in einer Ausgangsanwendung iiber die Befehle ,,Seite einrichten®, ,Dokument
einrichten® oder ,,Drucken® gedandert werden.
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Hinweis: Das Dialogfeld zum Festlegen der Druckeinstellungen heift ,, Druckeinstellungen fiir Adobe PDF*,
»Standardwerte fiir Adobe PDF oder ,Eigenschaften von Dokument, Adobe PDF*. Die Bezeichnung des Dialogfelds
hdngt von der Art des Zugriffs ab.

So greifen Sie auf die Druckeinstellungen zu:

« Kilicken Sie in der Windows-Taskleiste auf ,,Start” und wihlen Sie ,,Einstellungen® > ,,Drucker und Faxgerate“.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Drucker ,,Adobe PDF“ und wihlen Sie ,,Druckeinstellungen®.

« Verwenden Sie in einer Ausgangsanwendung wie etwa Adobe InDesign den Meniibefehl ,,Datei“ > ,,Drucken®.
Wihlen Sie als Drucker ,,Adobe PDF“ aus und klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Eigenschaften® (bzw.
»Einstellungen®). (In einigen Anwendungen miissen Sie u. U. im Dialogfeld ,,Drucken® auf die Schaltfliche zum
Einrichten klicken, um auf die Liste der verfiigbaren Drucker zuzugreifen. Klicken Sie dann zum Anpassen der
Adobe PDF-Einstellungen auf ,,Eigenschaften bzw. ,,Einstellungen®.)

PDEF-spezifische Optionen werden auf der Registerkarte ,,Adobe PDF-Einstellungen® angezeigt. Auf den
Registerkarten ,,Papier/Qualitit“ und ,Layout® finden Sie weitere bekannte Optionen fiir die Papierquelle, Druckfarbe
und die Anzahl der Seiten pro Blatt.

Hinweis: Druckeinstellungen und Druckereigenschaften sind nicht das gleiche. Die Druckeinstellungen beinhalten Adobe
PDF-spezifische Optionen fiir den Konvertierungsprozess. Die Druckereigenschaften enthalten Optionen, die fiir jeden
Druckertyp verfiigbar sind.

Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen Wihlen Sie im Dropdown-Menii ,,Standardeinstellungen® einen
vordefinierten Optionssatz aus oder klicken Sie auf ,,Bearbeiten, um die Einstellungen im Dialogfeld ,,Adobe PDF-
Einstellungen“ anzuzeigen und zu dndern.

Adobe PDF-Sicherheit Um PDF-Dokumente zu schiitzen, wéhlen Sie eine der folgenden Optionen aus oder klicken
auf ,Bearbeiten®, um die Sicherheitseinstellungen zu dndern:

+ Sicherheit pro Auftrag neu bestitigen Das Dialogfeld ,,Adobe PDF - Sicherheitseinstellungen® wird jedes Mal
angezeigt, wenn Sie eine PDF-Datei iiber den Adobe PDF-Drucker erstellen. Legen Sie die gewiinschten Einstellungen
im Dialogfeld fest.

+ Aktuelle Sicherheitseinstellungen verwenden Es werden dieselben Sicherheitseinstellungen verwendet wie bei der
letzten Erstellung einer PDF-Datei iiber den Adobe PDF-Drucker auf diesem Computer.

Adobe PDF-Ausgabeordner Wihlen Sie einen Ausgabeordner fiir die konvertierte PDF-Datei oder klicken Sie auf
»Durchsuchen®, um den gewiinschten Ausgabeordner hinzuzufiigen bzw. zu dndern. Wihlen Sie
»Eingabeaufforderung fiir PDF-Dateiname®, wenn Sie den Speicherort und Dateinamen jedes Mal explizit festlegen
mochten.

Dropdown-Menii ,Adobe PDF-Seitenformat” Wihlen Sie Ihr eigenes Seitenformat aus.
Adobe PDF-Ergebnisse anzeigen Das konvertierte Dokument wird automatisch in Acrobat angezeigt.

Dokumentinformationen hinzufiigen Dem Dokument werden weitere Informationen wie der Dateiname sowie
Datum und Uhrzeit der Erstellung hinzugefiigt.

Nur Systemschriften verwenden, keine Dokumentschriften Deaktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, damit beim
Erstellen der PDF-Datei Schriften heruntergeladen werden. Alle Schriften sind dann im PDF-Dokument verfiigbar,
die Erstellung dauert jedoch ldnger. Falls Sie mit asiatischsprachigen Dokumenten arbeiten, muss diese Option
aktiviert werden.

Protokolldateien fiir erfolgreiche Auftrdge loschen Die Protokolldateien werden automatisch geldscht, aufler der
Auftrag konnte nicht durchgefiihrt werden.

Aufforderung zum Ersetzen vorhandener PDF-Datei Sie erhalten eine Warnmeldung, wenn Sie im Begriff stehen, eine
vorhandene PDF-Datei mit demselben Namen zu iberschreiben.
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Siehe auch

»Benutzerdefinierte Seitenformate erstellen und verwenden® auf Seite 80

Adobe PDF-Druckereigenschaften festlegen (Windows)

Unter Windows konnen Sie die Eigenschaften des Adobe PDF-Druckers im Allgemeinen beibehalten, es sei denn, Sie
haben die Druckerfreigabe aktiviert oder Sicherheitseinstellungen festgelegt.

Hinweis: Die Druckereigenschaften sind nicht das gleiche wie die Druckeinstellungen. Das Eigenschaften-Dialogfeld
enthilt Registerkarten mit Optionen, die fiir alle Drucker gelten. Im Dialogfeld ,, Druckeinstellungen finden Sie dagegen
Optionen, die nur auf den Adobe PDF-Drucker zutreffen.

Adobe PDF-Druckereigenschaften festlegen

1 Offnen Sie iiber das Startmenii das Druckerfenster und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ,,Adobe PDF*.
2 Wihlen Sie den Befehl ,,Eigenschaften®.

3 Kilicken Sie auf die einzelnen Registerkarten und legen Sie die erforderlichen Einstellungen fest.

Den vom Adobe PDF-Drucker verwendeten Anschluss neu zuweisen

1 Schlielen Sie Distiller und warten Sie einige Minuten, bis der Adobe PDF-Drucker alle Auftrage in der
Warteschleife verarbeitet hat.

Offnen Sie das Druckerfenster iiber das Startmenti.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Adobe PDF-Drucker und wihlen Sie ,,Eigenschaften®.

Wihlen Sie auf der Registerkarte ,,Anschliisse“ den Befehl ,,Hinzufiigen®.

i b~ W N

Markieren Sie den Eintrag ,Adobe PDF Port® in der Liste der verfiigbaren Anschlusstypen und klicken Sie auf
»Neuer Anschluss®.

6 Wihlen Sie einen lokalen Ordner fiir die PDF-Ausgabedateien aus und klicken Sie auf ,,OK“. Klicken Sie auf
»Schlieffen®, um das Dialogfeld ,,Druckeranschliisse zu schlieflen.

7 Klicken Sie im Dialogfeld ,,Eigenschaften von Adobe PDF auf ,,Ubernehmen® und dann auf ,,OK“.

Um ein optimales Ergebnis zu erzielen, sollten Sie einen Ordner wihlen, der sich auf demselben System wie Distiller
befindet. Remote- und Netzwerkordner werden zwar unterstiitzt, der Zugriff ist jedoch aus Sicherheitsgriinden hdufig
beschrinkt.

Ordner loschen und dem Standardanschluss den Adobe PDF-Drucker zuweisen

1 Schlielen Sie Distiller und warten Sie einige Minuten, bis der Adobe PDE-Drucker alle Auftrage in der
Warteschleife verarbeitet hat.

Offnen Sie das Druckerfenster iiber das Startmenti.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Adobe PDF-Drucker und wihlen Sie ,,Eigenschaften®.
Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Anschliisse®.

Wihlen Sie als Standardanschluss ,,Eigene Dateien® und klicken Sie auf ,,Ubernehmen*.

o unn b~ W N

Wihlen Sie den zu 16schenden Anschluss aus, klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Loschen® und bestatigen Sie den
Loschvorgang mit ,,Ja“.

7 Wihlen Sie den Anschluss ,,Eigene Dateien“ erneut aus und klicken Sie auf ,,Schlieflen®.
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Den Adobe PDF-Drucker konfigurieren (Mac OS)

Unter Mac OS miissen Sie den Adobe PDF-Drucker an drei Stellen konfigurieren: In Distiller sowie im Menii ,,Seite
einrichten“ und im Dialogfeld ,,Drucken® der Ausgangsanwendung.

1 Legen Sie in Distiller die Adobe PDF-Einstellungen, Schriftordner und Sicherheitseinstellungen fest.
2 Kilicken Sie in einer Ausgangsanwendung wie Adobe InDesign auf ,,Datei“ > ,,Seite einrichten®.

3 Waihlen Sie im Menii ,,Format fiir“ die Option ,,Adobe PDF*.

4 Legen Sie das Seitenformat, die Ausrichtung und die Skalierung fest.

5

Klicken Sie in der Ausgangsanwendung auf ,,Datei“ > ,Drucken“ und wihlen Sie im Druckermenii die Option
»Adobe PDF*.

6 Wihlen Sie im Popup-Menii unter dem Menii ,,Einstellungen® die Option ,,PDF-Optionen® und legen Sie die
folgenden Optionen wie gewiinscht fest:

« Wenn die Standardeinstellungen fiir die Konvertierung tiberschrieben werden sollen, wihlen Sie einen neuen
Optionssatz im Mentii ,Adobe PDF-Einstellungen® aus. Die Standardeinstellungen sind die derzeit in Distiller
definierten Einstellungen.

+ Geben Sie im Menii ,Nach PDF-Erstellung® an, ob die konvertierten Dateien direkt in Acrobat gedffnet werden
sollen.

7 Legen Sie die Druckeinstellungen wie gewiinscht anhand der Meniis, die unter dem Menil ,,Einstellungen®
verfiugbar sind, fest.

Benutzerdefinierte Seitenformate erstellen und verwenden

Es ist wichtig, zwischen den Begriffen Seitenformat (also der Seitengréf3e wie im Dialogfeld fiir die
Dokumenteinrichtung der Ausgangsanwendung definiert) und Papierformat (also der Papiergrofie, d. h. dem
eigentlichen Blatt Papier oder dem Film bzw. der Druckplatte, auf die gedruckt wird) zu unterscheiden. So verwenden
Sie als Seitenformat vielleicht A4, (21,59 x 27,94 cm) benétigen jedoch unter Umstidnden ein grof3eres Blatt Papier
oder einen groferen Film, um auch alle Druckermarken und Anschnittbereiche drucken zu kénnen. Damit Thr
Dokument so gedruckt wird, wie Sie es erwarten, sollten Sie das Seitenformat sowohl in der Ausgangsanwendung als
auch auf dem Drucker festlegen.

Die Liste der in Acrobat verfiigbaren Papierformate wird von einer PPD-Datei (bei PostScript-Druckern) bzw. vom
Druckertreiber (bei nicht-PostScript-Druckern) vorgegeben. Wenn der Drucker und die PPD-Datei, die Sie fiir den
PostScript-Druck ausgewéhlt haben, benutzerdefinierte Papierformate unterstiitzen, enthélt das Menii fiir das
Seitenformat die Option ,,Benutzerdefiniert“. Auf Druckern mit sehr grofien Druckbereichen unterstiitzt Acrobat
Seiten mit einer Grofle von bis zu 38.100.000,00 cm (38.100.000 cm) x 38.100.000 cm (38.100.000 cm).

Benutzerdefinierte Seitenformate erstellen (Windows)
1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Offnen Sie das Dialogfeld ,,Drucker” bzw. ,Drucker und Faxgerite® iiber das Startmenii. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Drucker ,,Adobe PDF* und wihlen Sie ,Druckeinstellungen®.

+ Verwenden Sie in einer Ausgangsanwendung wie etwa Adobe InDesign den Meniibefehl ,,Datei“ > ,,Drucken®.
Wihlen Sie als Drucker ,,Adobe PDF“ aus und klicken Sie auf ,,Eigenschaften. (In einigen Anwendungen miissen
Sie u. U. im Dialogfeld ,,Drucken® auf die Schaltfliche ,,Einrichten® klicken, um auf die Liste der verfiigbaren
Drucker zuzugreifen. Klicken Sie dann zum Anpassen der Adobe PDF-Einstellungen auf ,,Eigenschaften® bzw.
»Voreinstellungen®.)
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2 Klicken Sie auf der Registerkarte ,,Adobe PDF-Einstellungen® neben dem Dropdown-Menii ,,Adobe PDF-
Seitenformat® auf die Schaltfliche ,,Hinzuftigen.

3 Geben Sie einen Namen ein, legen Sie einen Wert fiir die Hohe und Breite fest und wahlen Sie eine Maf3einheit.
Klicken Sie auf ,,Hinzuftigen/Andern®. Der Name des neu definierten Seitenformats wird dem Dropdown-Menii
»Adobe PDF-Seitenformat® hinzugefuigt.

Benutzerdefinierte Seitenformate erstellen (Mac OS)
1 Klicken Sie in einer Ausgangsanwendung wie Adobe InDesign auf ,Datei“ > ,,Seite einrichten®.
2 Waihlen Sie im Popup-Menti fiir das Papierformat die Option zur Verwaltung benutzerdefinierter Papierformate.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache ,,+.

4 Geben Sie einen Namen ein, legen Sie einen Wert fiir die Hohe und Breite fest und wiahlen Sie Randgrofien. Die
Maf3einheiten werden automatisch durch das System vorgegeben.

Benutzerdefinierte Seitenformate verwenden

1 Wihlen Sie ,Datei > ,,Drucker einrichten®.

2 Wihlen Sie im Menii fiir das Papierformat das benutzerdefinierte Format aus.

PDF-Dateien mit PDFMaker erstellen (Windows)

Informationen zu Acrobat PDFMaker
PDFMaker ist eine Funktion von Adobe Acrobat, die mit vielen Geschiftsanwendungen wie denen von Microsoft

Office und Lotus Notes zusammenarbeitet. Wenn Sie Acrobat installieren, werden PDFMaker-Steuerelemente im
Arbeitsbereich der Ausgangsanwendung implementiert.

Das Verwenden von PDFMaker in einer Ausgangsanwendung ist ein einfacher Vorgang, der nur einen Mausklick
erfordert. Sie miissen lediglich auf eine Schaltfliche der Werkzeugleiste ,,Acrobat PDFMaker* klicken oder einen
Befehl im Menii ,,Adobe PDF“ auswihlen. Acrobat muss hierfiir nicht gedffnet werden.

Konvertieren einer Datei mittels PDFMaker

Unter Windows werden bei der Installation von Acrobat vielen bekannten Ausgangsanwendungen sowohl die Adobe
PDFMaker-Werkzeugleiste als auch das Adobe PDF-Menii hinzugefiigt. Sie konnen PDF-Dateien iiber die
Schaltflichen der Werkzeugleiste und iiber das Menii ,,Adobe PDF* (Menii ,,Aktionen® in Lotus Notes) erstellen. Uber
das Menii erhalten Sie auflerdem Zugriff auf die Konvertierungseinstellungen. Die meisten Konvertierungsoptionen
gelten fiir alle Ausgangsanwendungen, es gibt jedoch auch einige anwendungsspezifische Einstellungen.

Fiir Anwendungen von Microsoft Office 2007, beispielsweise Word, Excel, PowerPoint und Access, ist die Option zum
Erstellen von PDFs in der Acrobat-Multifunktionsleiste verfiigbar.

Hinweis: Falls die PDF-Werkzeugleiste in einer Anwendung nicht angezeigt wird, miissen Sie diese einblenden bzw.
aktivieren.

Siehe auch
»Adobe PDF-Einstellungen anpassen® auf Seite 111

»PDFs anhand von Word-Vorlagen fiir den Seriendruck erstellen® auf Seite 89
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Anzeigen oder Aktivieren von PDFMaker in Microsoft Office und LotusNotes

Wird die PDF-Werkzeugleiste nicht in Microsoft Office oder LotusNotes angezeigt, konnen Sie folgende Schritte zum
Anzeigen oder Aktivieren von PDFMaker unternehmen:

Wihlen Sie in Lotus Notes bis Version 7 die Befehle ,,Datei® >, Einstellungen® > ,,Symbolleisteneinstellungen®, klicken
Sie auf ,,Symbolleisten® und aktivieren Sie fiir Acrobat PDFMaker 9.0 die Option ,,Sichtbar®.

Fiir LotusNotes 8 oder hoher wihlen Sie ,,Datei” > ,,Einstellungen®. Wiahlen Sie im angezeigten Dialogfeld
»Werkzeugleiste“ > ,Werkzeugleisten“ aus und aktivieren Sie die Option ,,Sichtbar® fiir Acrobat PDFMaker 9.0.

W ihlen Sie fir Office 2003 oder frither ,,Ansicht® > ,,Extras“ > ,,Acrobat PDFMaker 9.0“ aus.
Fiir Office 2007:

1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ (Outlook) Wihlen Sie ,,Extras® > ,,Vertrauensstellungscenter®.

+ (Andere Office-Anwendungen) Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Office” und dann auf die Schaltfliche ,,[
Anwendung ]-Optionen®, wobei [Anwendung] der Name der Office-Anwendung ist. Fiir Word ist der Name der
Schaltfliche z. B. Word-Optionen.

2 Kilicken Sie auf ,Add-Ins“ im linken Bereich des Dialogfelds.
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Ist das PDFMOutlook- oder Acrobat PDFMaker Office COM-Add-In nicht aufgelistet, wihlen Sie im Popup-
Mentl ,,Verwalten“ den Eintrag ,,COM Add-Ins“ aus und klicken Sie auf ,,Gehe®.

« Ist PDFMOutlook- oder das Acrobat PDFMaker Office COM-Add-In unter , Deaktivierte Anwendungs-Add-Ins*
aufgelistet, wihlen Sie ,Deaktivierte Elemente® aus dem Menil ,,Verwalten® aus und klicken Sie auf ,,Gehe®.

4 Wihlen Sie das PDFMOutlook- oder das Acrobat PDFMaker Office COM-Add-In aus und klicken Sie auf ,,OK*.

5 Starten Sie die Office-Anwendung neu.

Dateien in PDF konvertieren
1 Offnen Sie die Datei in der Anwendung, in der sie erstellt wurde.

2 Klicken Sie auf der Acrobat PDFMaker-Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,In Adobe PDF konvertieren“7.

Klicken Sie in Anwendungen von Microsoft Office 2007, beispielsweise Word, Excel, PowerPoint und Access, in der
Acrobat-Multifunktionsleiste auf die Schaltflache ,,PDF erstellen® .

bt

3 Geben Sie einen Namen und einen Speicherort fiir die PDF-Datei ein und klicken Sie auf ,,Speichern®.

PDF-Datei als E-Mail-Anlage erstellen

1 Offnen Sie die Datei in der Anwendung, in der sie erstellt wurde.

2 Waihlen Sie ,,Adobe PDF“ > ,,In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden®.

Klicken Sie in Anwendungen von Microsoft Office 2007, beispielsweise Word, Excel, PowerPoint und Access, in der

Acrobat-Multifunktionsleiste auf die Schaltflache ,Erstellen und an E-Mail anhdngen® .

Nach Abschluss der Konvertierung wird eine leere E-Mail-Nachricht mit dem neuen PDF-Dokument als Anlage in
Threr Standard-E-Mail-Anwendung gedffnet. Sie konnen dann den Adressaten einfiigen, eine Nachricht verfassen und
die E-Mail senden oder als Entwurf speichern.

Datei als PDF anhangen (Outlook)
1 Klicken Sie im Nachrichtenfenster von Outlook auf die Schaltflache ,,Als Adobe PDF anhdngen®.
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Hinweis: Wenn die Schaltfliche ,Als Adobe PDF anhdngen® nicht sichtbar ist, wihlen Sie ,,Adobe PDF* >
»Konvertierungseinstellungen dndern® und aktivieren Sie die Option zum Einblenden der Schaltflichen fiir das
Anbhdngen als Adobe PDF. Diese Option ist in Outlook 2007 nicht verfiigbar.

2 Wibhlen Sie dieanzuhingende Datei aus und klicken Sie auf ,,Offnen®.

Dateien in ein geschiitztes PDF-Dokument konvertieren und an eine E-Mail-Nachricht

anhdngen (Outlook)

1 Klicken Sie im Nachrichtenfenster von Outlook auf die Schaltfliche ,,Als geschiitzte Adobe PDF-Datei
anhédngen® 4.

Hinweis: Die Schaltfliche ,,Als geschiitzte Adobe PDF-Datei anhingen® ist nur verfiigbar, wenn Sie tiber den Befehl
»Erweitert > ,Sicherheitseinstellungen einen Adobe LiveCycle® Rights Management Server konfiguriert haben.

2 Klicken Sie auf ,,Durchsuchen®, wihlen Sie die zu konvertierende Datei aus und klicken Sie auf ,,Offnen*.
3 Legen Sie fest, welche Benutzer die PDF-Datei 6ffnen diirfen, und klicken Sie auf ,,OK*.

+ Um festzulegen, dass nur die Empfanger der PDF-Datei diese 6ffnen konnen, wihlen Sie die Option ,,Zugriff auf
Empfinger in den Feldern ,,An®, ,,Cc“ und ,,Bcc” dieser Nachricht beschranken®. Der Zugriff auf die PDF-Datei
wird erst eingeschrankt, nachdem Sie die E-Mail-Nachricht gesendet haben.

 Um festzulegen, dass nur Benutzer, die in einer Sicherheitsrichtlinie angegeben wurden, die PDF-Datei 6ffnen
konnen, aktivieren Sie die Option ,,Zugriff durch Anwenden folgender Sicherheitsrichtlinie einschrdnken® und
wihlen dann die gewiinschte Sicherheitsrichtlinie aus. In diesem Fall wird der Zugrift auf die PDF-Datei
eingeschrinkt, bevor sie an die E-Mail-Nachricht angehdngt wird.

4 Geben Sie, wenn Sie dazu aufgefordert werden, Ihren Benutzernamen mit zugehorigem Kennwort fiir die
Anmeldung beim Adobe LiveCycle Rights Management Server ein.

PDF-Dateien erstellen und zur Uberpriifung senden
1 Offnen Sie die Datei in der Anwendung, in der sie erstellt wurde.

2 Kilicken Sie auf der Acrobat PDFMaker-Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,In Adobe PDF konvertieren und zur
Uberpriifung senden” §5 oder wihlen Sie (sofern vorhanden) den Befehl ,,Adobe PDF“ >, In Adobe PDF
konvertieren und zur Uberpriifung senden®.

Klicken Sie in Anwendungen von Microsoft Office 2007, beispielsweise Word, Excel, PowerPoint und Access, in der
Acrobat-Multifunktionsleiste auf die Schaltfliche ,,Erstellen und zur Uberpriifung senden“ - .

3 Wenn das Dialogfeld ,,Identititseinrichtung® angezeigt wird, geben Sie die Informationen zu Ihrer Person ein und
klicken auf ,,Fertig®.

4 Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten wie im Kapitel ,,E-Mail-basierte Uberpriifung starten“ auf Seite 171
beschrieben.

PDFMaker-Konvertierungseinstellungen anzeigen

Die PDFMaker-Konvertierungseinstellungen richten sich nach dem Dateiformat. So stehen fiir PowerPoint-Dateien
andere Optionen zur Verfiigung als fiir Outlook-Dateien. Die festgelegten Konvertierungseinstellungen gelten auch
fiir alle anschlieflend aus diesem Dateiformat erstellten PDF-Dokumente. Es empfiehlt sich, die Einstellungen hin und
wieder zu Uberprifen.

1 Offnen Sie eine Anwendung, in der PDFMaker aktiviert ist (wie Word oder Excel).
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ (Lotus Notes) Wihlen Sie ,,Aktionen“ > ,,Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen dndern®.
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« (Office 2007-Anwendungen) Klicken Sie in der Acrobat-Multifunktionsleiste auf ,, Voreinstellungen®.
+ (Alle anderen Anwendungen) Wihlen Sie ,Adobe PDF“ > ,Konvertierungseinstellungen dndern®.

3 (Optional) Wenn Sie die urspriinglichen Standardeinstellungen wiederherstellen méchten, klicken Sie auf der
Registerkarte ,,Einstellungen® auf ,,Standard wiederherstellen®.

Siehe auch
»Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen® auf Seite 109

»~Anwendungsspezifische PDFMaker-Einstellungen® auf Seite 95

Registerkarte ,Einstellungen” der Konvertierungseinstellungen
Die fiir PDFMaker verfiigbaren Einstellungen werden durch die Anwendung vorgegeben, in der PDFMaker
verwendet wird.

Konvertierungseinstellungen Legt den Standard fest, anhand dessen die PDF-Datei optimiert wird. Fiir jede Option
im Menii wird direkt unter dem Menii eine Beschreibung angezeigt.

Adobe PDF-Ergebnis anzeigen Das konvertierte Dokument wird direkt in Acrobat ge6ffnet. (Ausnahme: Bei der
Option ,,In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden® wird eine E-Mail-Nachricht geé6ffnet.)

Eingabeaufforderung fiir Adobe PDF-Dateiname Ermoglicht die Eingabe eines eigenen Dateinamens fiir die erstellte
PDF-Datei. Deaktivieren Sie diese Option, wenn die Adobe PDF-Datei standardméfig in demselben Ordner mit
demselben Dateinamen, allerdings mit der Erweiterung ,,.pdf* gespeichert werden soll.

Dokumentinformationen konvertieren Der Datei werden Dokumentinformationen aus dem Dialogfeld
»Eigenschaften® der Quelldatei hinzugefiigt. Diese Einstellung tiberschreibt die Druckereinstellungen sowie die
Einstellungen der Kategorie ,,Erweitert im Dialogfeld ,,Adobe PDF-Einstellungen®.

Hinweis: Uber die Schaltfliche ,,Erweiterte Einstellungen“ wird das Dialogfeld , Adobe PDF-Einstellungen mit weiteren
Konvertierungsoptionen gedffnet. Diese Konvertierungseinstellungen gelten fiir alle Acrobat-Funktionen, mit denen sich
PDF-Dokumente erstellen lassen, wie Acrobat Distiller, PDFEMaker und Acrobat selbst.

PDF/A-kompatible Datei erstellen Erstellt ein PDF-Dokument, das diesen ISO-Standard fiir die langfristige
Archivierung elektronischer Dokumente erfiillt. (In Microsoft Publisher wird der PDF/A-Standard nicht von
PDFMaker unterstiitzt.)

Hinweis: Wenn die Konvertierungseinstellungen in Word, Excel oder PowerPoint gedffnet werden, lautet diese Option
»PDF/A-1a:2005°. Bei Microsoft Visio, Access, Microsoft Project oder AutoCAD dagegen wird ,,PDF/A-1b:2005“

festgelegt.

Registerkarte ,Sicherheit” unter ,Konvertierungseinstellungen”
Die fir PDFMaker verfiigbaren Einstellungen werden durch die Anwendung vorgegeben, in der PDFMaker
verwendet wird.

Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich Wenn Sie dieses Kontrollkistchen aktivieren, kénnen Sie im Feld
»Kennwort zum Offnen des Dokuments* ein Kennwort festlegen, das beim Offnen des Dokuments eingegeben
werden muss.

Einschrénkung fiir Bearbeitung und Drucken des Dokuments Bewirkt, dass die Optionen im Bereich
»Berechtigungen® verfiigbar sind.

Berechtigungskennwort dndern Hier wird das Kennwort festgelegt, das zum Drucken oder Bearbeiten des
Dokuments eingegeben werden muss.



ACROBAT 9 PRO VERWENDEN | 85

Drucken zuldssig Legt fest, ob und mit welcher Auflsung Benutzer, die das Berechtigungskennwort eingeben, das
Dokument drucken diirfen.

Zulissige Anderungen Legt fest, welche Anderungen Benutzer, die das Berechtigungskennwort eingeben, vornehmen
diirfen.

Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen Erlaubt bzw. verbietet das Kopieren der PDF-Datei.

Textzugriff fiir Bildschirmlesehilfen fiir Sehbehinderte aktivieren Bildschirmlesehilfen diirfen auf Text zugreifen bzw.
nicht darauf zugreifen. (Diese Option ist in der Standardeinstellung aktiviert.)

Metadaten fiir normalen Text aktivieren Legt fest, ob die Suchmaschine auf die Metadaten des Dokuments zugreifen
darf. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn bei der PDF-Kompatibilitdt mindestens Acrobat 6.0 (PDF 1.5) ausgewéhlt
wurde.

Microsoft Word, PowerPoint und Excel-Dateien in PDF konvertieren

Sie konnen beim Erstellen von PDF-Dateien aus Microsoft Word, PowerPoint oder Excel Konvertierungsoptionen fiir
die aktuelle Datei festlegen. Sie konnen ebenfalls einen Inhaltsbereich fiir die Datei zum Konvertieren auswéhlen. Die
Konvertierungsoptionen, die Sie in den folgenden Schritten festlegen kénnen, sind die am héufigsten verwendeten
Einstellungen im Dialogfeld fiir Acrobat PDFMaker. Jede gemachte Anderung der Konvertierungsoptionen wird nur
auf die aktuelle Konvertierung angewendet.

Siehe auch

»~PDFMaker-Konvertierungseinstellungen anzeigen® auf Seite 83

»Anwendungsspezifische PDFMaker-Einstellungen® auf Seite 95

Excel-Dateien in Adobe PDF konvertieren

1 Offnen Sie eine Excel-Datei.

2 Optional konnen Sie auch die zu konvertierenden Zellen auswéhlen.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« (Office 2003 oder élter) Wihlen Sie im Menii ,,Adobe PDF* die Option ,,In Adobe PDF konvertieren® aus.
+ (Office 2007) Wihlen Sie in der Acrobat-Multifunktionsleiste eine der Optionen zum Erstellen aus.

4 Wibhlen Sie im Dialogfeld des Acrobat PDFMaker einen ,,Konvertierungsbereich® aus und klicken Sie dann auf ,,In
Adobe PDF konvertieren®.

5 Legen Sie im Dialogfeld ,,Adobe PDF-Datei speichern unter ein Verzeichnis und einen Namen fiir die PDF-Datei
fest und klicken Sie auf ,,Speichern®.

6 Klicken Sie alternativ auf die Schaltfliche Optionen, um die Konvertierungseinstellungen zu dndern.

7 Klicken Sie zum Erstellen der PDF auf ,,Speichern®.

Konvertieren von Word- und PowerPoint-Dateien in PDF
1 Offnen Sie eine Datei in Word oder PowerPoint.

2 Sie konnen bei Bdarf auch Objekte und Text (Word) oder Folien (PowerPoint) auswihlen.
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« (Office 2003 oder alter) Wihlen Sie im Mentii ,,Adobe PDF® die Option ,, In Adobe PDF konvertieren® aus.
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(Office 2007) Wihlen Sie in der Acrobat-Multifunktionsleiste ,,PDF erstellen und dann ,,Erstellen und an E-Mail
anhingen® oder ,,Erstellen und zur Uberpriifung senden® aus.

Legen Sie im Dialogfeld ,,Adobe PDF-Datei speichern unter® ein Verzeichnis und einen Namen fiir die PDF-Datei
fest und klicken Sie auf ,,Speichern®.

Klicken Sie alternativ auf die Schaltfliche Optionen, um die Konvertierungseinstellungen zu dndern.

Wihlen Sie einen Seitenbereich (Word) oder einen Folienbereich (PowerPoint) aus. Die Auswahloption ist nur
verfiigbar, wenn Sie Inhalt aus der Datei ausgewéhlt haben.

Klicken Sie auf ,,OK®, dann auf ,,Speichern“ zum Erstellen der PDF.

E-Mail-Nachrichten in PDF konvertieren

Sie kénnen in Microsoft Outlook und Lotus Notes mit PDFMaker eine oder mehrere E-Mail-Nachrichten und ganze
Nachrichtenordner in ein zusammengefithrtes PDF-Dokument bzw. in ein PDF-Portfolio konvertieren. Die E-Mail-
Nachrichten sind in einem PDF-Portfolio als jeweils eigenstindige PDF-Datei enthalten.

Die Einstellung, ob E-Mail-Nachrichten in ein fortlaufendes PDF-Dokument oder in ein PDF-Portfolio eingefiigt
werden, finden Sie im Dialogfeld fiir die Konvertierungseinstellungen von Acrobat PDFMaker.

Die Steuerelemente zum Erstellen von PDFs finden Sie in der E-Mail-Anwendung an zwei Stellen: auf der Acrobat
PDFMaker-Werkzeugleiste und in einem Mentl. In Outlook heif3t das Menii ,Adobe PDF“. Es wird rechts neben dem
Hilfe-Menii (?) von Outlook angezeigt. In Lotus Notes befinden sich die PDF-Konvertierungsbefehle im Menii
»Aktionen®.

Sie konnen eine derzeit gedffnete E-Mail-Nachricht in eine PDF-Datei (nicht jedoch in ein PDF-Portfolio)
konvertieren, indem Sie auf ,Datei > ,,Drucken klicken und dann im Dialogfeld ,Drucken den Drucker ,,Adobe

PDF* auswdihlen. Die PDFMaker-Konvertierungseinstellungen haben auf diesen Vorgang keinen Einfluss.

Siehe auch

»Anwendungsspezifische PDFMaker-Einstellungen® auf Seite 95

»Index in einem PDF-Dokument erstellen und verwalten® auf Seite 402

E-Mail-Nachrichten in einer PDF-Datei oder in einem PDF-Portfolio zusammenfiihren

1

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

(Outlook) Wihlen Sie ,,Adobe PDF* > ,Konvertierungseinstellungen dndern®.

(Lotus Notes) Wihlen Sie ,,Aktionen“ > ,,Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen dndern®.
Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Damit die konvertierten E-Mail-Nachrichten als fortlaufende Seiten in ein PDF-Dokument eingefiigt werden,
deaktivieren Sie die Option ,,Adobe PDF-Portfolio beim Erstellen einer neuen PDF-Datei ausgeben®.

Um die konvertierten Nachrichten als Komponenten in ein PDF-Portfolio aufzunehmen, aktivieren Sie das
Kontrollkistchen ,,Adobe PDF-Portfolio beim Erstellen einer neuen PDF-Datei ausgeben®.

Geoffnete E-Mail-Nachricht in PDF konvertieren (Outlook)
< Wihlen Sie ,,Adobe PDF* > . In Adobe PDF konvertieren®.
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Sie konnen auch eine andere Datei aus einer in Outlook gedffneten E-Mail-Nachricht heraus in PDF konvertieren,

wenn die Symbolleiste ,,Als Adobe PDF anhingen“ angezeigt wird. Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, werden
verschiedene Dialogfelder zum Auswdhlen und Speichern der neuen PDF-Datei angezeigt. AufSerdem wird Acrobat
gestartet, sofern das Programm nicht bereits ausgefiihrt wird. Die erstellte PDF-Datei wird an die gedffnete E-Mail-
Nachricht angehdingt.

E-Mail-Nachrichten in eine neue PDF-Datei konvertieren
1 Wihlen Sie in Outlook oder Lotus Notes die einzelnen E-Mail-Nachrichten aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

(Outlook) Wihlen Sie ,,Adobe PDF > ,,Ausgewahlte Nachrichten konvertieren® > ,Neues PDF erstellen®.

(Lotus Notes) Wihlen Sie ,Aktionen® > ,,Ausgewéhlte Nachrichten in Adobe PDF konvertieren®.

3 Geben Sie im Dialogfeld ,,Adobe PDF-Datei speichern unter” ein Verzeichnis und einen Dateinamen an und
klicken Sie auf ,,Speichern®.

E-Mail-Nachrichten oder Ordner einer vorhandenen PDF-Datei hinzufiigen

1 Wihlen Sie in Outlook oder Lotus Notes die einzelnen E-Mail-Nachrichten oder Ordner aus.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ (Outlook) Wihlen Sie ,Adobe PDF“ > , Ausgewihlte Nachrichten konvertieren® > ,,An vorhandene PDF-Datei
anfiigen® oder wahlen Sie ,Adobe PDF“ > ,, Ausgewidhlte(n) Ordner konvertieren“ > ,An vorhandene PDF-Datei
anfiigen®.

Hinweis: Wenn Sie bereits ein oder mehrere PDF-Portfolio erstellt haben, kénnen Sie zusdtzlich von den aktuell erstellten
PDF-Portfolios die Option ,,An vorhandene PDF-Datei anfiigen auswdhlen.

+ (Lotus Notes) Wihlen Sie ,,Aktionen® > ,, Ausgewahlte Nachricht(en) an PDF-Datei anfiigen“ oder ,,Aktionen® >
»Ausgewdhlte(n) Ordner an PDF-Datei anfiigen®

3 Navigieren Sie zu dem PDF-Dokument bzw. -Portfolio, dem die konvertierten E-Mail-Nachrichten hinzugefiigt
werden sollen, und klicken Sie auf ,,Offnen.

Wichtig: Geben Sie keinen neuen PDF-Namen ein. Falls Sie einen Namen eingeben, wird eine Warnmeldung
ausgegeben, dass die PDF-Datei bzw. das PDF-Paket nicht vorhanden ist. Klicken Sie in der Warnmeldung auf,,OK“ und
wihlen Sie eine PDF-Datei bzw. ein PDF-Paket aus, ohne den Namen zu dndern.

4 (Outlook) Wenn Sie in einer Meldung darauf hingewiesen werden, dass die PDF-Datei bzw. das PDF-Paket mit
einer dlteren Version von PDFMaker erstellt wurde, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn Sie aus dem urspriinglichen PDF-Archiv ein PDF-Portfolio erstellen mochten, klicken Sie auf ,,Ja“ und
wihlen Sie einen Namen und Speicherort fiir das neue Archiv aus. (Standardmiflig wird dabei _Portfolio an den
Namen der urspriinglichen PDF-Datei angehdngt.) Wenn die Konvertierung abgeschlossen ist und das Dialogfeld
»Adobe PDF wird erstellt“ geschlossen wurde, wird das neue Archiv in Acrobat ge6ffnet.

« Kilicken Sie auf ,Nein“ und brechen Sie den Vorgang ab.

Hinweis: Bei PDF-Portfolios mit E-Mail-Nachrichten, die in Acrobat 8 oder hoher konvertiert oder migriert wurden,
werden nur neue Nachrichten angefiigt, also Nachrichten, die noch nicht zum PDF-Portfolio gehéren.
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E-Mail-Ordner in eine neue PDF-Datei konvertieren

PDFMaker kann mehrere Ordner gleichzeitig in PDF konvertieren. Es ist nicht erforderlich, die Ordner zu Beginn
auszuwihlen; Sie konnen die Auswahl in einem automatisch angezeigten Dialogfeld vornehmen.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ (Outlook) Wihlen Sei Adobe PDF > ,,Ausgewdhlte Ordner konvertieren® > ,,Neues PDF erstellen®.
+ (Lotus Notes) Wihlen Sie ,Aktionen® > ,,Ausgewihlte(n) Ordner in Adobe PDF konvertieren®.

2 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Ordner in Adobe PDF konvertieren die Ordner aus. Aktivieren oder deaktivieren Sie
die Option ,,Diesen Ordner und alle Unterordner konvertieren®.

3 Geben Sie im Dialogfeld ,,Adobe PDE-Datei speichern unter® einen Speicherort und Namen fiir das PDF-Portfolio an.
Nach Abschluss der Konvertierung wird das neue PDF-Paket in Acrobat gedffnet.

Migrieren alter PDF-Archivdateien aus Outlook in PDF-Portfolios

Es ist zu empfehlen alte PDF-E-Mail-Archive in PDF-Portfolios zu migrieren: In Paketen konnen Sie sortieren und
andere Funktionen verwenden und den Archiven neue Nachrichten hinzufiigen.

In PDEF-Portfolios sind die konvertierten E-Mail-Nachrichten als eigenstindige Komponenten enthalten. Sie konnen
die Nachrichten anhand des Nachrichtenordners, des Absenders, der Betreffzeile, des Datums, der Grofie oder der
Anlagen sortieren. Dariiber hinaus konnen Sie Ihre eigenen Kategorien erstellen und diese zum Sortieren verwenden.

Wenn Sie E-Mail-Archive 6ffnen, die mit Acrobat 7.0 oder élter erstellt wurden, miissen Sie ein Archiv erstellen und
die ausgewdhlten Nachrichten an ein neues Archiv anhéngen. Ein Assistent fithrt Sie durch diesen Prozess.

1 Offnen Sie Outlook.
Waihlen Sie ,,Adobe PDF“ > ,,Upgrade fiir Acrobat 7 PDF-Archiv®.

2
3 Wenn eine Meldung angezeigt wird, klicken Sie auf ,,Ja“, um die Migrierung fortzusetzen.
4 Navigieren Sie zu dem alten PDF-Archiv und klicken Sie auf ,,Offnen“.

5

Geben Sie einen Namen und Speicherort fiir das migrierte PDF-Portfolio an und klicken Sie auf ,,Speichern®.
(StandardmifSig wird dem bestehenden Dateinamen der Zusatz _Portfolio hinzugefiigt. So wird beispielsweise aus
dem Archiv Posteingang.pdf das Paket Posteingang Portfolio.pdf.)

Nachdem die Konvertierung abgeschlossen und das Dialogfeld ,,Adobe PDF wird erstellt“ geschlossen wurde, wird das
neue Archiv in Acrobat geoffnet.

Automatische E-Mail-Archivierung einrichten

1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ (Outlook) Wihlen Sie ,Adobe PDF“ > ,, Automatische Archivierung einrichten®.

+ (Lotus Notes) Wihlen Sie ,,Aktionen® > ,, Automatische Archivierung einrichten®.

2 Wihlen Sie im Tab ,, Automatische Archivierung® des Acrobat PDFMaker-Dialogfeldes ,,Automatische
Archivierung aktivieren aus. Wahlen Sie danach die Optionen fiir Haufigkeit und die Tageszeit aus, zu der die
automatische Archivierung durchgefiihrt werden soll.

3 Wibhlen Sie bei Bedarf weitere Optionen aus:
Archivierungsprotokoll beibehalten Erstellt einen Datensatz fiir jede Archivierungssitzung.

Datei auswéhlen Gibt den Namen und Speicherort des Archivierungsprotokolls an.
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Index zur schnelleren Suche einbetten Erstellt einen Index, in dem Sie bestimmte Worter oder Zeichen suchen
konnen; Sie ersparen sich damit das Durchsuchen jedes einzelnen Dokuments.

4 Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen“, um die E-Mail-Ordner und Unterordner auszuwéhlen. Aktivieren oder deaktivieren
Sie nach Bedarf die Option ,,Diesen Ordner und alle Unterordner konvertieren® und klicken Sie auf ,,OK*.

5 Geben Sieim Dialogfeld ,,PDF-Archivdatei speichern unter® ein Verzeichnis und einen Namen fiir das PDF-Archiv
der E-Mails an. Klicken Sie dann auf ,,Offnen®.

6 Uberpriifen Sie im Dialogfeld ,, Acrobat PDFMaker* die Einstellungen und aufgefithrten Archivordnernamen und
fithren Sie einen oder alle der folgenden Schritte aus:

+ Zum Hinzufiigen weiterer E-Mail-Ordner klicken Sie auf ,,Hinzufiigen“ und wihlen die gewiinschten Ordner aus.
« Zum Entfernen der Ordner aus der Liste wahlen Sie die Ordner aus und klicken auf ,,Loschen®.

« Zum Andern einer Archivdatei wihlen Sie einen Ordnernamen in der Liste aus, klicken Sie auf ,, Archivdatei
andern® und geben Sie Name und Speicherort an.

+ Um sofort mit der Archivierung zu beginnen, klicken Sie auf ,,Archivierung jetzt durchfiihren®.

PDFs anhand von Word-Vorlagen fiir den Seriendruck erstellen

Mit Word-Vorlagen fiir den Seriendruck konnen Sie Dokumente wie Serienbriefe erstellen, die dann mit
Informationen wie den Namen und Adressen der Empfinger personalisiert werden. Mit Hilfe von Acrobat PDFMaker
konnen Sie durch Verwenden einer Word-Vorlage fiir den Seriendruck und einer entsprechenden Datendatei den
Seriendruck direkt in ein PDF-Dokument umleiten und so Zeit sparen. Dariiber hinaus besteht die Mdglichkeit,
PDFMaker so zu konfigurieren, dass diese PDFs an E-Mail-Nachrichten, die bei der PDF-Erstellung generiert werden,
angehédngt werden.

Hinweis: Informationen zum Konfigurieren von Dateien fiir die Seriendruckfunktion finden Sie in der Microsoft Office
Word-Hilfe.

1 Offnen Sie in Microsoft Word die Vorlage, die Sie fiir diese Funktion erstellt haben, oder erstellen Sie eine Datei,
indem Sie die Word-Symbolleiste ,,Seriendruck® und ggf. den Assistenten fiir die Seriendruckerstellung
verwenden.

Wichtig: Beenden Sie die Seriendruckerstellung nicht in Word. Konfigurieren Sie und zeigen Sie den Seriendruck
stattdessen wie gewohnlich an, damit Sie priifen konnen, ob die Zusammenfiihrung ordnungsgemdfS ausgefiihrt wird.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Wihlen Sie ,Adobe PDF* > ,Serienbrieferstellung in Adobe PDF*.

« Kilicken Sie auf der Symbolleiste ,,Seriendruck® auf die Schaltfliche ,,Serienbrieferstellung in Adobe PDF“
(»Ansicht® > ,,Symbolleisten > ,,Seriendruck®).

« (Word 2007) Klicken Sie von der Acrobat-Multifunktionsleiste aus auf ,Serienbrieferstellung®.
3 Waihlen Sie im Dialogfeld ,,Acrobat PDFMaker - Serienbrieferstellung® die gewiinschten Optionen aus:

« Um anzugeben, welche Datensdtze der Datendatei in die zusammengefiihrten Dateien importiert werden sollen,
wihlen Sie ,,Alle“ oder ,,Aktueller Bereich® oder geben Sie einen Seitenbereich in die Felder ,,Von“ und ,,Bis“ ein.

+ Um die zu erstellende PDF-Datei zu benennen, geben Sie einen Namen in das Feld ,,PDF-Dateiname angeben® ein.

Hinweis: Die PDF wird anhand des eingegebenen Textes und einer zusdtzlichen Anzahl von Ziffern benannt. Wenn Sie
beispielsweise im Feld ,,PDF-Dateiname angeben“ BriefJuli eingeben, kann die Bezeichnung fiir die Seriendruck-PDFs
»Briefluli_0000123% ,BriefJuli_0000124%, ,BriefJuli_0000125% usw. lauten.
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4 Gehen Sie bei der Option ,,Adobe PDF-Dateien automatisch per E-Mail senden® nach einer der folgenden
Methoden vor:

« Um zusammengefiihrte PDFs zu erstellen und zu speichern, die spéter gedruckt oder als E-Mail gesendet werden
sollen, muss die Option deaktiviert sein. Klicken Sie auf ,,OK*“.

+ Um zusammengefiihrte PDFs zu erstellen und die einzelnen Dokumente als Anhang in einer E-Mail-Nachricht an
den entsprechenden Empfinger zu senden, aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen und fiillen die anderen E-Mail-
Optionen aus.

5 Wenn das Dialogfeld zur Ordnerauswahl angezeigt wird, navigieren Sie zum gewiinschten Standort und klicken
auf ,,OK".

Wihrend PDFMaker die einzelnen PDF-Dokumente erzeugt, konnen Sie den Vorgang anhand einer Statusanzeige
verfolgen. Die Dauer der Generierung richtet sich proportional nach der Komplexitit der Zusammenfithrung und der
Anzahl der PDF-Dokumente, die erstellt werden.

6 Wenn Sie die Option ,,Adobe PDF-Dateien automatisch per E-Mail senden® aktiviert haben, wird ein Dialogfeld
angezeigt, in dem Sie nach Threm E-Mail-Profil gefragt werden. Geben Sie die entsprechenden Informationen ein
und klicken Sie auf ,,OK*.

Wenn der Auftrag abgeschlossen ist, wird eine Nachricht angezeigt, dass der Prozess erfolgreich war.

E-Mail-Optionen fiir den PDF-Seriendruck
An Verwenden Sie das Dropdown-Menii, um das Feld oder die Spalte in der zugehdrigen Datendatei auszuwéhlen,
die die E-Mail-Adressen der einzelnen Personen enthalt.

Betreff Geben Sie den gewiinschten Text fiir die Betreffzeile der einzelnen Nachricht ein.

Nachricht Bearbeiten Sie den Haupttext der E-Mail-Nachricht oder fiigen Sie Text hinzu.

PDF-Dateien in Microsoft Project, Publisher und Access erstellen

Es gibt bestimmte Unterschiede, die zu beachten sind, wenn Sie in diesen Anwendungen erstellte Dateien in Adobe
PDF konvertieren:

Microsoft Project Sie konnen nur die derzeit ausgewéhlte Ansicht konvertieren. Nicht druckbare Ansichten kénnen
nicht in Adobe PDF umgewandelt werden.

Hinweis: Das Konvertieren von Project-Dateien ist nur mit Acrobat Professional oder Acrobat Pro Extended mdoglich.

Microsoft Publisher PDF-Dateien, die in Microsoft Publisher erstellt werden, unterstiitzen Zuschnittsmarken,
Verkniipfungen, Lesezeichen, Volltonfarben, Transparenzen, Beschnittzugabemarken, Druckerschnittmarken und
die Konvertierung in CMYK-Farben.

Microsoft Access Beim Erstellen von PDF-Dokumenten aus Access-Dateien sind unter Umstinden zwei zusitzliche
Schritte erforderlich:

+ Sie miissen in der Access-Datei das Objekt auswéhlen, das in eine PDF-Datei konvertiert werden soll, bevor Sie auf
die PDFMaker-Schaltfliche klicken bzw. den PDFMaker-Befehl wihlen.

« Sie konnen ,,Adobe PDF“ > ,Mehrere Berichte in eine PDF-Datei konvertieren® wahlen. Klicken Sie fiir Access
2007 auf Acrobat und dann auf ,Mehrere Berichte konvertieren®. Wiahlen Sie dann die gewiinschten Berichte aus
und klicken Sie auf ,,Bericht(e) hinzufiigen®. Sobald alle zu konvertierenden Berichte in der Liste ,,Berichte in
Adobe PDF* angezeigt werden, klicken Sie auf ,,Konvertieren®, um die Erstellung der PDF-Datei zu starten.

Hinweis: Wenn Sie Dateien in Access in PDF konvertieren, werden Tabellen, Abfragen, Formulare und Berichte in die
Konvertierung einbezogen.
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Visio-Dateien in Adobe PDF konvertieren

In Visio erstellte PDF-Dateien unterstiitzen (je nach festgelegten Konvertierungseinstellungen) Ebenen,
benutzerdefinierte Einstellungen, durchsuchbaren Text, Hyperlinks, Lesezeichen und Kommentare. Auflerdem wird
die Seitengrofle beibehalten. (Wiéhlen Sie ggf. ,,Adobe PDF“ > ,Konvertierungseinstellungen dndern®, um
Einstellungen vorzunehmen.)

Wenn Sie Thre Visio-Datei konvertieren, werden nur die in der Visio-Zeichnung druckbaren und sichtbaren Formen
und Hilfslinien konvertiert und in das PDF-Dokument einbezogen. Formen werden unabhingig von den jeweiligen
Schutz- und Verhaltenseinstellungen konvertiert. Benutzerdefinierte Eigenschaften von Formen kénnen in PDF-
Objektdaten umgewandelt werden.

Beim Konvertieren einer Visio-Datei in eine PDF-Datei konnen Sie wahlweise alle oder nur ausgewiahlte Ebenen
beibehalten oder alle Ebenen reduzieren. Wenn Sie die Ebenen reduzieren, sieht das PDF-Dokument wie die
Originalzeichnung aus, enthilt aber keine Ebeneninformationen. Wenn Ebenen reduziert werden, sind in der
konvertierten PDF-Datei nur die sichtbaren und druckbaren Ebenenelemente enthalten.

Siehe auch
»Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen® auf Seite 109

Visio-Dateien konvertieren

1 Falls Sie die PDFMaker-Konvertierungseinstellungen dndern mochten, 6ffnen Sie Visio und wéhlen ,,Adobe
PDF“ >, Konvertierungseinstellungen éndern®. (Weitere Informationen zu einer Einstellung werden als QuickInfo
angezeigt, wenn Sie den Zeiger iiber der Einstellung positionieren.)

2 Wenn jede Seite in der Visio-Datei in eine PDF-Seite mit Lesezeichen umgewandelt werden soll, wahlen Sie ,,Adobe
PDF* > ,Alle Seiten in Zeichnung konvertieren®. Ist diese Option nicht aktiviert, wird nur die aktive Seite
konvertiert.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie auf der Adobe PDF-Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,In Adobe PDF konvertieren®.
+  Wihlen Sie ,Adobe PDF“ > ,,In Adobe PDF konvertieren®.

+ Waihlen Sie ,Adobe PDF“ > ,In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden. In diesem Fall wird die PDF-
Datei automatisch an eine neue E-Mail-Nachricht im standardméfligen E-Mail-Programm angehéngt.

« Waibhlen Sie ,Adobe PDF“ > ,In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung senden®. Die Datei wird in eine
Adobe PDF-Datei konvertiert. Anschliefend beginnt eine E-Mail-basierte Uberpriifung.

4 Wenn die benutzerdefinierten Einstellungen fiir Formen in die Konvertierung einbezogen werden sollen,
aktivieren Sie die entsprechende Option.

5 Klicken Sie auf ,,Fortfahren®.

6 Waihlen Sie eine Ebenenoption, um Ebenen im PDF-Dokument beizubehalten oder zu reduzieren, und klicken Sie
auf ,Fortfahren®.

Hinweis: Wenn Sie die Option ,,Bestimmte VSD-Ebenen in ausgewdhlter Seite beibehalten wihlen, werden Sie
aufgefordert, die Visio-Ebenen anzugeben, die beibehalten werden sollen.

7 Klicken Sie auf ,,In Adobe PDF konvertieren®, geben Sie einen Speicherort und Namen an und klicken Sie auf
»Speichern®.
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Zu konvertierende Visio-Ebenen auswihlen

Wenn Sie eine Visio-Zeichnung mit Ebenen in eine PDF-Datei konvertieren, kénnen Sie im PDF-Dokument alle oder
nur einige Ebenen beibehalten oder die Ebenen reduzieren. Sie konnen Visio-Ebenen auch in Séitzen organisieren.
Ebenensitze werden im Acrobat-Fenster ,,Ebenen als Ordner angezeigt.

1 Wenn die Datei mit mehreren Ebenen in Visio ge6ffnet ist, klicken Sie auf der Adobe PDF-Werkzeugleiste auf eine
Schaltfliche und wahlen Sie ,,Bestimmte Ebenen in ausgewiéhlter Seite beibehalten®.

Hinweis: Sollte die Option ,Bestimmte VSD-Ebenen in ausgewdhlter Seite beibehalten® nicht verfiigbar sein,
deaktivieren Sie die Option ,,Alle Seiten in Zeichnung konvertieren®.

2 Wihlen Sie in der Liste ,,Ebenen in Visio-Zeichnung® eine oder mehrere Ebenen aus.

3 Wibhlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten, um die ausgewdhlten Visio-Ebenen zur Liste der Ebenen, die in die
PDF-Datei aufgenommen werden, hinzuzufiigen:

+ Klicken Sie auf ,,Ebenensatz erstellen“, um die ausgewahlten Visio-Ebenen in einzelne PDF-Ebenen in einem PDF-
Ebenensatz zu konvertieren. Geben Sie, wenn gewiinscht, einen Namen fiir die Ebene ein.

+ Um die ausgewihlten Visio-Ebenen in einzelne Ebenen zu konvertieren (jedoch nicht unter einem Ebenensatz zu
gruppieren), klicken Sie auf ,,Ebene(n) hinzufiigen®.

Hinweis: Ebenen, die in der Liste ,Ebenen in PDF* aufgefiihrt werden, konnen in der Liste ,,Ebenen in Visio-Zeichnung*
nicht mehr ausgewdhit werden. Wenn Sie eine Ebene in der Liste ,,Ebenen in PDF* auswdihlen, wird neben dem Namen
dieser Ebene in der Liste ,,Ebenen in Visio-Zeichnung® ein Punkt angezeigt.

4 Fihren Sie wahlweise einen der folgenden Schritte durch:
« Um die Ebenen in der Liste ,Ebenen in PDF* neu zu ordnen, ziehen Sie die jeweilige Ebene nach oben oder unten.

« Wenn die Eigenschaft ,,Sichtbar®, die in Acrobat aktiviert bzw. deaktiviert werden kann, iibernommen werden soll,
deaktivieren Sie neben der entsprechenden Ebene die Option ,,Ebenensperrung®. Falls die erstellte PDF-Ebene
immer sichtbar sein soll, aktivieren Sie ,,Ebenensperrung®.

« Um die aktuellen Einstellungen der ausgewiahlten Visio-Ebenen zu speichern, klicken Sie zuerst auf ,,PDF-
Einstellungen speichern® und dann auf ,,OK®. Die Einstellungen werden wieder verwendet, wenn Sie die nichste
Visio-Datei in eine PDF-Datei konvertieren.

5 Klicken Sie auf ,,In PDF konvertieren®, wihlen Sie im Feld ,,Speichern unter® einen Speicherort fiir die PDF-Datei
aus, geben Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf ,,Speichern®.

Hinweis: Visio-Ebenen, die fiir die Konvertierung ausgewdhlt wurden und iiber Visio-Einstellungen fiir sichtbar,
druckbar und gesperrt verfiigen, werden in PDF-Ebenen konvertiert. Auch die PDF-Ebenen enthalten dann die
Eigenschaften fiir sichtbar und druckbar. Verfiigt die Visio-Datei iiber einen Hintergrund sowie Fuf$- und Kopfzeilen,
werden diese automatisch als PDF-Ebenen mit dem entsprechenden Namen in die PDF-Datei iibernommen.

AutoCAD-Dateien in Adobe PDF konvertieren (Windows)

Verwenden Sie PDFMaker zum Konvertieren von AutoCAD-Dateien in der AutoCAD-Anwendung. Sie kénnen auch
die Funktion ,,Stapelverarbeitung® verwenden, um viele AuotCAD-Dateien gleichzeitig zu konvertieren. Auch wenn
Sie nicht tiber AutoCAD verfiigen, konnen Sie AutoCAD-Dateien in das Acrobat PDF-Format konvertieren.

Acrobat PDFMaker ermdglicht es Ihnen, ausgewahlte Ebenen und Layouts beim Konvertieren von AutoCAD-Dateien
in PDF-Dateien beizubehalten.
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Siehe auch
»Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen® auf Seite 109

»Welches ist die beste Methode zum Erstellen einer PDF-Datei?“ auf Seite 64

»Anwendungsspezifische PDFMaker-Einstellungen® auf Seite 95

AutoCAD-Dateien bei nicht installierter AutoCAD-Anwendung konvertieren

Bei der Acrobat-Standardinstallation werden Autodesk-Filter installiert. Diese ermoglichen es Thnen auch ohne
Installation der Ausgangsanwendung, Dateien im DWG-, DWF-, DWT- und DXF-Format in das PDF-Format zu
konvertieren.

1 Wihlen Sie in Acrobat ,,Datei“ > ,,PDF erstellen“ > ,,Aus Datei®.

2 (Optional) Wihlen Sie im Menii ,Dateityp“ den Eintrag ,,Autodesk AutoCAD* aus. Klicken Sie dann auf die
Schaltfliche ,Einstellungen“ und dndern Sie ggf. die Konvertierungseinstellungen. Die Einstellungen sind die
gleichen wie im AutoCAD-spezifischen Acrobat PDFMaker mit folgenden Zusitzen:

Konfigurationsvoreinstellungen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um Ressourcenverzeichnisse fiir SHX-
Schriftdateien, Plot-Konfigurationsdateien und Plotstiltabellen fiir AutoCAD-Zeichnungen festzulegen. Ist der Pfad
fir SHX-Schriftdateien nicht festgelegt, werden alle SHX-Schriften mit Myriad CAD in den konvertierten PDF-
Dateien ersetzt.

Dieses Fenster wihrend der Konvertierung immer anzeigen Ist dieses Dialogfeld ausgewdhlt, wird es wihrend dem
Konvertierungsprozess angezeigt.
3 Suchen Sie nach der AutoCAD-Datei und wiéhlen Sie diese aus.

4 Ist das Dialogfeld ,,Adobe PDF-Einstellungen fiir AutoCAD-Dokumente“ angezeigt, legen Sie ggf. die
Einstellungen fest und klicken Sie auf ,, OK*.

AutoCAD-Dateien bei installierter AutoCAD-Anwendung konvertieren

Beim Konvertieren einzelner AutoCAD-Dateien miissen Sie das Seitenformat und die Einstellungen zum Plotten in
der Regel nicht andern. PDFMaker verwendet das entsprechende Seitenlayout und die Einstellungen zum Plotten, um
eine korrekte PDF-Dateigrof3e zu erstellen.

1 Zum Andern der PDF-Konvertierungseinstellungen wihlen Sie in AutoCAD ,,Adobe PDF* >
»Konvertierungseinstellungen dndern®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Klicken Sie auf eine Schaltfliche auf der Adobe PDFMaker-Werkzeugleiste: ,,In Adobe PDF konvertieren® 7| oder
»In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung senden® 7.

« Wihlen Sie ,,Adobe PDF* > ,In Adobe PDF konvertieren®.
+ Wibhlen Sie ,Adobe PDF“ > , In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden®.
+ Wihlen Sie ,,Adobe PDF* > ,In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung senden®.

3 Im Dialogfeld ,Layouts wahlen® kénnen Sie ggf. Layouts hinzufiigen oder entfernen. Um fiir die Layouts eine
andere Reihenfolge festzulegen, wihlen Sie in der Liste ,,Layouts in PDF* ein Layout aus und klicken Sie dann auf
»Nach oben® bzw. ,,Nach unten®.

4 Legen Sie mit einer der folgenden Optionen fest, wie AutoCAD-Layer konvertiert werden sollen, und klicken Sie
dann auf ,,Fortfahren®:

« Alle auf eine Ebene reduzieren Wenn Ebenen reduziert werden, werden nur die Elemente in der konvertierten
PDF-Datei angezeigt, die zu den Ebenen gehoren, die nicht gefroren und druckbar sind.
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+ Alle oder bestimmte Ebenen beibehalten: Im néchsten Dialogfeld konnen Sie die Ebenen festlegen, die Sie in die
PDEF-Datei einschlieffen mochten.

5 Geben Sie einen Dateinamen und einen Speicherort im Dialogfeld ,,Speichern unter® an und klicken Sie auf
»Speichern®.

Zu konvertierende AutoCAD-Ebenen auswdhlen

Wenn Sie alle oder einige AutoCAD-Ebenen behalten mochten beim Konvertieren in PDF, kénnen Sie die
beizubehaltenden Ebenen auswihlen.

1 Beginnen Sie in AutoCAD mit der Konvertierung einer AutoCAD-Datei und wéhlen Sie die Option ,,Alle oder
bestimmte Ebenen beibehalten®.

2 Wihlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten, um die AutoCAD-Ebenen in der Liste ,Ebenen in Zeichnung®
festzulegen:

+ Wihlen Sie im Menii ,,Benannte Ebenenfilter eine Option aus, um alle Ebenen, die dem Auswahlkriterium
entsprechen, aufzufiihren.

« Wihlen Sie die Option ,,Selektion umkehren®, um alle Ebenen auf3er den Ebenen, die das im Menii ,,Benannte
Ebenenfilter” ausgewéhlte Kriterium erfiillen, aufzufiihren.

+ Klicken Sie auf die Uberschriften, um die Reihenfolge der Ebenen zu @ndern.

Hinweis: Wenn Sie die Aktiviert-, Gefroren- oder Plot-Eigenschaft einer Ebene dndern mdchten, klicken Sie auf
»Konvertierung abbrechen®, dndern die Eigenschaften in der AutoCAD-Zeichnung und starten die Konvertierung neu.

3 Fiihren Sie folgende Schritte durch, um AutoCAD-Ebenen fiir die Konvertierung auszuwéhlen:

+ Waihlen Sie eine zuvor gespeicherte Gruppe von Ebenen aus dem Menii ,,PDF-Layereinstellungen® aus.

« Wihlen Sie in der Liste ,,Ebenen in Zeichnung® eine oder mehrere Ebenen aus.

« Kilicken Sie zum Konvertieren aller Ebenen in der Zeichnung auf ,,Alle Layer hinzufiigen und gehen Sie zu Schritt 5.

4 Fihren Sie folgende Schritt durch, um die ausgewahlten AutoCAD-Ebenen zu der Liste ,,Ebenen in PDF*
hinzuzufiigen:

+ Um die ausgewdhlten AutoCAD-Ebenen in einzelne Ebenen innerhalb eines PDF-Ebenensatzes zu konvertieren,
klicken Sie auf ,Ebenensatz erstellen®. Es wird ein Ebenenordner im Navigationsfenster ,,Ebenen® in Acrobat
erstellt.

+ Um die ausgewéhlten AutoCAD-Layer in einzelne Ebenen zu konvertieren, klicken Sie auf ,,Ebene(n) hinzufiigen®.
5 Optional konnen Sie in der Liste ,,Ebenen in PDF“ einen der folgenden Schritte ausfithren:
« Neu ordnen von Ebenen: Ziehen Sie ein Element in der Liste nach oben oder nach unten.

+ Einschliefen einer sichtbaren Eigenschaft: Dies kann in Acrobat aktiviert bzw. deaktiviert werden. Deaktivieren Sie
»Ebene sperren* fiir die PDF-Ebene. Sperren der resultierenden Sichtbarkeit der PDF-Ebenen: Wihlen Sie ,,Ebene
sperren® aus.

« Speichern der aktuellen Liste ausgewéhlter AutoCAD-Ebenen: Klicken Sie auf ,,PDF-Einstellung hinzufiigen®.
Spiter konnen Sie diese Liste iiber das Menii ,,PDF-Ebeneneinstellungen® abrufen.

6 Klicken Sie auf ,Konvertieren“ und legen Sie einen Dateinamen und einen Speicherort fest. Klicken Sie dann auf
»Speichern®.

AutoCAD-Dateien stapelweise konvertieren
1 Waihlen Sie ,,Adobe PDF“ > ,,Stapelkonvertierung®.
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2 Legen Sie die Voreinstellungen fiir Ebenen, Seitengréf3e, Plotstil und PDF-Ausgabe fest. Klicken Sie auf
»Konvertierungseinstellungen®, um die Acrobat PDFMaker-Einstellungen festzulegen.

3 Fiihren Sie in der DWG-Liste einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie auf ,,Ordner hinzufiigen® oder ,,Dateien hinzufiigen“ und wahlen Sie den Ordner oder die Dateien aus.
+ Zum Laden einer zuvor gespeicherten Dateiliste klicken Sie auf ,,Liste anfiigen“ und wihlen die Liste aus.

« Passen Sie ggf. einzelne Dateien an und aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Elemente, die Sie benétigen wie z. B.
Modellraum und Ebenen. Klicken Sie zum Ein-bzw. Ausschlieflen aller Modellraume auf die zur Verfiigung
stehenden Schaltflachen.

« Ausschlieflen einer Datei von der Konvertierung: Deaktivieren Sie das Feld ,,Datei“. Aktivieren bzw. deaktivieren
Sie ggf. alle Dateien in der Liste. Andern Sie die Reihenfolge der Dateien, entfernen Sie Dateien oder 16schen Sie die
Liste.

+ Anzeigen der vollstindigen Dateipfade: Wiahlen Sie ,,Dateiname(n) erweitern® aus.

+ Speichern der DWG-Liste zur weiteren Verwendung: Klicken Sie auf ,,Liste speichern®. Bei dieser Aktion wird die
Liste nach ihrem aktuellen Status gespeichert, einschlieSlich des Dateiordners und der Dateiauswahl. Sie kénnen
die Liste jeder Zeit aufrufen, indem Sie auf ,, Liste anfiigen® klicken.

4 Klicken Sie auf ,,Konvertieren®.

5 Nachdem die Konvertierung abgeschlossen ist, konnen Sie auf ,,Details speichern zum Speichern der Log-Datei
der Konvertierung klicken.

Anwendungsspezifische PDFMaker-Einstellungen
Die Konvertierungseinstellungen, die in einer Anwendung verfiigbar sind, nachdem PDFMaker aktiviert wurde,

konnen sich von den Einstellungen in anderen Anwendungen unterscheiden.

Einige PDFMaker-Einstellungen finden sich in etlichen oder sogar den meisten Anwendungen. Andere Optionen
wiederum sind anwendungsspezifisch.

Siehe auch
»Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen® auf Seite 109

»Webseiten in Internet Explorer in Adobe PDF konvertieren (Windows)“ auf Seite 100

»Microsoft Word, PowerPoint und Excel-Dateien in PDF konvertieren“ auf Seite 85

In den meisten Anwendungen verfiigbare Optionen auf der Registerkarte ,Einstellungen”
Die folgenden Optionen werden in den meisten Anwendungen mit aktivierter PDFMaker-Funktion auf der
Registerkarte ,,Einstellungen® angezeigt.

Quelldatei anhdngen Das konvertierte Dokument wird als Anlage an die PDF-Datei angehingt.

Lesezeichen erstellen Bestimmte Elemente des urspriinglichen Office-Dokuments werden in PDF-Lesezeichen
konvertiert: Word-Uberschriften, Excel- Arbeitsblattnamen und PowerPoint-Titel. Diese Option iiberschreibt (wenn
aktiviert) alle auf der Registerkarte ,,Lesezeichen® im Dialogfeld fiir die Konvertierungseinstellungen vorgenommenen
Einstellungen.

Hinweis: Bei Microsoft Publisher 2003-Dokumenten werden die Publisher-Uberschriften als Lesezeichen in die PDF-
Datei aufgenommen. Die Konvertierung von Lesezeichen, Links, Transparenzen, Schnittmarken und
Beschnittzugabemarken in Publisher 2002-Dateien wird von PDFMaker nicht unterstiitzt.

Links hinzufiigen Der PDF-Datei werden aktive Links und aktiver Hypertext hinzugefiigt.
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Hinweis: Wenn diese Option deaktiviert ist, der Empfiinger der PDF jedoch die Voreinstellung ,, Verkniipfungen aus
URL-Adressen erstellen ausgewdhlt hat, sind URL-Adressen im PDF-Dokument noch aktiv. Weitere Informationen
finden Sie unter , Voreinstellungen fiir das Anzeigen von PDF-Dokumenten auf Seite 40.

Zugriff und UmflieBen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren In die PDF-Datei werden Tags eingebettet.

Excel-spezifische Optionen auf der Registerkarte ,Einstellungen”
Kommentare konvertieren Vom Benutzer angelegte Excel-Kommentare werden in Notizen konvertiert und im
Acrobat-Fenster ,Kommentare“ aufgelistet.

Arbeitsblatt auf die GroBe einer einzigen Seite anpassen Die Grofle der einzelnen Arbeitsbléitter wird so angepasst,
dass alle Eintrége eines Arbeitsblatts auf einer Seite im PDF-Dokument angezeigt werden..

An Seitenbreite anpassen Die Breite der einzelnen Arbeitsblitter wird so angepasst, dass alle Spalten eines
Arbeitsblatts auf einer Seite im PDF-Dokument angezeigt werden.

Aufforderung zur Auswahl von Excel-Arbeitsblittern Offnet ein Dialogfeld am Anfang des Konvertierungsprozesses
der Datei. Sie konnen in diesem Dialogfeld festlegen, welche Arbeitsbldtter in das PDF-Dokument eingschlossen
werden sollen und auch die Reihenfolge der Arbeitsblitter, wie sie in dem PDF-Dokument anzeigt werden sollen.

PowerPoint-spezifische Optionen auf der Registerkarte ,Einstellungen”

Multimedia konvertieren Konvertiert jede verlinkte Audio- und Videodatei in eine FLV-Datei und bettet sie in die
PDF-Datei ein.

Animation beibehalten (nur PowerPoint 2003 und 2003) Die Animationseffekte der PowerPoint-Datei werden in
entsprechende Animationen in der PDF-Datei konvertiert. Diese Option ist in PowerPoint 2007 nicht verfiigbar.

Folieniiberginge beibehalten Die Folieniiberginge von PowerPoint werden in PDF-Uberginge konvertiert.

Ausgeblendete Folien in PDF-Seiten konvertieren Alle in der reguldren Prisentation nicht sichtbaren PowerPoint-
Folien werden in PDF-Seiten konvertiert.

Lautsprecherkommentare in Textkommentare fiir Adobe PDF konvertieren Alle Sprecherkommentare der
PowerPoint-Prisentation werden in Textnotizen der PDF-Datei konvertiert.

PowerPoint-Druckereinstellungen verwenden (nur PowerPoint 2002 und 2003) In der PDF-Datei werden dieselben
Druckereinstellungen wie in der Ausgangsdatei verwendet. Diese Option ist in PowerPoint 2007 nicht verfiigbar.

E-Mail-spezifische Optionen auf der Registerkarte ,Einstellungen”

Die folgenden Optionen werden angezeigt, wenn Sie die PDFMaker-Einstellungen in Microsoft Outlook oder Lotus
Notes aufrufen.

Kompatibilitat Legt die Kompatibilitatsstufe fiir die PDF-Datei fest. Verwenden Sie die aktuellste Version (in diesem
Fall 1.7 ADBE-3), um iiber die neuesten Funktionen zu verfiigen. Wenn Sie PDF-Dateien erstellen, die an ein grofles
Publikum verteilt werden sollen, wéhlen Sie frithere Versionen. Hierdurch wird sichergestellt, dass alle Benutzer die
Dokumente anzeigen und drucken kdnnen.

Anlagen Gibt an, ob alle angefiigten Dateien an die E-Mail-Nachrichten in der PDF-Datei eingeschlossen sind.

Adobe PDF-Portfolio beim Erstellen einer neuen PDF-Datei ausgeben Bei Auswahl dieser Option werden die
einzelnen Nachrichten als PDF-Komponenten in ein PDF-Portfolio aufgenommen. Ist diese Option deaktiviert,
werden die einzelnen Nachrichten als separate Seiten in die PDF-Datei eingefiigt.

Infos zu Ordnernamen nicht einschlieBen Wenn ausgewihlt, werden E-Mail-Ordnernamen von PDF-Dokumenten
ausgeschlossen.
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Index zur schnelleren Suche einbetten Es wird ein eingebetteter Index erstellt, der den Suchvorgang beschleunigt,
insbesondere, wenn eine grofle Anzahl von E-Mail-Nachrichten oder Nachrichtenordner konvertiert werden.

Herunterladen von externen Inhalten blockieren Wenn ausgwéhlt, wird kein Download von jeglichem externen
Inhalten aus dem Internet wie Bilder, CSS und JavaScript ausgefiihrt.

Seitenlayout - Optionen Hier konnen Sie Eigenschaften fiir das Seitenlayout dhnlich derer im Dialogfeld ,,Drucken®
festlegen: Grofle (Format), Ausrichtung und Rinder.

Anzahl anzuzeigender Archive (nur Outlook) Beim Konvertieren der E-Mail-Nachrichten und Ordner kénnen unter
»Adobe PDF“ > [Ausgewihlte Nachrichten konvertieren und Ausgewihlte Ordner konvertieren] kiirzlich erstellte
PDFs angehidngt werden. Mit dieser Option wird die maximale Anzahl der PDF-Dateien, die in den Meniis aufgelistet
werden, festgelegt.

Schaltfliachen ,Als Adobe PDF anhéngen” anzeigen Bei Aktivierung wird im Nachrichtenfenster von Outlook die
Werkzeugleiste ,,Als Adobe PDF anhidngen® angezeigt.

AutoCAD-spezifische Optionen auf der Registerkarte ,Einstellungen”

Die folgenden Optionen werden angezeigt, wenn Sie die PDFMaker-Einstellungen von Autodesk AutoCAD geéffnet
haben:

Kompatibilitidtsstandard Legen Sie den PDF/A- oder PDF/E-Kompatibilititsstandard fest oder wéhlen Sie keinen aus.

Ebenen-Fenster bei Anzeige in Acrobat 6ffnen Zeigt die Ebenenstruktur an, wenn ein PDF in Acrobat gedffnet ist.

MaBstabsinformationen einbetten Die Maf3stabsinformationen der Zeichnung werden beibehalten und konnen mit
den Messwerkzeugen in Acrobat verwendet werden.

Ebenenoption wihlen Legt fest, ob das aktuelle Layout, alle Layouts oder ausgewihlte Layouts in die PDF-Datei
aufgenommen werden.

Modellraum ausschlieBen (Nur verfiigbar, wenn ,,Alle Layouts ohne Bestitigung konvertieren® unter der Option
»Layouts wahlen® ausgewdhlt wird.) Wenn ausgewdhlt, werden alle Layouts ausgenommen des Modellraums in die
PDEF-Datei eingeschlossen.

Ebenenoption wihlen Legt fest, ob alle Layer, ausgewiéhlte Layer oder keine Layer als Ebenen in die PDF-Datei
iibernommen werden.

Visio-spezifische Optionen auf der Registerkarte , Einstellungen”
Die folgenden Optionen werden angezeigt, wenn Sie die PDFMaker-Einstellungen in Microsoft Visio aufrufen.

Benutzerdefinierte Visio-Eigenschaften als Objektdaten in die Adobe PDF-Datei einbetten Zeigt an, ob
benutzerdefinierte Eigenschaften des Visio-Bilds als Objektdaten in die neue PDF-Datei eingebettet werden.

Visio-Objekte ohne benutzerdefinierte Eigenschaften ausschlieBen Zeigt an, ob die neue PDF-Datei Visio-Objekte
ohne benutzerdefinierte eigen Eigenschaften ausschliefien soll.

Kommentare in Adobe PDF-Kommentare konvertieren Kommentare Zeigt an, ob die Kommentare der Visio-Datei in
der neuen PDF-Datei in PDF-Kommentare konvertiert werden.

Ebenen in Adobe PDF immer auf eine Ebene reduzieren Legt fest, wenn die Ebenen reduziert werden. Wenn Sie die
Ebenen reduzieren, sieht das PDF-Dokument wie die Originalzeichnung aus, enthilt aber keine
Ebeneninformationen. Alle Formen in der Visio-Zeichnung werden konvertiert, unabhingig von den jeweiligen
Schutz- und Verhaltenseinstellungen. Benutzerdefinierte Eigenschaften von Formen kénnen in PDF-Objektdaten
umgewandelt werden.

Ebenen-Fenster bei Anzeige in Acrobat 6ffnen Zeigt die Ebenenstruktur an, wenn ein PDF in Acrobat gedffnet ist.
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Optionen auf der Registerkarte ,Word” (Microsoft Word)

Angezeigte Kommentare im Adobe PDF-Dokument in Notizen konvertieren Die Word-Kommentare werden in PDF-
Kommentare umgewandelt. Falls das derzeit gedffnete Word-Dokument Kommentare enthilt, werden in der Liste
»Kommentare“ noch weitere Optionen angezeigt:

« Uberpriifer Fithrt die Namen der Uberpriifer an, die Kommentare in das aktuelle Word-Dokument eingegeben
haben.

+ EinschlieBen Wird diese Einstellung deaktiviert, werden die Kommentare nicht in das PDF-Dokument
aufgenommen.

+ Notizen gedffnet Legt fest, ob fiir die Kommentare des Uberpriifers die Fenster fiir PDF-Kommentare automatisch
geoffnet werden oder geschlossen bleiben.

+ Farbe Zeigt die Farbe fiir die Kommentarsymbole dieses Uberpriifers an. Wenn Sie wiederholt auf das Farbsymbol
klicken, werden nacheinander die verfiigbaren Farben angezeigt.

+ Anzahl Kommentare Zeigt die Anzahl der Kommentare des Uberpriifers an.

Querverweise und Inhaltsverzeichnisse in Links konvertieren (nur Word 2002 und 2003) Bei Auswahl dieser Option
kénnen Benutzer im neuen PDF-Dokument mit einem Klick durch diese Elemente navigieren. Diese Option ist in
Word 2007 nicht verfiigbar.

FuBnoten- und Endnotenverkniipfungen konvertieren Integriert diese Elemente in das PDF-Dokument.

Erweiterte Tag-Erstellung aktivieren Integriert diese Funktion in das PDF-Dokument.

Optionen auf der Registerkarte ,Lesezeichen” (Microsoft Word)

Anhand der auf dieser Registerkarte festgelegten Optionen kénnen Sie bestimmen, welche Objekte in der neuen PDF-
Datei als PDF-Lesezeichen iibernommen werden.

Wichtig: EinschliefSen von Lesezeichen in den Konvertierungsprozess: Die Option ,Adobe PDF-Datei Lesezeichen
hinzufiigen“ muss in der Registerkarte ,Einstellungen* ausgewdhlt sein. Wenn Sie diese Option deaktivieren, werden die
Einstellungen auf der Registerkarte ,,Lesezeichen ignoriert und keine Lesezeichen angelegt.

Word-Uberschriften in Lesezeichen konvertieren Die in der Elementenliste ausgewihlten Uberschriften werden in
PDF-Lesezeichen konvertiert.

Word-Stile in Lesezeichen konvertieren Die in der Elementenliste ausgewéhlten Textformate (Stile) werden in PDF-
Lesezeichen konvertiert. (Standardméfig deaktiviert.)

Word-Lesezeichen konvertieren Vom Benutzer angelegte Word-Lesezeichen werden in PDF-Lesezeichen
konvertiert.

Liste der Elemente Gibt an, welche Word-Uberschriften und -Formate als PDF-Lesezeichen iibernommen werden.

+ Element Die Namen aller verfiigharen Word-Uberschriften und -Formate (Stile). Die Symbole fiir die
Uberschriften und Formate [ zeigen an, um welche Art von Element es sich handelt.

« Typ Zeigt ebenfalls an, ob es sich um eine Uberschrift oder ein Format (Stil) im Word-Dokument handelt.

+ Lesezeichen Eintrige mit einem ,,X“ werden als PDF-Lesezeichen tibernommen, solche ohne ,,X“ nicht. Durch
Klicken auf die Option ,,Lesezeichen® fiir ein Element kénnen Sie dessen Status dndern.

« Ebene Gibt an, auf welcher Hierarchieebene der PDF-Lesezeichenstruktur das jeweilige Element eingeftigt wird.
Wenn Sie auf eine Ebenenzahl klicken, wird ein Dropdown-Menii eingeblendet, iiber das Sie den Wert dndern
kénnen.
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Hinweis: Wenn nur einige, aber nicht alle verfiigharen Word-Uberschriften und -Formate zur Konvertierung in PDF-
Lesezeichen ausgewdhlt wurden, nimmt das Hikchen im entsprechenden Kontrollkdstchen oben auf der Registerkarte
eine andere Farbe an. Wurden alle Elemente einer Kategorie ausgewdhlt, erscheint ein schwarzes Hikchen. Wurden nur
einige Elemente aktiviert, wird das Kontrollkdstchen grau unterlegt und das Hikchen nimmt eine dunkelgraue Farbe an.
Wurden keine Elemente ausgewdhlt, bleibt das Kontrollkdstchen leer.

Webseiten in PDF konvertieren

Webseiten und Adobe PDF

Das Herzstiick einer Webseite ist die HTML-Datei (Hypertext Markup Language). In der Regel ist die HTML-Datei
mit anderen Dateien verkniipft, die entweder ebenfalls auf der Webseite erscheinen oder das Aussehen und die
Funktionsweise der Webseite steuern.

Wenn Sie eine Webseite in PDF konvertieren, werden die HTML-Datei und alle zugehorigen Dateien wie JPEG-
Bilder, Adobe FLA-Dateien, Cascading Style Sheets, Textdateien, Imagemaps und Formulare in die Konvertierung
einbezogen.

Die daraus hervorgegangene PDF-Datei verhalt sich im Grofien und Ganzen so wie die urspriingliche Webseite. So
funktionieren beispielsweise Bilder, Links, Imagemaps und die meisten Mediendateien im PDF-Dokument wie auf der
Webseite. (Animierte GIF-Dateien werden als Standbilder mit dem letzten Frame der Animation angezeigt.)

Die PDF-Funktionen selbst bleiben ebenfalls gleich. So konnen Sie zum Beispiel durch die Datei blattern oder tiber die
Lesezeichen zu bestimmten Stellen springen und Kommentare hinzufiigen. Sie konnen die Datei schiitzen und
Formularfelder und andere Funktionen einfiigen.

Bei der Vorbereitung der Konvertierung von Webseiten in Adobe PDF gilt es, einige Aspekte in Betracht zu ziehen,
die wichtig sind fiir den jeweiligen Konvertierungsansatz:

+ Welchen Umfang soll die Konvertierung haben?

Wenn nur ein ausgewéhlter Bereich der derzeit angezeigten Webseite konvertiert werden soll, konnen Sie
PDFMaker in Internet Explorer verwenden. Wenn Sie jedoch mehrere Ebenen oder alle Seiten einer Webseite in
Adobe PDF konvertieren mochten, miissen Sie mit Acrobat arbeiten.

« Soll aus den Webseiten eine neue PDF-Datei hervorgehen oder sollen die konvertierten Seiten an eine vorhandene
PDF-Datei angefiigt werden?

Sie konnen hierfiir sowohl Acrobat als auch in Internet Explorer verwenden, es kommen jedoch unterschiedliche
Schaltflichen bzw. Befehle zum Einsatz.

Hinweis: Um chinesische, japanische und koreanische Webseiten auf einem lateinischen (Western) Sprachsystem unter
Windows in Adobe PDF zu konvertieren, miissen Sie bei der Installation von Acrobat die entsprechenden Dateien zur
Unterstiitzung dieser Sprachen installieren. Auflerdem ist es empfehlenswert, eine geeignete Kodierung in den HT'ML-
Konvertierungseinstellungen auszuwdihlen.
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Webseiten in Internet Explorer in Adobe PDF konvertieren (Windows)

Wenn Sie Acrobat installieren, wird eine Adobe PDE-Werkzeugleiste in Internet Explorer (ab Version 6.0) eingefiigt.
Uber die Befehle auf dieser Werkzeugleiste kdnnen Sie die derzeit angezeigte Webseite auf verschiedene Weise in eine
PDEF-Datei konvertieren: Sie haben die Moglichkeit, die gesamte Webseite oder auch nur Ausschnitte zu konvertieren.
Sie konnen dabei eine neue PDF-Datei erstellen oder die konvertierte Webseite einer bereits vorhandenen PDF-Datei
hinzufiigen. Im Menii der Adobe PDF-Werkzeugleiste finden Sie aulerdem Befehle, durch die im Anschluss an die
Konvertierung weitere Aktionen durchgefiihrt werden. So kann die neue PDF-Datei an eine E-Mail-Nachricht
angehéngt oder gedruckt werden.

%Konvartiaran -
&, \Webseite in PDF kanvertieren, ..
& \Webseite vorhandener PDF-Datei hinzufiigen, ..
& webseite drucken...
‘Webseite kanwertieren und per E-Mail senden. ..

v &dobe PDF-Ergebnis anzeigen
Voreinstelungen

Das Menti der Adobe PDF-Werkzeugleiste bietet einfachen Zugriff auf die Konvertierungs- und Druckfunktionen

Siehe auch

»Optionen fiir die Webseitenkonvertierung® auf Seite 103

Webseiten in Adobe PDF konvertieren

1 Rufen Sie die Webseite im Internet Explorer auf.
2 Fiihren Sie iiber das Menii ,,Konvertieren“ der Adobe PDF-Werkzeugleiste einen der folgenden Schritte aus:

Hinweis: Falls die Adobe PDF-Werkzeugleiste nicht in Internet Explorer angezeigt wird, klicken Sie auf ,,Ansicht“ >
»Symbolleisten > ,,Adobe PDF*.

+ Um anhand der momentan angezeigten Webseite ein PDF-Dokument zu erstellen, wihlen Sie ,, Webseite in PDF
konvertieren“. Wahlen Sie einen Speicherort aus, geben Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf ,,Speichern®.

+ Um eine anhand der momentan angezeigten Webseite erstellte PDF-Datei einer anderen PDF-Datei hinzuzufiigen,
wihlen Sie ,, Webseite vorhandener PDF-Datei hinzufligen“. Navigieren Sie zur gewiinschten PDF-Datei und
Kklicken Sie auf ,,Speichern®.

+ Um anhand der momentan angezeigten Webseite ein PDF-Dokument zu erstellen und dieses zu drucken, wihlen
Sie ,Webseite drucken®. Im Anschluss an die Konvertierung wird das Dialogfeld ,,Drucken® ge6ffnet. Legen Sie die
gewiinschten Optionen fest und klicken Sie auf ,,OK®.

+ Um anhand der momentan angezeigten Webseite ein PDF-Dokument zu erstellen und dieses an eine leere E-Mail-
Nachricht anzuhédngen, wihlen Sie ,, Webseite konvertieren und per E-Mail senden®. Geben Sie einen Speicherort
und einen Namen fiir die PDF-Datei ein und klicken Sie auf ,,Speichern®. Geben Sie die gewiinschten
Informationen in die E-Mail-Nachricht ein, die im Anschluss an die Konvertierung geoffnet wird.

« Offnen Sie fiir jede dieser Optionen nach der Konvertierung die PDF-Ausgabe. Wihlen Sie ,,Adobe PDF-
Ergebnisse anzeigen aus.

Ausschnitte einer Webseite in Adobe PDF konvertieren
1 Wihlen Sie den Text und die Bilder durch Ziehen mit der Maus aus.
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2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewéhlten Inhalt und wihlen Sie eine der folgenden
Moglichkeiten aus:

« Um eine neue PDF-Datei zu erstellen, wahlen Sie ,,In Adobe PDF konvertieren®. Geben Sie einen Namen fiir die
PDEF-Datei ein und wihlen Sie einen Speicherort aus.

« Um den ausgewdhlten Inhalt einer vorhandenen PDF-Datei hinzuzufiigen, wahlen Sie ,,An vorhandene PDF-Datei
anfiigen®. Navigieren Sie zu der PDF-Datei, der die Auswahl hinzugefiigt werden soll.

Ausgewadhlte Bereiche einer Webseite in PDF konvertieren

Sie konnen die Option ,,Auswéhlen® verwenden, um bestimmte Bereiche einer Webseite zum Konvertieren
festzulegen. Sie konnen diese Option verwenden, um den aussagekréftigen Inhalt einer Webseite zu konvertieren und
unerwiinschten Inhalt wie Werbung auszuschlief3en.

1 Klicken Sie in der Adobe PDF-Werkzeugleiste auf ,, Auswihlen® [,

2 Wenn Sie den Mauszeiger auf der Webseite bewegen, werden Thnen mittels einer roten gepunkteten Linie die
Bereiche der Webseite angezeigt, die Sie auswéhlen konnen. Klicken Sie auf die zu konvertierenden Bereiche. Die
ausgewihlten Bereiche werden mit einer blauen Umrandung angezeigt. Um den Bereich wieder zu deaktivieren,
Kklicken Sie erneut darauf.

3 Fahren Sie mit der Konvertierung wie gewohnt fort.

4 Zum Deaktivieren aller Bereiche verlassen Sie den Auswahlmodus und klicken Sie erneut auf ,,Auswahlen®.

Verkniipfte Webseiten in Adobe PDF konvertieren
% Klicken Sie in der gedffneten Webseite mit der rechten Maustaste auf den Hyperlink und wéhlen Sie eine der

folgenden Optionen:

« Um die verkniipfte Webseite in Adobe PDF zu konvertieren und einer vorhandenen PDF-Datei hinzuzufiigen,
wihlen Sie ,,Linkziel an vorhandene PDF-Datei anhdngen®. Navigieren Sie zur gewiinschten PDF-Datei und
Kklicken Sie auf ,,Speichern®.

+ Um aus der verkniipften Webseite eine neue PDF-Datei zu erstellen, wéhlen Sie , Linkziel in Adobe PDF
konvertieren®.

Hinweis: Das Kontextmenii enthdlt aufSerdem die Optionen ,,An vorhandene PDF-Datei anfiigen und ,In Adobe PDF
konvertieren®. Wenn Sie eine dieser Optionen auswdihlen, wird die aktuell gedffnete Webseite und nicht der ausgewdhlte
Link konvertiert.

Webseiten in Acrobat in PDF konvertieren

Sie konnen eine gedffnete Webseite von Internet Explorer aus in ein PDF-Dokument konvertieren, bei der
Konvertierung aus Acrobat heraus stehen Ihnen jedoch zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Sie konnen
beispielsweise eine gesamte Website in die PDF-Datei einbeziehen, auf Wunsch aber auch nur einige Ebenen einer
Website.

Siehe auch
»PDF-Dokumente in asiatischen Sprachen auf Seite 62

»Optionen fiir die Webseitenkonvertierung® auf Seite 103

Webseiten in Adobe PDF konvertieren
1 Waihlen Sie ,,Datei“ > ,,PDF erstellen“ > ,,Aus Webseite*.
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2 Geben Sie den vollstindigen Pfad zur Webseite ein oder klicken Sie auf ,,Durchsuchen®, um zur gewiinschten
HTML-Datei zu navigieren.

3 Umdie Ebenenanzahl der zu konvertierenden Website zu dndern, erweitern Sie ,,Mehrere Ebenen erfassen“. Geben
Sie im Bereich ,,Einstellungen® die Anzahl der aufzunehmenden Ebenen ein oder wihlen Sie ,,Gesamte Website
laden®, um alle Ebenen der Website einzubeziehen.

Hinweis: Manche Websites bestehen aus Hunderten oder gar Tausenden von Seiten. Das Konvertieren einer grofien

Website kann Ihr System verlangsamen und ggf. sogar den gesamten Festplatten- und Arbeitsspeicher belegen und so zu

einem Systemabsturz fithren. Daher empfiehlt es sich, zundchst nur eine Seitenebene herunterzuladen und dann durch

die konvertierten PDF-Seiten zu blittern, um die Links zu finden, die Sie herunterladen mdchten.

4 Wenn ,Nur N Ebene(n)“ausgewahlt ist, wihlen Sie eine oder beider der folgenden Optionen aus:

Pfad beibehalten Es werden nur die der angegebenen URL untergeordneten Webseiten heruntergeladen.

Server beibehalten Es werden nur auf diesem Server gespeicherte Webseiten heruntergeladen.

5 Klicken Sie auf ,,Einstellungen®, andern Sie nach Bedarf die ausgewahlten Optionen im Dialogfeld
»Webseitenkonvertierung - Einstellungen® und klicken Sie auf ,,OK®.

6 Klicken Sie auf ,Erstellen®.

Hinweis: Sie konnen die PDF-Seiten beim Herunterladen anzeigen, aber nicht bearbeiten. Dies ist erst wieder moglich,

nachdem die Seiten vollstindig heruntergeladen wurden.

7 Wenn Sie das Dialogfeld ,Downloadstatus“ geschlossen haben, wéhlen Sie ,,Erweitert” > ,Web Capture® >
»Statusdialogfelder im Vordergrund anzeigen®, um das Dialogfeld wieder einzublenden.

Nicht verkniipfte Webseiten zu einer vorhandenen PDF-Datei hinzufiigen

Verwenden Sie diese Methode, um Seiten an eine nicht schreibgeschiitzte PDF-Datei anzufiigen. Falls die
urspriingliche PDF-Datei schreibgeschiitzt ist, werden die neuen Seiten nicht dem vorhandenen PDF-Dokument
hinzugefiigt, sondern in eine neue PDF-Datei aufgenommen.

1 Offnen Sie die bestehende PDF-Datei in Acrobat (d. h. die PDF-Datei, der eine Webseite hinzugefiigt werden soll).
2 Waihlen Sie ,,Erweitert > ,,Web Capture® > ,PDF aus Webseite erstellen oder an Webseite anhdngen®.

3 Geben Sie die URL der anzuhdngenden Webseite ein, wihlen Sie Optionen wie im Abschnitt fiir die Konvertierung
von Webseiten in PDF beschrieben aus und klicken Sie auf ,,Erstellen®.

Verkniipfte Webseiten zu einer vorhandenen PDF-Datei hinzufiigen

1 Offnen Sie ein zuvor konvertiertes PDF-Dokument in Acrobat. Blittern Sie zu den Hyperlinks fiir die Seiten, die
hinzugefiigt werden sollen.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hyperlink und wiéhlen Sie ,,An Dokument anhdngen®.

+ Wibhlen Sie ,,Erweitert® > ,Web Capture® > ,,Weblinks anzeigen®. Im Dialogfeld werden alle Links auf der aktuellen
Seite oder auf den Seiten des getaggten Lesezeichens aufgefiihrt. Wihlen Sie die verkniipften Seiten aus, die
eingefiigt werden sollen. Klicken Sie auf ,Eigenschaften, um die Optionen zum Herunterladen festzulegen, und
wihlen Sie dann die Schaltfliche ,Herunterladen®.

« Waihlen Sie ,,Erweitert > ,,Web Capture® > ,,Alle Links auf Seite anhdngen®.

Hinweis: Nachdem die Seiten konvertiert wurden, liegen die Weblinks als interne Verkniipfungen vor. Durch Klicken auf
einen solchen Link gelangen Sie zu der entsprechenden PDF-Seite und nicht zu der urspriinglichen HTML-Seite im
Internet.
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Verkniipfte Webseiten in eine neue PDF-Datei konvertieren
1 Offnen Sie ein zuvor konvertiertes PDF-Dokument in Acrobat. Bléttern Sie zu dem Hyperlink, der konvertiert

werden soll.

2 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hyperlink und wihlen Sie ,,Webverkniipfung als neues Dokument
offnen”.

Hinweis: Unter Windows konnen Sie eine verkniipfte Seite auch iiber eine in Internet Explorer angezeigte Webseite
konvertieren, indem Sie den entsprechenden Befehl im durch Klicken mit der rechten Maustaste aufgerufenen
Kontextmenti verwenden.

URL eines Weblinks kopieren
Mit diesem Verfahren konnen Sie den Pfad eines Weblinks in die Zwischenablage kopieren und dann anderweitig

verwenden.

1 Offnen Sie ein zuvor konvertiertes PDF-Dokument in Acrobat. Blittern Sie zu den Hyperlinks fiir die Seiten, die
kopiert werden sollen.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hyperlink und wihlen Sie ,,Verkniipfungsstandort kopieren®.

Optionen fiir die Webseitenkonvertierung andern

Die Einstellungen fiir die Konvertierung von Webseiten in PDF-Dateien gelten fiir den Konvertierungsvorgang.
Bereits bestehende PDF-Dokumente bleiben von den gednderten Einstellungen unberiihrt.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+  Waihlen Sie in Internet Explorer in der Adobe PDF-Werkzeugleiste ,,Konvertieren“ > ,,Voreinstellungen®.

« Wihlen Sie in Acrobat ,,Datei“ > ,PDF erstellen“ > ,,Aus Webseite“ und klicken Sie dann auf ,,Einstellungen®.

2 Wihlen Sie auf der Registerkarte ,,Allgemein® unter ,Konvertierungseinstellungen® und ,,PDF-Einstellungen® die
gewiinschten Optionen aus. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Einstellungen®, um weitere Optionen fiir den
ausgewihlten Dateityp anzuzeigen.

3 Wihlen Sie auf der Registerkarte ,,Seitenlayout® die Einstellungen fiir das Seitenformat, die Ausrichtung und die
Skalierung und klicken Sie dann auf ,,OK*.

Optionen fiir die Webseitenkonvertierung

Das Dialogfeld ,Webseitenkonvertierung - Einstellungen® kann nur in Internet Explorer und Acrobat aufgerufen
werden.

Registerkarte ,, Allgemein“

Konvertierungseinstellungen Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fiir HTML und Text fest. Wahlen Sie einen
Dateityp aus und klicken Sie auf ,,Einstellungen®, um die Einstellungen fiir die Schrift und andere Eigenschaften
auszuwihlen.

Lesezeichen erstellen Wenn Sie das Kontrollkéstchen ,,Lesezeichen erstellen® aktivieren, wird fiir jede konvertierte
Webseite ein Lesezeichen angelegt. Als Name des Lesezeichens wird dabei der Titel der Webseite (HTML-Tag
<TITLE>) verwendet. Hat die Seite keinen Titel, wird die URL als Name fiir das Lesezeichen verwendet.

PDF-Tags erstellen Speichert eine Struktur im PDF-Dokument, die mit der HTML-Struktur der Webseiten
iibereinstimmt. Mithilfe dieser Struktur konnen Sie getaggte Lesezeichen fiir Absitze, Listenelemente und andere
Elemente, die HTML-Elemente verwenden, erstellen.
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Kopf- und FuBzeilen auf neuer Seite platzieren Auf jeder Seite wird eine Kopf- und Fuf3zeile eingefiigt. Kopfzeilen
zeigen den Titel der Webseite an. Sollte kein Titel verfiigbar sein, wird die URL oder der Dateipfad der Webseite
angezeigt. Fuflzeilen zeigen die URL oder den Dateipfad der Webseite an, ebenso das Datum und die Uhrzeit des
Downloads.

Registerkarte ,Seitenlayout”

In den ,,Seitenlayout“-Optionen wird eine Auswahl an Seitenformaten und Optionen fiir Breite, Hohe,
Randabmessungen und Seitenausrichtung festgelegt.

Skalierungsoptionen:

Inhalt der Seite anpassen Der Inhalt der Seite wird ggf. an die Seitenbreite angepasst. Ist diese Option deaktiviert, wird
das Papierformat bei Bedarf an den Seiteninhalt angepasst.

Wechsel zu Querformat bei Skalierung unter Falls die neue Version einer Seite unterhalb einer bestimmten
Prozentzahl der urspriinglichen Grofie liegt, wird das Querformat verwendet. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn
»Hochformat® als Ausrichtung gewéhlt wurde.

HTML-Einstellungen
Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn Sie im Dialogfeld ,, Webseitenkonvertierung — Einstellungen auf der
Registerkarte ,,Allgemein® die Option ,HTML® auswahlen und dann auf die Schaltfliche ,,Einstellungen® klicken.

Eingabebelegung Hier kénnen Sie folgende Optionen einstellen:

+ Standard Kodierung Festlegen der Eingabebelegung fiir den Text in einer Datei iiber ein Menii mit
Betriebssystemen und Alphabeten.

« Immer Diein der HTML-Quelldatei angegebene Kodierung wird ignoriert und die unter ,,Standard® ausgewéhlte
Einstellung verwendet.

+ Beifehlender Angabe der Kodierung fiir die Seite Falls in der HTML-Quelldatei keine Kodierung angegeben ist,
wird die unter ,,Standard* ausgewahlte Einstellung verwendet.

Sprachspezifische Schrifteinstellungen Verwenden Sie diese Einstellungen, um die Skriptsprache, Standardschrifttext
und Standardschriftgrofie zu dndern.

Standardfarben Legt die Standardfarben fiir Text, Seitenhintergrund und Weblinks fest. Klicken Sie auf die jeweilige
Farbschaltfliche, um eine Palette zu 6ffnen, und wéhlen Sie die gewiinschte Farbe aus. Wenn Sie diese Farben in der
PDF-Datei verwenden mdchten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,,Diese Einstellungen fiir alle Seiten zwingend*.
Wenn diese Option deaktiviert ist, werden nur die Standardfarben fiir Seiten ohne bestimmtes Farbschema verwendet.

Multimediainhalt Mit den Optionen unter ,Multimedia“ wird Folgendes festgelegt: Verweisen auf Multimedia-
Inhalte (z. B. SWF-Dateien) durch eine URL, Deaktivieren der Multimedia-Erfassung oder Einbetten von
Multimedia-Dateien falls moglich.

Seitenhintergrund beibehalten Hier legen Sie fest, ob Farben und gekachelte Bilder auf einem Seitenhintergrund und
Tabellenzellen farbig angezeigt werden. Wenn Sie diese Optionen nicht aktivieren, sehen die konvertierten Webseiten
unter Umstanden anders aus als im Webbrowser, lassen sich gedruckt jedoch besser lesen.

Bilder konvertieren Bilder werden in die PDF-Konvertierung einbezogen.

Links unterstreichen Weblinks in Textform werden auf den Seiten unterstrichen.

Text-Einstellungen
Eingabebelegung Legt die Texteingabebelegung fiir eine Datei fest.
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Sprachspezifische Schrifteinstellungen Verwenden Sie diese Einstellungen, um die Skriptsprache, Standardschrifttext
und Standardschriftgrofie zu dndern.

Standardfarben Legt die Standardfarben fiir Text und Seitenhintergrund fest. Klicken Sie auf die jeweilige
Farbschaltfliche, um eine Palette zu 6ffnen, und wiéhlen Sie die gewiinschte Farbe aus.

Zeilenumbruch bei Rand Sobald der Text den Rand des Textbereichs auf der Seite erreicht, wird ein Zeilenumbruch
eingefiigt.

PDFs mit Acrobat Distiller erstellen

Acrobat Distiller - Ubersicht

In Acrobat Distiller konnen Sie Sicherheitsoptionen, Schriftinformationen und Einstellungen zum Konvertieren von
Dokumenten in das PDF-Format wihlen. Sie konnen das Fenster von Acrobat Distiller auflerdem dazu verwenden,
die auf die Konvertierung wartenden Auftridge zu tiberwachen.

B2 Acrobat Distiller [’L”'E”'s__d
A —p-Datei  Voreinstellungen  Hilfe
B— - Adobe FDF-Einstellungen
Standardeinstellungen: |Standard j

Kompatibilitat:  Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Vemwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-
Dokumenten, um eine zuverlassige Anzeige und Ausgabe von
Geschaftsdokumnenten zu erzielen. Die PDF-Dokumente kinnen mit Acrobat
und Reader 5.0 und hioher geoffnet werden.

Status
Status: Bereit
Anhalten | |
C— | PDF-Datei | Grote | Uhrzeit | PS-Datei ~
D mKahili_AnnuaI_F!eport.L... 00002 k.ahili_&nnual_Repo.. 2
shili_&d Evrope.pdf 28 KE 0:00:00 K.ahili_&d Europe.ps 4
pdt B purchsuchen... =
g N B Kahii Ad Asia.pot 1 Arzsigen... % . =
< Auftragiauftrage abbrechen ¥
Anhalk —
F—1—GePage: 1% rhaten ~
%%l astPage]®i VerlauF lasch
Daver: 00 Stundeln] : 00 Minute .er = D.sc =N
w4 ragsende Liste speichern. ..
v

Hauptfenster von Acrobat Distiller (Windows)
A. Meniis B. Adobe PDF-Einstellungsdateien C. Dateien in der Auftragswarteschleife D. Fehlerhafter Auftrag E. Kontextmenti
F. Statusfenster

Q Um PostScript-Dateien automatisch zu konvertieren, legen Sie einen iiberwachten Ordner in Distiller an.

Klicken Sie zum Starten von Acrobat Distiller in Acrobat auf ,,Erweitert” > ,,Druckproduktion® > ,Acrobat Distiller.

Die Konvertierungswarteschleife verwalten

Mit Hilfe von Distiller kénnen Sie in Ausgangsanwendungen erstellte PostScript-Dateien in eine Warteschleife stellen
und wihrend der PDF-Konvertierung {iberwachen.
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PostScript-Dateien in die Warteschleife stellen
1 Waihlen Sie in Acrobat Distiller im Popup-Menii ,,Standardeinstellungen® eine Adobe PDF-Einstellungsdatei aus.

2 (Optional) Wihlen Sie ,,Voreinstellungen® > ,,Sicherheit“ und anschlieflend eine Verschliisselungsebene.
3 Offnen Sie die PostScript-Datei und starten Sie die Konvertierung anhand einer der folgenden Methoden:
+ Wihlen Sie ,,Datei > ,,Offnen®, wihlen Sie eine PostScript-Datei aus und klicken Sie auf ,,Offnen®.

« Ziehen Sie eine oder mehrere PostScript-Dateien vom Desktop in das Fenster von Acrobat Distiller.

Wenn Sie die Warteschleife iiberpriifen méchten, bevor Distiller mit der Konvertierung der Dateien beginnt, klicken
Sie auf ,,Anhalten®, bevor Sie zu Schritt 3 iibergehen.

Warteschleife wahrend der Verarbeitung @ndern

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Klicken Sie auf ,,Anhalten®, um die Verarbeitung kurzzeitig zu unterbrechen.
+ Klicken Sie auf ,,Fortsetzen®, um die Verarbeitung wieder aufzunehmen.

« Um Dateien aus der Warteschleife zu 1oschen, klicken Sie auf ,,Auftrag abbrechen®. Mit Hilfe von ,,Auftrag
abbrechen® konnen Sie alle Dateien aus der Warteschleife 16schen, die noch nicht erfolgreich verarbeitet wurden.
(Nur Windows) Sie konnen auch einzelne Dateien in der Auftragswarteschleife auswéhlen und mit der rechten
Maustaste darauf klicken. Wihlen Sie dann ,,Auftrag/Auftriage abbrechen®, um nur diese Dateien zu 16schen.

+ (Nur unter Windows) Wenn Sie den Ordner mit den ausgewdhlten Dateien 6ffnen mochten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Auftragswarteschleife und wéhlen ,,Durchsuchen®.

« (Nur Windows) Wenn Sie die ausgewéhlte PDF-Datei in Acrobat, in einem Browser oder in Adobe Reader 6ffnen
mdochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auftragswarteschleife und wihlen ,,Anzeigen®. Sie konnen
auch auf die PDF-Datei doppelklicken, um sie in Acrobat zu 6ffnen.

Verlauf einer Auftragswarteschleife speichern (Windows)

% Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auftragswarteschleife und wihlen Sie ,,Liste speichern®.

Distiller speichert und 6ffnet den Verlauf als PDF-Dokument.

Warteschleife l6schen
Entfernen Sie alle angehaltenen und konvertierten Dateien wie folgt aus der Liste:
« (Windows) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auftragswarteschleife und wihlen Sie ,,Verlauf 16schen®.

+ (Mac OS) Klicken Sie auf die Schaltfliache ,,Liste 16schen®.

Distiller-Grundeinstellungen

Die Distiller-Voreinstellungen steuern allgemeine Einstellungen. Wahlen Sie hierfiir den Befehl ,,Datei® >
»Voreinstellungen“ (Windows) bzw. ,,Distiller” > ,,Voreinstellungen“ (Mac OS).

Warnung, wenn iiberwachte Ordner nicht verfiigbar sind Gibt eine Meldung aus, wenn ein iiberwachter Ordner nicht
verfiigbar ist oder nicht gefunden werden kann.

(Windows) Meldung, wenn Temp-Ordner von Windows fast voll ist Zeigt eine Warnmeldung an, wenn der verfiigbare
Festplattenspeicher weniger als 1 MB betrdgt. Hiufig wird doppelt so viel Platz auf der Festplatte benotigt wie die
Grofe der konvertierten PostScript-Datei.
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Eingabeaufforderung fiir PDF-Dateiziel Beim Ziehen und Ablegen bzw. bei Verwendung des Druckbefehls konnen
Sie den Namen und Speicherort der Dateien angeben.

Aufforderung zum Ersetzen vorhandener PDF-Datei Zeigt eine Warnmeldung an, wenn Sie im Begriff sind, eine
vorhandene PDF-Datei zu iiberschreiben.

Bei Verwendung von Distiller PDF anzeigen Offnet die konvertierten PDF-Dokumente automatisch.

Protokolldateien fiir erfolgreiche Auftridge léschen Erstellt nur dann eine Protokolldatei (messages.log), wenn
Meldungen auf Grund der Interpretation der PostScript-Datei ausgegeben werden oder wenn ein PostScript-Fehler
auftritt. (Fir fehlgeschlagene Auftrige werden immer Protokolldateien erstellt.)

Richtlinien fiir das Erstellen von PostScript-Dateien

Wenn Sie die Erstellung von PDFs mit Hilfe von Distiller-Parametern oder pdfmark-Operatoren besser steuern
mochten, erstellen Sie zuerst eine PostScript-Datei und konvertieren diese anschlieflend in ein PDF-Dokument.
Weitere Informationen iiber das Adobe Acrobat 9 SDK finden Sie im Acrobat Developer Center auf der Seite
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_de (nur Englisch).

In Ausgangsanwendungen wie Adobe InDesign verwenden Sie den Befehl ,,Drucken® zusammen mit dem

Adobe PDF-Drucker, um eine Datei in das PostScript-Format zu konvertieren. Das Dialogfeld ,,Drucken® sieht ggf.
von Anwendung zu Anwendung unterschiedlich aus. Anleitungen zum Erstellen einer PostScript-Datei in einer
bestimmten Anwendung finden Sie in der Dokumentation zu dieser Anwendung.

Beachten Sie die folgenden Richtlinien, wenn Sie PostScript-Dateien erstellen:

« Verwenden Sie wenn moglich PostScript Level 3. Dann kénnen Sie auch komplexe PostScript-Funktionen
einsetzen.

« Verwenden Sie den Adobe PDF-Drucker als PostScript-Drucker.
+ (Windows) Senden Sie die im Dokument verwendeten Schriften.

+ Weisen Sie der PostScript-Datei den Namen des Originaldokuments zu, allerdings mit der Dateinamenerweiterung
»ps“. (Manche Anwendungen verwenden an Stelle von ,,.ps“ die Erweiterung ,,.prn®.)

« Verwenden Sie Farben und benutzerdefinierte Seitenformate, die in der PPD-Datei von Acrobat Distiller verfiigbar
sind. Andere PPD-Dateien konnen im PDF-Dokument mdglicherweise zu ungeeigneten Farben, Schriften oder
Seitenformaten fiihren.

« Senden Sie PostScript-Dateien als 8-Bit-Binirdaten, wenn Sie FTP zum Ubertragen der Dateien zwischen
Computern verwenden (vor allem bei unterschiedlichen Plattformen). Dadurch wird eine Umwandlung von
Zeilenvorschiiben in Wagenriickldufe und umgekehrt vermieden.

Uberwachte Ordner

Sie konnen Distiller so konfigurieren, dass in bestimmten Ordnern, die als iiberwachte Ordner bezeichnet werden,
nach PostScript-Dateien gesucht wird. Distiller kann bis zu 100 Ordner tiberwachen. Wird im Eingangsordner
(Ordner ,,In“) eines iiberwachten Ordners eine PostScript-Datei gefunden, wird die Datei in eine PDF-Datei
konvertiert und (gewohnlich zusammen mit der PostScript-Datei und der zugehérigen Protokolldatei) in den
Ausgangsordner (Out) verschoben. Ein iiberwachter Ordner kann tiber eigene Adobe PDF- und
Sicherheitseinstellungen verfiigen, die fiir alle in diesem Ordner verarbeiteten Dateien gelten. Die
Sicherheitseinstellungen eines tiberwachten Ordners haben Vorrang vor den in Distiller festgelegten
Sicherheitseinstellungen. So konvertiert Distiller beispielsweise keine schreibgeschiitzten PostScript-Dateien in einem
iiberwachten Ordner.
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(Windows) Einstellungen und Grundeinstellungen sind benutzerspezifisch. Auf Nicht-NTFS-Systemen konnen alle
Systembenutzer die in diesem Ordner gespeicherten Benutzer-spezifischen Einstellungsdateien 6ffnen und
bearbeiten. Auf NTFS-Systemen kann der jeweilige Benutzer nur seine eigenen Dateien 6ffnen und dndern. Die
Einstellungsdateien anderer Benutzer sind schreibgeschiitzt. (Die mit Adobe Acrobat Distiller installierten
standardmifligen Einstellungsdateien sind schreibgeschiitzt und verborgen.)

(Mac OS) Andere Benutzer konnen fiir gewo6hnlich nicht auf die benutzerdefinierten Distiller-Einstellungen und -
Grundeinstellungen zugreifen. Um einen tiberwachten Ordner gemeinsam mit anderen Benutzern verwenden zu
konnen, muss der Ersteller des iitberwachten Ordners die entsprechenden Berechtigungen fiir die Ordner ,,In“ und
»Out“ festlegen. Hierdurch wird anderen Benutzern erméglicht, Dateien in den Ordner ,,In“ zu kopieren und aus dem
Ordner ,,Out® zu entnehmen. Der Ersteller muss im System angemeldet sein und Distiller ausfithren. Die anderen
Benutzer miissen eine Fernanmeldung durchfithren, um den tiberwachten Ordner zu 6ffnen und ihre Dateien zur
Verarbeitung dort ablegen zu konnen.

Wichtig: Sie konnen iiberwachte Ordner nicht als Netzwerkdienst fiir andere Anwender einrichten. Jeder Benutzer, der
PDF-Dokumente erstellt, muss tiber eine Lizenz fiir Acrobat Pro oder Acrobat Pro Extended verfiigen.

Uberwachte Ordner einrichten
1 Waihlen Sie in Acrobat Distiller den Meniibefehl ,,Voreinstellungen“ > ,,Uberwachte Ordner*.

2 Kilicken Sie auf ,,Ordner hinzufiigen“ und wéhlen Sie den Zielordner aus. Distiller legt im Zielordner automatisch
einen In- und einen Out-Ordner an. Diese beiden Ordner konnen auf jeder Plattenebene angelegt werden.

3 Markieren Sie zum Festlegen der Sicherheitsoptionen fiir einen Ordner den Ordner und klicken Sie auf ,,Sicherheit
bearbeiten®. Klicken Sie auf ,,0K“, um zum Dialogfeld ,,Uberwachte Ordner* zuriickzukehren.

Hinweis: Dem Namen der Ordner, fiir die Sicherheitsoptionen definiert wurden, wird ein Sicherheitssymbol
vorangestellt. Markieren Sie zum Zuriicksetzen eines Ordners auf die urspriinglich im Distiller-Fenster ausgewdhlten
Optionen den Ordner und klicken Sie auf ,,Sicherheit l6schen®.

4 Legen Sie Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen fiir iiberwachte Ordner wie folgt fest:

+ Um die auf einen Ordner angewendeten Adobe PDF-Einstellungen zu bearbeiten, wahlen Sie den Ordner aus,
Klicken auf ,Einstellungen bearbeiten® und dndern die Adobe PDF-Einstellungen. Klicken Sie auf ,,OK®, um die
Einstellungen im tiberwachten Ordner unter ,,folder.joboptions“ zu speichern.

« Wenn Sie einen anderen Adobe PDF-Einstellungssatz verwenden mochten, markieren Sie den Ordner und klicken
auf ?Einstellungen laden?. Sie konnen alle von IThnen definierten, benannten und gespeicherten Einstellungen
verwenden. Klicken Sie anschlieflend auf ,,OK*.

5 Legen Sie dann die Einstellungen fiir die Dateiverarbeitung fest:

+ Geben Sie (in Sekunden) an, wie oft die Ordner tiberpriift werden sollen. Sie konnen einen Wert bis zu 9999
eingeben. (120 entspricht beispielsweise 2 Minuten, 9999 ungefihr 2 Stunden und 45 Minuten.)

+ Legen Sie fest, was nach der Verarbeitung mit der PostScript-Datei geschehen soll. Die Datei kann zusammen mit
der PDF-Datei in den Ordner ,,Out® verschoben oder geloscht werden. Dazugehorige Protokolldateien werden
ebenfalls automatisch in den Ordner ,,Out“ kopiert.

« Um PDEF-Dateien nach einer bestimmten Zeit zu 16schen, geben Sie die Anzahl an Tagen ein (bis zu 999). Diese
Option gilt auch fiir PostScript- und Protokolldateien, wenn Sie ausgewéhlt haben, dass diese geloscht werden
sollen.

6 Zum Entfernen eines Ordners wihlen Sie diesen aus und klicken auf ,,Ordner 16schen®. Stellen Sie sicher, dass alle
Dateien im Ordner verarbeitet wurden, bevor Sie ihn entfernen.
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Hinweis: Beim Entfernen eines tiberwachten Ordners loscht Distiller weder den In- und Out-Ordner noch deren Inhalt.
Auch die Datei ,folder.joboptions“ bleibt erhalten. Diese konnen Sie ggf. selbst entfernen.

Siehe auch
»Adobe PDF-Einstellungen anpassen auf Seite 111

Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen

Adobe PDF-Vorgabe fiir die Konvertierung von Dateien auswahlen
1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Acrobat Distiller starten.

« Wihlen Sie in einer Anwendung der Adobe Creative Suite® ,,Datei“ > ,,Drucken® und anschlieflend ,,Adobe PDF*
als Zieldrucker. Klicken Sie auf ,,Eigenschaften®.

+ (Windows) Wihlen Sie in Office 2007-Anwendungen ,,Acrobat® > ,,Voreinstellungen®.

+ (Windows) In anderen Ausgangsanwendungen oder Dienstprogrammen wéhlen Sie ,,Adobe PDF >
»Konvertierungseinstellungen dndern®.

2 Wihlen Sie eine Vorgabe im Menii ,,Standardeinstellungen® (bzw. ,,Konvertierungseinstellungen®).

Adobe PDF-Vorgaben

Eine PDF-Vorgabe besteht aus einer Gruppe von Einstellungen, die den Erstellungsprozess einer PDF-Datei
beeinflusst. Diese Einstellungen dienen der Abstimmung von Dateigréfie und Qualitat, wobei der Verwendungszweck
der PDF-Datei maf3geblich ist. Die meisten vordefinierten Vorgaben stehen in gleicher Form in allen Anwendungen
der Adobe Creative Suite zur Verfiigung: InDesign, Illustrator, Photoshop und Acrobat. Sie konnen fiir IThre eigenen
Ausgabeanforderungen auch benutzerdefinierte Vorgaben erstellen und freigeben. Eine gespeicherte PDF-
Vorgabedatei trigt die Endung ,,.joboptions®.

Einige der folgenden Vorgaben stehen erst zur Verfiigung, wenn Sie sie aus dem Ordner ,,Extras“ (in dem sie
standardmafig installiert sind) in den Ordner ,,Settings® fiir benutzerdefinierte Einstellungen verschieben.

Normalerweise befinden sich die Ordner ,,Extras“ und ,,Settings“ fiir Standardeinstellungen unter Windows im
Verzeichnis ,Dokumente und Einstellungen/All Users/ Anwendungsdaten/Adobe/Adobe PDF* bzw. unter Mac OS
im Verzeichnis ,,Library/Application Support/Adobe PDF*. Die mit Distiller (unter Windows) installierten
standardmafligen Einstellungsdateien sind schreibgeschiitzt und versteckt.

Die benutzerdefinierten Einstellungen werden im folgenden Verzeichnis gespeichert: (Windows) Dokumente und
Einstellungen/[Benutzername]/ Anwendungsdaten/Adobe/Adobe PDF/Settings; (Vista)
Benutzer/[Benutzername]/ AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings; (Mac OS)
Benutzer/[Benutzername]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

Einige Vorgaben sind in bestimmten Creative Suite-Anwendungen nicht verfiigbar.

Uberpriifen Sie in regelmdfSigen Abstinden Ihre PDF-Einstellungen. Die Einstellungen kehren nicht automatisch zu
den Standardeinstellungen zuriick. Anwendungen und Programme, in denen PDF-Dateien erstellt werden,
verwenden die zuletzt definierten oder ausgewdhlten PDF-Einstellungen.

Qualitativ hochwertiger Druck Erstellt PDF-Dateien fiir hochwertige Drucke auf Desktop-Druckern und Proof-
Geriten. Diese Vorgabe verwendet PDF 1.4 und fiihrt bei Farb- und Graustufenbildern eine Neuberechnung auf
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300 ppi sowie bei einfarbigen Bildern auf 1200 ppi durch. Aulerdem bettet sie Untergruppen aller im Dokument
verwendeten Schriften ein, lasst die Farbe unverdndert und behilt die Transparenz bei (bei Dateitypen, die
transparenzfahig sind). Diese PDF-Dateien konnen in Acrobat 5.0 und Acrobat Reader 5.0 (und héheren Versionen)
geoffnet werden.

UbergroBe Seiten Erstellt PDF-Dateien, mit denen technische Entwiirfe betrachtet und gedruckt werden konnen, die
grofer sind als 200 x 200 Zoll. (508 x 508 cm). Diese PDF-Dateien konnen in Acrobat und Reader 7.0 (und héheren
Versionen) gedffnet werden.

PDF/A-1b: 2005 (CMYK und RGB) Wird fiir die langfristige Archivierung elektronischer Dokumente verwendet.
PDF/A-1b verwendet PDF 1.4 und konvertiert je nach ausgewéhlter Norm alle Farben entweder in CMYK oder in
RGB. Diese PDF-Dateien konnen in Acrobat und Reader 5.0 (und héheren Versionen) gedffnet werden.

PDF/X-1a (2001 und 2003) Fiir PDF/X-1a miissen alle Schriftarten eingebettet sowie die entsprechenden PDF-
Begrenzungsrahmen angegeben sein. AufSerdem muss Farbe als CMYK bzw. als Volltonfarben oder in beiden
Varianten angezeigt werden. Kompatible Dateien miissen Informationen enthalten, die die Druckbedingung
beschreiben, fiir die sie vorbereitet wurden. PDF/X-1a-kompatible PDF-Dateien konnen in Acrobat 4.0 sowie Acrobat
Reader 4.0 und hoher geéffnet werden.

PDF/X-1a verwendet PDF 1.3 und fiihrt bei Farb- und Graustufenbildern eine Neuberechnung auf 300 ppi sowie bei
einfarbigen Bildern auf 1200 ppi durch. Die Vorgabe bettet Untergruppen aller im Dokument verwendeten
Schriftarten ein, erstellt PDF-Dateien ohne Tags und reduziert die Transparenz mit Hilfe der Einstellung ,,Hohe
Auflosung®.

Hinweis: Die Vorgaben PDF/X1-a:2003 und PDF/X-3 (2003) werden wihrend der Installation auf Ihren Computer
kopiert. Sie sind jedoch erst verfighar, wenn Sie sie aus dem Ordner ,,Extrasin den Ordner ,Settings® verschieben.

PDF/X4 (2007) Diese Vorgabe basiert auf PDF 1.4, das Live-Transparenz unterstiitzt. PDF/X-4 hat dasselbe
Farbmanagement und dieselben Farbspezifikationen des International Color Consortium (ICC) wie PDF/X-3.
PDF/X-4-kompatible Dateien kénnen direkt mit Creative Suite 3-Anwendungen (Illustrator, InDesign und
Photoshop) erstellt werden). In Acrobat 9 verwenden Sie die Preflight-Funktion zum Konvertieren von PDF-Dateien
nach PDF/X-4 DRAFT.

PDF/X-4-kompatible PDF-Dateien konnen in Acrobat 7.0 sowie Acrobat Reader 7.0 und héher gedffnet werden.

Druckausgabequalitit Erstellt PDF-Dateien fiir die Druckausgabe in hoher Qualitdt (z. B. fiir den Digitaldruck oder
Separationen, die fiir einen Bildbelichter oder Platesetter bestimmt sind). Es werden jedoch keine PDF/X-kompatiblen
Dateien erstellt. In diesem Fall ist die Qualitat des Inhalts von hochster Prioritét. Ziel ist es, alle Informationen in der
PDF-Datei beizubehalten, die eine Druckerei benétigt, um das Dokument korrekt zu drucken. Diese Vorgabe
verwendet PDF 1.4, konvertiert Farben in CMYK und fiihrt bei Farb- und Graustufenbildern eine Neuberechnung auf
300 ppi sowie bei einfarbigen Bildern auf 1200 ppi durch. Die verwendeten Schriftarten werden in Form von
Untergruppen eingebettet und die Transparenz wird beibehalten (bei Dateitypen, die transparenzfahig sind).

Diese PDF-Dateien konnen in Acrobat 5.0 und Acrobat Reader 5.0 (und héheren Versionen) geffnet werden.

Hinweis: Bevor Sie eine PDF-Datei erstellen, sollten Sie mit der Druckerei die Ausgabeauflosung und sonstige
Einstellungen kliren. Oder fragen Sie nach einer .joboptions-Datei mit den empfohlenen Einstellungen. Sie miissen u. U.
die Adobe PDF-Einstellungen an die Anforderungen des Druckdienstleisters anpassen und anschliefSend eine eigene
.joboptions-Datei zur Verfiigung stellen.

Barrierefreie PDF Erstellt barrierefreie PDF-Dateien mit Tags, Hyperlinks, Lesezeichen, interaktiven Elementen und
Ebenen. Dieser Optionssatz verwendet PDF 1.6 und bettet Schriftarten in Form von Untergruppen ein. Auflerdem
findet mit diesem Optionssatz eine Optimierung von Dateien fiir Byteserving statt. Diese PDF-Dateien kénnen in
Acrobat und Reader 7.0 (und hoheren Versionen) gedffnet werden. (Die Vorgabe ,Barrierefreie PDF® befindet sich
im Ordner ,,Extras®.)
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Hinweis: Diese Vorgabe wurde in friitheren Version einiger Anwendungen als ,,eBook“ bezeichnet.

Kleinste DateigroBe Erstellt PDF-Dateien fiir die Anzeige im Web oder in einem Intranet bzw. fiir die Verteilung tiber
ein E-Mail-System. Dieser Optionssatz verwendet Komprimierung, Neuberechnung und eine relativ niedrige
Bildauflosung. Alle Farben werden in sSRGB konvertiert und Schriftarten werden (bei Konvertierungen auf Basis von
Adobe Acrobat Distiller) nicht eingebettet. Auflerdem findet mit diesem Optionssatz eine Optimierung von Dateien
fiir Byteserving statt.

Diese PDF-Dateien konnen in Acrobat und Reader 6.0 (und héheren Versionen) geoffnet werden.

Standard Erstellt PDF-Dateien, die auf Desktop-Druckern oder digitalen Kopierern gedruckt, auf CD veroffentlicht
oder als Probedruck an den Kunden geschickt werden sollen. Dieser Optionssatz verwendet Komprimierung und
Neuberechnung zur Minimierung der Dateigrofie. Er bettet jedoch Untergruppen aller in der Datei verwendeten
(erlaubten) Schriftarten ein, konvertiert alle Farben in sSRGB und druckt in einer mittleren Auflsung. Windows-
Schriftuntergruppen werden standardméfig nicht eingebettet. PDF-Dateien, die mit dieser Einstellungsdatei erstellt
wurden, kénnen in Acrobat und Reader ab Version 6.0 ge6ffnet werden.

Adobe PDF-Einstellungen anpassen

Sie haben die Mdglichkeit, benutzerdefinierte Einstellungen zu verwenden, zum Beispiel fiir bestimmte Auftrage oder
Ausgabegerite. Hierbei kann Ihre Wahl der Einstellungen unter anderem auf folgenden Faktoren basieren: Sind die
Schriften im Dokument vollstindig eingebettet und weisen sie Untergruppen auf? Wie wurden Vektorobjekte und
Bilder komprimiert und neu aufgebaut? Enthalt die erstellte PDF-Datei Informationen fiir hochwertige
Druckvorginge, z. B. OPI (Open Prepress Interface)-Kommentare? Sie konnen die standardméfliigen
Einstellungsdateien nicht direkt dandern. Sie konnen sie jedoch als Grundlage fiir eine neue Einstellungsdatei
verwenden.

Hinweis: Falls die PDF-Datei fiir einen qualitativ hochwertigen Druck bestimmt ist, bitten Sie Ihren Service-Provider um
eine benutzerspezifische Einstellungsdatei (.joboptions-Datei) mit der empfohlenen Ausgabeauflosung und weiteren
Einstellungen. Auf diese Weise konnen Sie Ihrem Service-Provider schon von vorne herein eine optimale PDF-Datei zur
Verfiigung stellen.

Benutzerdefinierte Adobe PDF-Einstellungsdatei erstellen

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Waihlen Sie in Acrobat Distiller in der Dropdown-Liste ,,Standardeinstellungen® einen vordefinierten Optionssatz
aus. Verwenden Sie diesen Satz als Grundlage und klicken Sie auf ,,Voreinstellungen® > ,,Adobe PDF-Einstellungen
bearbeiten®.

+ In Ausgangsanwendungen oder Dienstprogrammen wihlen Sie ,,Adobe PDF* als Zieldrucker aus (gew6hnlich im
Dialogfeld ,,Seite einrichten® oder ,,Drucken®) und klicken auf ,,Eigenschaften®.

+ (Windows) Klicken Sie auf der Registerkarte ,,Einstellungen® des Dialogfelds ,,Acrobat PDFMaker“ auf ,,Erweiterte
Einstellungen®.

Hinweis: Unter Windows konnen Sie im Dialogfeld ,Adobe PDF-Einstellungen® zu einer anderen Vorgabe wechseln.
Aktivieren Sie hierfiir links unten das Kontrollkdstchen ,Alle Einstellungen einblenden und klicken Sie in der Liste auf
eine Vorgabe.
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Standard - Adobe PDF-Einstellungen

Qualitativ hochwertiger Druc " |
Ubergrolie Seiten ' |

PDF/4-1b:2005 [ChYK)
PDF /&.-1h: 2005 [RGE] EEsahiEh
e ‘Wenwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, um
PDFA4-14:2001 ! 1 ! g - .
A FOF 4432002 eine zuverldzsige Anzeige und Auzgabe von Geschaftzdokumenten zu erzielen. Die
PDEA 3:2003 POF-Dokumente kinnen mit Acrobat und Reader 5.0 und hidher gedfnet werden.

Druckauzgabequalitat

Kleinste D ateigrofie DSt e
Kompatibilitat: |Acmhat R0 [FDF 1.4 ﬂ
(23 ligemein
(23 Bilder K.omprimigung auf Objektebens: |Nur Tags j
B g ?::jrzten Seiten automatizch drehen: |Zusammen pro Dated ﬂ
(23 Erweitert -
(23 Standards Bund: |L|nks j

Auflosung: |60 dpi [Punkte pra Zall)

Dialogfeld ,,Adobe PDF-Einstellungen“ (Windows)
A. Vordefinierte Adobe PDF-Einstellungen B. Teilfenster mit Option

2 Wibhlen Sie Teilfenster einzeln aus und nehmen Sie nach Bedarf Anderungen vor.
3 Speichern Sie Ihre benutzerdefinierten Vorgaben nach einer der folgenden Methoden:

+ Klicken Sie auf ,,OK®, um ein Duplikat der benutzerdefinierten Vorgabendatei zu speichern, die automatisch
umbenannt wird. Wenn Sie beispielsweise die Vorgabe ,,PDF/X-1a:2001“ bearbeiten, wird die erste
benutzerdefinierte Version als ,PDFX1a:2001(1)* angezeigt.

« Kilicken Sie auf ,,Speichern unter®, geben Sie einen neuen beschreibenden Namen fiir die Datei ein und klicken Sie
auf ,,Speichern®.

Die benutzerdefinierte Datei wird im folgenden Verzeichnis gespeichert: (Windows) /Dokumente und Einstellungen/

[Benutzername] | Anwendungsdaten/Adobe/Adobe PDF/Settings; (Vista) Benutzer/ [Benutzername]

AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings; (Mac OS) Benutzer/ [Benutzername] /Library/Application

Support/Adobe/PDF/Settings.

Benutzerdefinierte Adobe PDF-Einstellungsdateien I6schen
1 Waihlen Sie in Acrobat Distiller ,,Voreinstellungen > ,,Adobe PDF-Einstellungen entfernen®.

2 Wihlen Sie die Datei aus und klicken Sie auf ,,Entfernen®.

3 Wiederholen Sie ggf. Schritt 2 und klicken Sie dann auf ,,Abbrechen®, um das Dialogfeld ,,Adobe PDF-
Einstellungen entfernen® zu schlief8en.

Adobe PDF-Einstellungen

Das Dialogfeld ,Adobe PDF-Einstellungen in Acrobat Distiller enthilt Teilfenster mit Optionen, die Sie auswéhlen
konnen, um die PDF-Ausgabe anzupassen.

Siehe auch
»PDF/X-, PDF/A- und PDF/E-kompatible Dateien“ auf Seite 541

»PostScript-Schriftnamen ermitteln® auf Seite 126

112



ACROBAT 9 PRO VERWENDEN | 113

Optionen im Teilfenster ,Allgemein”

Verwenden Sie dieses Fenster, um fiir die Dateikompatibilitdt und andere Datei- und Geriteeinstellungen eine
Version von Acrobat zu wihlen.

Kompatibilitat Legt die Kompatibilitatsstufe fiir die PDF-Datei fest. Verwenden Sie die aktuellste Version (in diesem
Fall 1.7 E), um iiber die neuesten Funktionen zu verfiigen. Wenn Sie PDF-Dateien erstellen, die an ein grofies
Publikum verteilt werden sollen, wihlen Sie frithere Versionen. Hierdurch wird sichergestellt, dass alle Benutzer die
Dokumente anzeigen und drucken konnen.

Komprimierung auf Objektebene Hiermit werden Strukturinformationen (wie Lesezeichen, Ein-/Ausgabehilfe und

nicht komprimierbare Objekte) komprimiert. Diese Informationen sind in Acrobat 5.0 oder Reader 5.0 weder sichtbar
noch verwendbar. Bei Auswahl von ,,Nur Tags“ werden Strukturinformationen komprimiert, bei Auswahl von ,,Aus®
wird keine Komprimierung angewandt.

Seiten automatisch drehen Dreht Seiten automatisch entsprechend der Richtung des Textes.

« Zusammen pro Datei Dreht alle Seiten entsprechend der Ausrichtung des grofiten Teils des Textes im Dokument.
+ Einzeln Dreht die einzelnen Seiten entsprechend der Ausrichtung des Textes auf dieser Seite.

* Aus Seiten werden nicht gedreht.

Hinweis: Ist die Option ,DSC-Kommentare verarbeiten® in der Kategorie ,Erweitert“ aktiviert und sind Kommentare
fiir die Anzeigeausrichtung enthalten, haben diese Kommentare bei der Bestimmung der Seitenausrichtung Vorrang.

Bindung Gibt an, ob die PDF-Datei mit linkem oder rechtem Bund angezeigt wird. Durch die Einstellung ,,Bund*
wird die Darstellung von Seiten im Anzeigemodus ,,Zwei Seiten, fortlaufend und die Anzeige von nebeneinander
liegenden Miniaturen beeinflusst.

Auflésung: Verwenden Sie diese Option fiir PostScript-Dateien, um Auflosungen entsprechend dem verwendeten
Drucker zu emulieren. Die giiltigen Werte reichen von 72 bis 4000. Verwenden Sie die Standardeinstellung, sofern Sie
das PDF-Dokument nicht auf einem bestimmten Drucker drucken méchten, wéihrend die Auflésung, die in der
urspriinglichen PostScript-Datei definiert wurde, emuliert wird.

Hinweis: Durch eine héhere Auflosung wird der Dateiumfang vergrofert und die Verarbeitungsdauer fiir einige Dateien
moglicherweise etwas verldingert.

Seiten Legt fest, welche Seiten in das PDF-Format konvertiert werden sollen.

Piktogramme einbetten: Bettet eine Miniatur fiir jede Seite in der PDF-Datei ein, wodurch die Dateigréfe zunimmt.
Deaktivieren Sie diese Einstellung, wenn Benutzer von Acrobat ab Version 5.0 die PDF-Dokumente anzeigen und
drucken. Diese Versionen erzeugen die Miniaturen dynamisch, wenn Sie auf das Teilfenster ,,Seiten“ eines PDF-
Dokuments klicken.

Fiir schnelle Webanzeige optimieren Strukturiert die Datei so um, dass ein schnellerer Zugriff (fiir seitenweises
Herunterladen oder Byte-Serving) von einem Webserver moglich wird. Durch diese Option werden Text und
Vektorgrafiken komprimiert, wobei die Komprimierungsauswahl im Fenster ,,Bilder” tiberschrieben wird.

Standardseitenformat Gibt das zu verwendende Seitenformat an, wenn keines in der Originaldatei festgelegt wurde.
EPS-Dateien geben eine Begrenzungsrahmengrofle, jedoch kein Seitenformat an.

Optionen im Teilfenster ,Bilder”

Die Einstellungen im Teilfenster ,,Bilder legen die Komprimierung und Neuberechnung fiir Farb-, Graustufen- und
Schwarzweif3bilder fest. Experimentieren Sie mit den Optionen, um ein ausgewogenes Verhiltnis zwischen
Dateigrof3e und Bildqualitit zu erzielen.
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Die Auflosungseinstellung fiir Farb- und Graustufenbilder sollte das 1,5- bis 2-fache der Rasterweite betragen, mit der
die Datei gedruckt wird. Die Auflosung fiir Schwarzweif3bilder sollte der des Ausgabegerits entsprechen. Wenn Sie
jedoch ein Schwarzweif3bild mit einer Auflésung von iiber 1500 dpi speichern, wird zwar die Datei grofer, die
Bildqualitit jedoch nicht erkennbar besser. Bilder, die vergrolert werden (z. B. Karten), erfordern moglicherweise eine
hohere Auflosung.

Hinweis: Das Neuberechnen von Schwarzweif$bildern kann zu unerwarteten Anzeigeergebnissen fiihren, zum Beispiel
dazu, dass Bilder nicht angezeigt werden. Deaktivieren Sie in diesem Fall die Neuberechnung und konvertieren Sie die
Datei noch einmal. Die Wahrscheinlichkeit, dass dieses Problem auftritt, ist bei der Kurzberechnung am hochsten und
bei der bikubischen Neuberechnung am geringsten.

Die folgende Tabelle enthélt gingige Druckertypen und deren Auflésungen in dpi (Punkte pro Zoll), die
Standardrasterweite in Ipi (Zeilen pro Zoll) und eine Auflésung fiir die Neuberechnung von Bildern in ppi (Pixel pro
Zoll). Bei einer Ausgabe auf einem 600-dpi-Laserdrucker wiirden Sie beispielsweise 170 fiir die Auflosung eingeben,
bei der die Bilder neu berechnet werden.

Druckerauflosung StandardmaéBige Bildauflosung
Rasterweite

300 dpi (Laserdrucker) 60 Ipi 120 ppi

600 dpi (Laserdrucker) 85 Ipi 170 ppi

1200 dpi (Belichter) 120 Ipi 240 ppi

2400 dpi (Belichter) 150 Ipi 300 ppi

Neuberechnung (Aus) Reduziert Bildauflosungen, die den Wert im Feld , fiir Auflosungen iiber® tiberschreiten, auf
den Wert der Auflgsung des Ausgabegerits, indem mehrere Pixel eines Musterbereichs im Bild zu einem gréfleren
Pixel zusammengefiigt werden.

Durchschnittl. Neuberechnung auf Hierbei wird der Durchschnitt der Pixel eines Bildbereichs ermittelt und der
gesamte Bereich bei der angegebenen Auflésung mit der durchschnittlichen Pixelfarbe ersetzt.

Kurzberechnung auf Ersetzt einen ganzen Bereich mit einem Pixel aus dem Musterbereich in der angegebenen
Auflésung. Die Konvertierungszeit verkiirzt sich im Vergleich zur Neuberechnung, die Bilder sind jedoch weniger
weich und kontinuierlich.

Bikubische Neuberechnung auf Verwendet (anders als bei der durchschnittlichen Neuberechnung) einen gewichteten
Durchschnitt anstelle eines einfachen Durchschnitts, um die Pixelfarbe zu ermitteln. Diese Methode ist zwar die
langsamste, erzielt jedoch auch die weichsten Farbabstufungen.

Komprimierung/Bildqualitit Wendet bei Farb-, Graustufen- und Schwarzweiflbildern eine Komprimierung an. Legen
Sie fiir Farb- und Graustufenbilder zudem die Bildqualitit fest.

Mit Graustufen glitten Mit dieser Option konnen Sie Zacken in Schwarzweifibildern glatten. Wahlen Sie 2 Bit, 4 Bit
oder 8 Bit, um 4, 16 oder 256 Graustufen festzulegen. (Das Glitten kann bewirken, dass kleine Schriften oder diinne
Linien verschwommen erscheinen.)

Hinweis: Die Komprimierung von Text und Vektorgrafiken ist stets aktiviert. Wenn Sie die Option deaktivieren
mdchten, stellen Sie den entsprechenden Distiller-Parameter ein. Einzelheiten finden Sie im Bereich mit SDK-
Informationen im Acrobat Developer Center unter www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_de (PDF, nur Englisch).

Richtlinien Offnet das Dialogfeld ,Richtlinien fiir Bilder®, in dem Sie Verarbeitungseinstellungen fiir Farb-,
Graustufen- und Schwarzweiflbilder festlegen konnen, bei denen die Auflésung geringer als von Thnen angegeben ist.
Geben Sie fiir jeden Bildtyp einen Wert fiir die Auflésung ein. Wihlen Sie anschlieflend ,,Ignorieren®, ,Warnen und
weiter” oder ,Auftrag abbrechen®.
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Optionen im Teilfenster ,Schriften”

Die Schriftoptionen geben an, welche Schriften in eine PDF-Datei eingebettet werden und ob eine Untergruppe der
im PDF-Dokument verwendeten Zeichen eingebettet werden soll. Sie kénnen OpenType®-, TrueType- und
PostScript-Schriften einbetten. Schriften mit Lizenzeinschrdnkungen werden mit einem Schloss—Symbolr'%'
aufgelistet. Wenn Sie eine Schrift mit einer Lizenzbeschrankung auswéhlen, wird eine Erlauterung der Beschrankung
im Dialogfeld mit den Adobe PDF-Optionen angezeigt.

Hinweis: Wenn Sie PDF-Dateien mit derselben Schriftuntergruppe zusammenfiihren, versucht Acrobat, die
Schriftuntergruppen zu kombinieren.

Alle Schriften einbetten Bettet alle in der Datei verwendeten Schriften ein. Eine Einbettung der Schriften ist fiir die
PDF/X-Kompatibilitit erforderlich.

OpenType-Schriften einbetten Es werden alle OpenType-Schriften in der Datei eingebettet. Die Informationen zu
den Open Type-Schriften werden beibehalten, um ein erweitertes Raster-Layout zu ermdglichen. Diese Option steht
nur zur Verfiigung, wenn im Menii ,,Kompatibilitdt“ im Fenster ,,Allgemein® ,,Acrobat 7,0 (PDF 1.6)“ oder ,,Acrobat
8.0 (PDF 1.7)“ ausgewdhlt wurde.

Untergruppen wenn benutzte Zeichen kleiner als: Legt einen Prozentsatz fest, wenn nur eine Untergruppe der
Schriften eingebettet werden soll. Wenn Sie zum Beispiel einen Schwellenwert von 35 % angeben und weniger als 35 %
der Zeichen verwendet werden, bettet Distiller nur diese Zeichen ein.

Wenn Einbetten fehlschldgt Legt fest, wie Distiller reagiert, wenn beim Verarbeiten einer Datei eine einzubettende
Schrift nicht gefunden wird.

Immer einbetten Damit nur bestimmte Schriften eingebettet werden, miissen Sie diese in die Liste ,Immer einbetten®
verschieben. Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen ,, Alle Schriften einbetten® deaktiviert ist.

Nie einbetten Nehmen Sie Schriften, die nicht eingebettet werden sollen, in diese Liste auf. Wéhlen Sie, falls
notwendig, im Popup-Menii einen anderen Schriftordner aus, damit die Schrift in der Liste angezeigt wird.

Hinweis: Schriften mit Lizenzeinschrinkungen werden mit einem Schloss-Symbol aufgelistet. Wenn Sie eine Schrift mit
einer Lizenzbeschrinkung auswdihlen, wird eine Erlduterung der Beschrdnkung im Dialogfeld mit den Adobe PDF-
Optionen angezeigt.

Name hinzufiigen Ist die gewiinschte Schrift nicht im Schriftordner, klicken Sie auf ,,Name hinzufiigen“. Geben Sie
den Namen der Schrift ein, wihlen Sie ,Immer einbetten® bzw. ,,Nie einbetten® und klicken Sie auf ,,Hinzufiigen®.

Hinweis: Bei TrueType-Schriften kann der Entwickler der Schrift festlegen, dass diese Schrift nicht in PDF-Dateien
eingebettet werden darf.

Entfernen Entfernt eine Schrift aus der Liste ,,Immer einbetten® bzw. ,,Nie einbetten®. Bei dieser Aktion wird die
Schrift nicht von Threm System entfernt. Es wird lediglich der Verweis auf die Schrift aus der Liste entfernt.

Hinweis: Acrobat verfiigt nicht iiber die Schriftarten Times, Helvetica und ZapfDingbats. Wenn PDF-Empfiinger diese
Schriften in PDF-Dokumenten, die Sie erstellen, anzeigen und drucken konnen sollen, miissen Sie die Schriften einbetten.

Optionen im Teilfenster ,,Farbe”
Unabhingig davon, ob Sie Farbmanagement-Informationen in der PostScript-Datei verwenden, ob Sie Distiller CSF-

Dateien verwenden oder benutzerdefinierte Einstellungen festlegen, werden alle Farbmanagement-Informationen fiir
Distiller im Abschnitt ,,Farbe“ des Dialogfelds ,,Adobe PDF-Einstellungen® festgelegt.

Einstellungsdatei Listet Farbeinstellungen, einschlieSlich der in Grafikanwendungen verwendeten Einstellungen, auf.
Bei Auswahl der Option ,,Ohne* konnen Sie die Einstellungen unter ,,Farbmanagement-Richtlinien“ und
»Arbeitsfarbraume* bearbeiten.
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Farbmanagement Gibt an, wie Distiller nicht verwaltete Farben in einer PostScript-Datei konvertiert, wenn Sie keine
Distiller-Farbeinstellungsdatei verwenden. Dieses Menl ist verfiigbar, wenn im Menii ,,Einstellungsdatei“ die Option
»Ohne“ aktiviert wurde.

Hinweis: Abhingig von der Kompatibilititseinstellung, die Sie im Fenster ,,Allgemein“ gewdhlt haben, konnen sich die
Werte der Farbmanagement-Richtlinien unterschiedlich auf ein PDF-Dokument auswirken.

+ Farbe nichtandern Wenn Sie diese Option wihlen, bleiben gerdteabhdngige Farben unveréndert und
geriteunabhéngige Farben als moglichst genaue Entsprechungen erhalten. Diese Option eignet sich fiir Druckereien,
die Gerite kalibriert und mit diesen Informationen die Farben in der Datei festgelegt haben und die ausschlief3lich auf
ihren eigenen kalibrierten Geréten drucken.

« Alles fiir Farbmanagement kennzeichnen bzw. Alles fiir Farbmanagement konvertieren Versieht Farbobjekte mit
ICC-Profil mit Tags und kalibriert Farben, so dass sie in PDF-Dokumenten, die mit Acrobat ab Version 4.0 (PDF 1.3)
kompatibel sind, gerdteunabhingig sind. Konvertiert geriteabhédngige Farbraume von Bildern (RGB, Graustufen und
CMYK) in PDF-Dokumenten, die mit Acrobat 3.0 (PDF 1.2) kompatibel sind, in gerdteunabhédngige Farbraume
(CalRGB, CalGray und Cie L*a*b).

* Nur Bilder fiir Farbmanagement kennzeichnen bzw. Nur Bilder fiir Farbmanagement konvertieren Versieht ICC-
Profile nur in Bildern mit Tags (jedoch nicht in Text oder Vektorobjekten). Auf diese Weise treten bei schwarzem Text
keine Farbverschiebungen auf, wenn PDF-Dokumente, die mit Acrobat 4.0 (PDF 1.3) kompatibel sind, konvertiert
werden. Konvertiert gerdteabhingige Farbraume von Bildern (RGB, Graustufen und CMYK) in PDF-Dokumenten,
die mit Acrobat 3.0 (PDF 1.2) kompatibel sind, in gerdteunabhéngige Farbraume (CalRGB, CalGray und LAB).

+ Alle Farben zu sRGB konvertieren bzw. Alles zu CalRGB konvertieren Kalibriert Farbe und macht sie
gerdteunabhéngig. Konvertiert in PDF-Dokumenten, die mit Acrobat ab Version 4.0 (PDF 1.3) kompatibel sind,
CMYK- und RGB-Bilder in sSRGB. Konvertiert in PDF-Dokumenten, die mit Acrobat 3.0 (PDF 1.2) kompatibel sind,
CMYK- und RGB-Bilder in kalibriertes RGB (CalRGB). Bei PDF-Dokumenten empfohlen, die auf dem Bildschirm
oder auf Druckern mit geringer Auflsung verwendet werden.

* Alle Farben in CMYK konvertieren Die Farbraume werden gemif} den unter ,,Arbeitsfarbraume” festgelegten
Optionen in ,,DeviceGray“ oder ,,DeviccCMYK" konvertiert. Sie miissen alle Arbeitsfarbraume angeben.

Dokument-Wiedergabemethode Wihlen Sie eine Methode fiir die Zuordnung von Farben in Farbraumen. Das
Ergebnis der jeweiligen Methode hangt von den Profilen der Farbraume ab. Manche Profile erzeugen beispielsweise
mit unterschiedlichen Methoden dieselben Ergebnisse.

Acrobat nutzt vier Wiedergabemethoden (fotografisch, Sittigung, relativ farbmetrisch und absolut farbmetrisch) der
anderen Creative Suite-Anwendungen.

Dariiber hinaus verfiigt Acrobat tiber die Wiedergabemethode ,,Beibehalten®. Diese gibt an, dass die Methode auf dem
Ausgabegerit und nicht im PDF-Dokument festgelegt wird. Viele Ausgabegerite verwenden ,,Relativ farbmetrisch®.

Hinweis: In allen Fillen konnen diese Methoden durch Farbmanagement-MafSnahmen aufSer Kraft gesetzt werden, die
nach dem Erstellen der PDF-Datei durchgefiihrt werden.

Arbeitsfarbraume Wihlen Sie bei allen Einstellungen fiir die Farbmanagement-Richtlinie - aufler bei ,,Farbe nicht
andern® - einen Arbeitsfarbraum, um festzulegen, welche ICC-Profile zum Definieren und Kalibrieren der
Graustufen-, RGB- und CMYK-Farbraume in konvertierten PDF-Dateien verwendet werden.

« Graustufen Wihlen Sie ein Profil, um den Farbraum der Graustufenbilder in Dateien zu definieren. Das ICC-
Standardprofil fir Graustufenbilder ist ,,Dot Gain 20%“. Wiéhlen Sie ,,Ohne“, damit Graustufenbilder nicht
konvertiert werden.

« RGB Wihlen Sie ein Profil, um den Farbraum der RGB-Bilder in Dateien zu definieren. Die Standardeinstellung
»SRGB IEC61966-2.1“ wird von vielen Ausgabegeriten erkannt. Wihlen Sie ,,Ohne“, damit RGB-Bilder nicht
konvertiert werden.
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« CMYK Wihlen Sie ein Profil, um den Farbraum der CMYK-Bilder in Dateien zu definieren. Die
Standardeinstellung ist ,,U.S. Web Coated (SWOP) v2“. Wihlen Sie ,,Ohne®, damit CMYK-Bilder nicht konvertiert
werden.

Hinweis: Wenn Sie fiir alle drei Arbeitsfarbraume ,,Ohne“ wihlen, hat dies denselben Effekt wie die Option ,,Farbe nicht
dndern®.

Sie konnen (z. B. von Ihrer Druckerei bereitgestellte) ICC-Profile hinzufiigen, indem Sie sie im Ordner ,,ICCProfiles”
des Common-Ordners, im Ordner ,, Windows/System/Color“ (Windows) bzw. im Ordner ,,System Folder/ColorSync*
(Mac OS) ablegen.

CMYK-Werte fiir kalibrierte CMYK-Farbraume beibehalten. Bei Auswahl dieser Option werden geriteunabhingige
CMYK-Werte als gerateabhingig (DeviceCMYK) behandelt, gerdteunabhingige Farbraume werden tibergangen und
PDF/X-1a-Dateien verwenden den Wert ,,Alle Farben in CMYK konvertieren®. Wenn diese Option deaktiviert ist,
werden gerdteunabhingige Farbraume in CMYK konvertiert, sofern in der Farbmanagement-Richtlinie ,,Alle Farben
in CMYK konvertieren® ausgewéhlt wurde.

Unterfarbreduktion und Schwarzaufbau beibehalten Behalten Sie diese Einstellungen bei, wenn sie bereits in der
PostScript-Datei vorhanden sind. Durch den Schwarzaufbau wird der Anteil der Farbe Schwarz berechnet, der zur
Erzeugung einer bestimmten Farbe benétigt wird. Die Unterfarbreduktion reduziert Cyan, Magenta und Gelb, um den
Schwarzaufbau zu kompensieren. Da die Unterfarbreduktion den Farbverbrauch senkt, eignet sie sich fiir
ungestrichenes Papier.

Bei Druckkennlinien Legt fest, wie Druckkennlinien in PDF-Dateien behandelt werden. Druckkennlinien werden fiir
kiinstlerische Effekte und zur Korrektur der Eigenschaften eines bestimmten Ausgabegerits verwendet.

« Entfernen LoOscht alle verwendeten Druckkennlinien. Druckkennlinien sollten entfernt werden, es sei denn, die
PDF-Datei wird auf demselben Gerit ausgegeben, fiir das die PostScript-Ausgangsdatei erstellt wurde.

+ Beibehalten Bewahrt die Druckkennlinien, die zur Kompensierung des Farbwertzuwachses bzw. Farbwertverlusts
verwendet werden, der beim Ubertragen von Bildern auf Film auftreten kann. Farbwertzuwachs bzw. -verlust tritt auf,
wenn die Farbpunkte, aus denen ein gedrucktes Bild besteht, grofer oder kleiner als im Halbtonraster sind.

« Anwenden Wendet Druckkennlinien an, wodurch die Farben in der Datei gedndert werden. Die Druckkennlinien
selbst bleiben nicht erhalten. Diese Methode eignet sich, wenn Sie in einer Datei Farbeffekte erzeugen mochten.

Rastereinstellungen beibehalten Behilt alle Rastereinstellungen in Dateien bei. Rastereinstellungen sind jeweils fiir
ein bestimmtes Ausgabegerit vorgesehen.

Optionen im Teilfenster ,Erweitert”

Die erweiterten Optionen legen die Beibehaltung von DSC-Kommentaren (Document Structuring Conventions) in
einer PDF-Datei und weitere Einstellungen fest, die die Konvertierung aus dem PostScript-Format beeinflussen. DSC-
Kommentare enthalten Informationen iiber eine PostScript-Datei (zum Beispiel tiber die Anwendung, in der die Datei
erstellt wurde, das Erstellungsdatum und die Seitenausrichtung) und strukturieren die Seitenbeschreibungen in der
Datei (beispielsweise durch Anfang- und Endeanweisungen fiir einen Prologabschnitt). DSC-Kommentare sind
nitzlich, wenn Sie Thr Dokument z. B. an eine Druckerei senden.

Weitere Informationen finden Sie in den Dokumenten im Adobe PDF Technology Center auf der Seite
www.adobe.com/go/learn_acr_pdftechnology_de (PDF, nur Englisch).

Hinweis: Die Option ,,ASCII-Format“ wurde aus Distiller entfernt, jedoch ist sie noch als Distiller-Parameter verfiigbar.

Uberschreiben der Adobe PDF-Einstellungen durch PostScript-Datei zulassen Verwendet an Stelle der aktuellen
PDEF-Einstellungsdatei die in der PostScript-Datei gespeicherten Einstellungen. Weitere Informationen tiber das
Anpassen von PDF-Einstellungen finden Sie in den SDK-Informationen im Acrobat Developer Center auf der Seite
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_de (PDF, nur Englisch).
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PostScript XObjects zulassen PostScript XObjects speichern Fragmente des PostScript-Codes, die verwendet werden,
wenn eine PDF-Datei auf einem PostScript-Drucker ausgegeben wird. Verwenden Sie diese Option nur in
kontrollierten Workflows, wenn keine andere Option zur Verfiigung steht. Sie ist nur verfiigbar, wenn im Menii
»Standardeinstellungen® der Optionssatz ,,Standard“ oder ,,Kleinste Dateigrofie® aktiviert wurde.

Farbverliufe in Smooth Shades konvertieren Konvertiert ab Acrobat Version 4.0 Uberblendungen in weiche
Farbtone (Smooth Shades), wodurch die Qualitit der PDF-Dateien verbessert und die GrofSe reduziert wird. Distiller
konvertiert Farbverldufe der Anwendungen Adobe Illustrator, Adobe InDesign, Adobe FreeHand®, CorelDraw,
QuarkXPress und Microsoft PowerPoint.

Geglittete Linien in Kurven konvertieren Reduziert die Anzahl der Steuerpunkte, die in CAD-Zeichnungen zur
Kurvenbildung herangezogen werden. Dies ergibt kleinere PDF-Dateien, die schneller auf den Bildschirm geladen
werden.

Level 2 copypage-Semantik beibehalten Es wird der copypage-Operator aus PostScript Level 2 anstelle des Operators
aus Language Level 3 verwendet. Wenn Sie fiir eine PostScript-Datei diese Option auswéhlen, wird durch einen
copypage-Operator die Seite kopiert. Ist diese Option nicht aktiviert, wird stattdessen eine showpage-Operation
ausgefithrt, mit dem Unterschied, dass der Grafikstatus nicht neu initialisiert wird.

Einstellungen fiir Uberdrucken beibehalten Bewahrt alle Einstellungen fiir das Uberdrucken in Dateien, die in das
PDF-Format konvertiert werden. Mit den Einstellungen fiir das Uberdrucken wird Farbe erstellt, indem eine
Druckfarbe tiber einer anderen gedruckt wird.

Uberdruckstandard ist nicht Null: Verhindert, dass tiberdruckte Objekte ohne CMYK-Werte darunter liegende
CMYK-Objekte {iberdecken.

Adobe PDF-Einstellungen in PDF-Datei speichern Bettet die zum Erstellen der PDF-Datei verwendete
Einstellungsdatei (.joboptions) als Anlage ein. (Um die Einstellungsdatei anzuzeigen, wéhlen Sie in Acrobat
»Anzeige“ > ,Navigationsfenster > ,,Anlagen®.)

Urspriingliche JPEG-Bilder wenn méglich im PDF speichern Verarbeitet komprimierte JPEG-Bilder (Bilder, die bereits
mit der DCT-Kodierung komprimiert wurden) ohne erneute Komprimierung. Wenn diese Option deaktiviert ist,
verbessert sich die Leistung, weil nur eine Dekomprimierung, aber keine nochmalige Komprimierung durchgefiihrt wird.

Portable Job Ticket in PDF-Datei speichern Behilt PostScript Job Tickets in PDF-Dateien bei. Job Tickets beschreiben
die PostScript-Datei und konnen spiter in einem Workflow oder zum Drucken der PDF-Datei verwendet werden.

Prologue.ps und Epilogue.ps verwenden Sendet mit jedem Auftrag eine Prolog- und Epilogdatei. Mit diesen Dateien
konnen Sie einen benutzerdefinierten PostScript-Code hinzufiigen, der am Anfang oder am Ende jeder Konvertierung
einer PostScript-Datei ausgefithrt wird.

Beispielhafte Prologue.ps- und Epilogue.ps-Dateien finden Sie im folgenden Verzeichnis: (Windows) /Dokumente
und Einstellungen/All Users/Anwendungsdaten/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data; (Vista) /Benutzer/All
Users/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data; (Mac OS) /Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data.

Im Windows-Explorer ist der Anwendungsdaten-Ordner normalerweise verborgen. Zum Einblenden wihlen Sie
»Extras“ > ,,Ordneroptionen®, klicken Sie auf die Registerkarte ,,Ansicht“ und aktivieren Sie die Option ,,Versteckte
Dateien und Ordner anzeigen®. Alternativ konnen Sie den Pfad in das Textfeld fiir ,,Adresse“ eingeben.

Hinweis: Distiller kann Prolog- und Epilogdateien nur verarbeiten, wenn sie sich im richtigen Ordner befinden. Die
beiden Dateien miissen gemeinsam verwendet werden. Befinden sich die Prolog- und Epilogdateien auf derselben Ebene
wie das In- und Out-Verzeichnis eines iiberwachten Ordners, werden diese Dateien an Stelle der im Distiller-Ordner
vorhandenen verwendet.
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DSC-Kommentare verarbeiten Behilt die in der PostScript-Datei vorhandenen DSC-Informationen (Document
Structuring Conventions) bei.

+ DSC-Warnungen protokollieren Zeigt wihrend der Verarbeitung Warnmeldungen zu problematischen DSC-
Kommentaren an und schreibt sie in eine dafiir vorgesehene Protokolldatei.

« EPS-Info von DSC beibehalten Bewahrt Informationen einer EPS-Datei, wie z. B. Informationen zur
Ausgangsanwendung und dem Erstellungsdatum.

« OPI-Kommentare beibehalten Bewahrt die Informationen zum Ersetzen eines FPO-Bildes oder FPO-
Kommentars (For Placement Only) durch das hochauflésende Bild, das sich auf einem Server mit Unterstiitzung fiir
die OPI-Versionen (Open Press Interface) 1.3 und 2.0 befindet. Weitere Informationen finden Sie in der OPI 2.0-
Spezifikation auf der Seite www.adobe.com/go/learn_acr_opi2spec_de (PDF, nur Englisch).

+ Dokumentinfo von DSC beibehalten Behilt Dokumenteigenschaften der PDF-Datei wie Titel, Erstellungsdatum
und Uhrzeit bei.

« Fiir EPS-Dateien SeitengréBe dndern und Grafiken zentrieren Zentriert ein EPS-Bild und passt die Grof3e der Seite
an das Bild an. Wenn dieses Kontrollkistchen deaktiviert ist, wird die Seite basierend auf der linken oberen Ecke des
linken oberen Objekts und der rechten unteren Ecke des rechten unteren Objekts auf der Seite angepasst und zentriert.
Diese Option ist nur bei Auftrigen mit einer einzelnen EPS-Datei wirksam.

Optionen im Fenster ,Standards”

Mit Hilfe der Optionen im Teilfenster ,,Standards® kénnen Sie den Dokumentinhalt der PostScript-Datei priifen, um
vor dem Erstellen der PDF-Datei sicherzustellen, dass dieser den PDF/X-1a-, PDF/X-3- bzw. PDF/A-Kriterien
entspricht. Bei PDF/X-kompatiblen Dateien kénnen Sie auflerdem durch Auswahl von Optionen in der Kategorie
»Standards® zusétzliche Kriterien festlegen, die die PostScript-Datei erfiillen muss. Die Verfiigbarkeit der Optionen
héngt vom ausgewdhlten Standard ab. Sie konnen in Acrobat auch mit Hilfe der Preflight-Funktion eine PDF/X-Datei
aus einer kompatiblen PDF-Datei erstellen.

PDF/X-kompatibel Erfiillt die PDF/X-Norm fiir die Druckproduktion mit hoher Auflésung.

Hinweis: PDFMaker (Modul zur Konvertierung von Microsoft Word- und anderen Anwendungsdateien in das PDF-
Format) erstellt keine PDF/X-kompatiblen Dateien.

PDF/A-kompatibel: Erfiillt die PDF/A-Norm fiir Archivdokumente.

Hinweis: Wenn Sie fiir die Erstellung von PDF/A-kompatiblen Dateien einen iiberwachten Ordner anlegen, diirfen Sie
fiir diesen Ordner keine Sicherheitseinstellungen festlegen. Die PDF/A-Norm lisst keine Verschliisselung zu.

Kompatibilitdtsstandard Erstellt einen Bericht, in dem angegeben wird, ob die Datei den Anforderungen der
ausgewihlten Norm entspricht. Ist dies nicht der Fall, werden die festgestellten Probleme beschrieben. Die
Protokolldatei (mit der Erweiterung ,,.log*) wird unten im Dialogfeld aufgefiihrt.

Hinweis: PDF-Dateien, die in Acrobat 6.0 sowohl die PDF/X-1a- als auch die PDF/X-3-Norm erfiillen, werden in
Acrobat 9 automatisch der PDF/X-1a-Norm zugeordnet.

Wenn nicht kompatibel: Legt fest, ob die PDF-Datei auch dann erstellt werden soll, wenn die PostScript-Datei die
Anforderungen der Norm nicht erfiillt.

« Fortfahren Erstellt eine PDF-Datei, auch wenn die PostScript-Datei die PDF/X-Anforderungen nicht erfiillt, und
fasst die Probleme in einem Bericht zusammen.

+ Auftrag abbrechen Erstellt nur dann eine PDF-Datei, wenn die PostScript-Datei die PDF/X-Anforderungen der
ausgewdhlten Berichtsoptionen erfiillt und allgemein giiltig ist.

Als Fehler melden Markiert die PostScript-Datei als nicht kompatibel, sofern eine der Berichtsoptionen ausgewéhlt ist
und auf einer Seite ein Endformat- oder Objekt-Rahmen fehlt.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_opi2spec_de

ACROBAT 9 PRO VERWENDEN

Endformat-Rahmen auf Medien-Rahmen mit Abstinden festlegen Berechnet anhand der Abstinde des Medien-
Rahmens auf den entsprechenden Seiten Werte fiir den Endformat-Rahmen, wenn weder der Endformat- noch der
Objekt-Rahmen angegeben wurde. Der Endformat-Rahmen ist kleiner als oder gleich grof8 wie der einschliefSende
Medien-Rahmen.

Anschnitt-Rahmen auf Medien-Rahmen festlegen: Verwendet die Werte des Medien-Rahmens fiir den Anschnitt-
Rahmen, wenn letzterer nicht angegeben wurde.

Anschnitt-Rahmen auf Endformat-Rahmen mit Absténden festlegen Berechnet anhand der Abstinde des Endformat-
Rahmens auf den entsprechenden Seiten Werte fiir den Anschnitt-Rahmen, wenn der Anschnitt-Rahmen nicht
angegeben wurde. Der Anschnitt-Rahmen ist grofier als oder gleich grof3 wie der eingeschlossene Endformat-Rahmen.
Diese Option verwendet die in der Kategorie ,,Allgemein“ des Dialogfelds ,,Adobe PDF-Einstellungen® angegebenen
Einheiten.

Profilname der Ausgabe-Intention Gibt die definierte Druckbedingung an, fiir die das Dokument vorbereitet wurde.
Diese Einstellung ist fiir den PDF/X-Standard erforderlich. Wird fiir ein Dokument kein Profilname der Ausgabe-
Intention angegeben, verwendet Distiller den in diesem Menii gewédhlten Wert. Ist es fiir Thren Workflow erforderlich,
dass das Dokument die Ausgabe-Intention angibt, wihlen Sie ,,Ohne®.

Registrierter Name Gibt den Referenznamen, der durch die Registrierung des Profilnamens der Ausgabe-Intention
festgelegt wird, an. Weitere Informationen erhalten Sie, wenn Sie auf das Fragezeichen neben der Option klicken.

Ausgabebedingung Beschreibt die beabsichtigte Druckbedingung. Dieser Eintrag kann fiir den Empfanger des PDF-
Dokuments niitzlich sein. Weitere Informationen erhalten Sie, wenn Sie auf das Fragezeichen neben der Option
Kklicken.

Registrierung (URL) Gibt die Webadresse an, unter der weitere Informationen zum Ausgabe-Intentionsprofil zur
Verfiigung stehen. Die URL wird automatisch fiir ICC-Registrierungen eingegeben. Die Angabe des
Registrierungsnamens ist zwar fakultativ, wird jedoch empfohlen. Weitere Informationen erhalten Sie, wenn Sie auf
das Fragezeichen neben der Option klicken.

Uberfiillung Gibt den Uberfiillungsstatus im Dokument an. PDF/X-Kompatibilitiit erfordert den Wert ,, True“ oder
»False®. Istim Dokument kein Uberfiillungsstatus angegeben, wird der hier angegebene Wert verwendet. Ist es fiir den
Workflow erforderlich, dass das Dokument den Uberfiillungsstatus angibt, wahlen Sie ,,Nicht definiert.

PDF-Kompatibilitdtsebenen

Wenn Sie PDF-Dateien erstellen, miissen Sie die zu verwendende PDF-Version angeben. Sie kénnen die Version einer
PDEF-Datei dndern, indem Sie zu einer anderen Vorgabe wechseln oder eine Kompatibilititsoption auswahlen, wenn
Sie eine PDF-Datei speichern oder eine PDF-Vorgabe bearbeiten.

Wenn kein zwingender Grund vorliegt, eine abwirtskompatible Datei zu erstellen, empfiehlt sich in der Regel die
neueste Version (derzeit 1.7). Diese Version bietet immer die neuesten Funktionen und Features. Fiir Dokumente, die
in groflem Umfang verteilt werden, sollten Sie jedoch unter Umstdnden ,,Acrobat 6.0“ (PDF 1.5) oder ,,Acrobat 7.0“
(PDF 1.6) wéhlen. Durch die Verwendung einer dieser Versionen wird sichergestellt, dass alle Benutzer das Dokument
anzeigen und drucken kénnen.

In der folgenden Tabelle werden einige Funktionen von PDF-Dateien verglichen, die mit unterschiedlichen
Kompatibilitatseinstellungen erstellt werden.
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Acrobat 4.0 (PDF 1.3)

Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Acrobat 6.0 (PDF 1.5)

Acrobat 7.0 (PDF 1.6),
Acrobat 8 und Acrobat 9
(PDF 1.7)

PDF-Dateien kénnen mit
Acrobat 3.0 und Acrobat
Reader 3.0 (und héheren
Versionen) gedffnet
werden.

PDF-Dateien kénnen mit
Acrobat 3.0 und Acrobat
Reader 3.0 (und héheren
Versionen) gedffnet
werden. Funktionen, die in
spdateren Versionen
eingefiihrt wurden, gehen
u. U. verloren oder kdnnen
nicht angezeigt werden.

Die meisten PDF-Dateien
kénnen mit Acrobat 4.0
und Acrobat Reader 4.0
(und hoheren Versionen)
geoffnet werden.
Funktionen, die in spateren
Versionen eingefiihrt
wurden, gehen u. U.
verloren oder kénnen nicht
angezeigt werden.

Die meisten PDF-Dateien
kénnen mit Acrobat 4.0
und Acrobat Reader 4.0
(und hoheren Versionen)
geoffnet werden.
Funktionen, die in spateren
Versionen eingefiihrt
wurden, gehen u. U.
verloren oder kénnen nicht
angezeigt werden.

Bietet keine Unterstiitzung
fur Grafiken mit Live-
Transparenzeffekten. Alle
Transparenzen mussen vor
der Konvertierung in PDF
1.3 reduziert werden.

Unterstiitzt Live-
Transparenzin
Bildmaterial. (Die Acrobat
Distiller-Funktion fiihrt zu
einer
Transparenzreduzierung.)

Unterstiitzt Live-
Transparenzin
Bildmaterial. (Die Acrobat
Distiller-Funktion fiihrt zu
einer
Transparenzreduzierung.)

Unterstiitzt Live-
Transparenzin
Bildmaterial. (Die Acrobat
Distiller-Funktion fiihrt zu
einer
Transparenzreduzierung.)

Ebenen werden nicht
unterstutzt.

Ebenen werden nicht
unterstutzt.

Beim Erstellen von PDF-
Dateien aus
Anwendungen, die PDF-
Dokumente mit Ebenen
unterstiitzen
(beispielsweise
lllustrator CS und hohere
Versionen oder
InDesign CS und hohere
Versionen), bleiben die
Ebenen erhalten.

Beim Erstellen von PDF-
Dateien aus
Anwendungen, die PDF-
Dokumente mit Ebenen
unterstiitzen
(beispielsweise
lllustrator CS und hohere
Versionen oder
InDesign CS und hohere
Versionen), bleiben die
Ebenen erhalten.

Geréateunabhéangiger
Farbbereich mit acht
Farbgebern wird
unterstutzt.

Geréateunabhéangiger
Farbbereich mit acht
Farbgebern wird
unterstutzt.

Geréateunabhangiger
Farbbereich mit bis zu 31
Farbgebern wird
unterstutzt.

Geréateunabhéangiger
Farbbereich mit bis zu 31
Farbgebern wird
unterstutzt.

Multibyte-Schriftarten
kdnnen eingebettet

Multibyte-Schriftarten
kdnnen eingebettet

Multibyte-Schriftarten
kdnnen eingebettet

Multibyte-Schriftarten
kdnnen eingebettet

werden. (Distiller werden. werden. werden.

konvertiert die Schriften

beim Einbetten.)

40-Bit RC4- 128-Bit RC4- 128-Bit RC4- Sicherheitseinstellungen

Sicherheitseinstellungen
unterstutzt.

Sicherheitseinstellungen
unterstutzt.

Sicherheitseinstellungen
unterstutzt.

128-Bit RC4 und 128-Bit
AES (Advanced Encryption
Standard) unterstitzt.
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Gemeinsame Nutzung benutzerdefinierter PDF-Einstellungen

Sie konnen Thre Adobe-PDF-Vorgabeeinstellungen speichern und wiederverwenden. Sie kénnen eine
benutzerdefinierte Vorgabe auch gemeinsam nutzen, indem Sie eine Kopie der resultierenden Datei an andere
Benutzer senden. Diese Benutzer konnen sie dann in den Distiller-Anwendungen auf ihren eigenen Computern
hinzufiigen.
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Hinweis: PDF-Einstellungsdateien haben die Erweiterung ,,.joboptions®. Die benutzerdefinierten Vorgabedateien
werden in folgendem Verzeichnis gespeichert: (Windows) Dokumente und
Einstellungen/[Benutzername]/Anwendungsdaten/Adobe/Adobe PDF/Settings; (Vista)
Benutzer/[Benutzername]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings; (Mac OS)
Benutzer/[Benutzername]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

% Wenn Sie eine benutzerdefinierte PDF-Einstellungsdatei in das Menii aufnehmen méchten, fithren Sie einen der
folgenden Schritte aus:

« Ziehen Sie die gewiinschte .joboptions-Datei in das Fenster von Distiller.

« Wihlen Sie in Acrobat Distiller ,,Einstellungen® > ,,Adobe PDF-Einstellungen hinzufiigen®, suchen Sie die kopierte
»-joboptions“-Datei und klicken Sie auf ,,Offnen®.

Die Einstellungsdatei wird im Menii ,,Standardeinstellungen als ausgewéhlte Option angezeigt.

Bilder komprimieren und neu berechnen

Beim Konvertieren von PostScript-Dateien in PDF konnen Sie Vektorobjekte (wie Text und Strichgrafiken)
komprimieren und neu berechnen. Vektorgrafiken werden durch mathematische Gleichungen beschrieben und
normalerweise mit Zeichenprogrammen wie Adobe Illustrator erzeugt. Bilder (Farb-, Schwarzweif3- und
Graustufenbilder) werden als Pixel beschrieben und mit Anwendungen wie Adobe Photoshop oder durch Scannen
erstellt. Zu den Schwarzweiflbildern gehoren die meisten mit Zeichenprogrammen erzeugten Schwarzweif3-
Mlustrationen und alle mit einer Bildtiefe von einem Bit gescannten Bilder.

Beim Neuberechnen mit einer niedrigeren Auflésung (Reduzieren der Anzahl der Pixel) werden Bildinformationen
geloscht. Sie wihlen in Distiller eine Interpolationsmethode (durchschnittliche Neuberechnung, bikubische
Neuberechnung oder Kurzberechnung), um festzulegen, wie Pixel geloscht werden. Durch Komprimieren und
Neuberechnen kann die Grofle einer PDF-Datei abhingig von den gewihlten Einstellungen mit geringem oder sogar
ohne Verlust an Details und Prézision erheblich verringert werden.

Wenn Distiller eine Datei verarbeitet, werden die Komprimierungseinstellungen normalerweise auf alle Bilder in der
Datei angewendet. Sie konnen jedoch einzelnen Bildern unterschiedliche Komprimierungs- und
Neuberechnungsmethoden zuweisen.

Unterschiedliche Komprimierungs- und Neuberechnungsmethoden in einem PDF-Dokument
Bevor Sie eine PDF-Datei erstellen, konnen Sie auf unterschiedliche Weise verschiedene Komprimierungs- und
Neuberechnungsmethoden auf einzelne Bilder anwenden, die in das PDF-Dokument aufgenommen werden sollen.

+ Verwenden Sie Adobe Photoshop, um bestehende Bilddateien neu zu berechnen und zu komprimieren, bevor Sie
Distiller einsetzen. Wenn Sie bereit sind, die PDF-Datei in Distiller zu erstellen, achten Sie darauf, dass die
Optionen zur Komprimierung, Neuberechnung und Kurzberechnung deaktiviert sind.

+ Erstellen Sie fiir jeden Teil des Dokuments, der gesondert verarbeitet werden soll, eine eigene PostScript-Datei.
Legen Sie dann fiir diese Teile jeweils die gewiinschten Komprimierungseinstellungen fest. Fiigen Sie die Dateien
dann mit Distiller zu einem PDF-Dokument zusammen.

« Wenn Sie Farb-, Graustufen- und Schwarzweifibilder in einer Grafikanwendung (wie Adobe Photoshop) erstellen,
wihlen Sie die gewtinschten Komprimierungs- und Neuberechnungseinstellungen aus, wenn Sie die Bilder in der
Anwendung speichern.

- Fugen Sie in einer PostScript-Datei vor den Bildern die entsprechenden Distiller-Parameter ein. Mit dieser
Methode konnen Sie jedes Bild im Dokument gesondert verarbeiten. Diese Methode ist die schwierigste, da sie
Kenntnisse der PostScript-Programmierung voraussetzt. Weitere Informationen iiber das Verwenden von
Paramtern finden Sie in der SDK-Dokumentation im Acrobat Developer Center auf der Seite
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_de (nur Englisch).
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Hinweis: Um die eingefiigten Distiller-Parameter zu verwenden, aktivieren Sie in Distiller die Option ,,Uberschreiben
der Adobe PDF-Einstellungen durch PostScript-Datei zulassen® im Fenster ,,Erweitert“ des Dialogfelds ,,Adobe PDF-
Einstellungen®. Diese Option iiberschreibt die Einstellungen, die Sie im Dialogfeld ,,Adobe PDF* gewdihlt haben.

Komprimierungsmethoden

Distiller wendet die ZIP-Komprimierung auf Text und Vektorgrafiken, die ZIP- oder JPEG-Komprimierung auf Farb-
und Graustufenbilder und die ZIP-, CCITT Group 3-, CCITT Group 4- oder Lauflingen-Komprimierung auf
Schwarzweifibilder an.

Financial Review
Fanadolpertoemance

Sales Plan
Kahili Mountain Coffee

C D

Geeignete Komprimierungsmethoden fiir unterschiedliche Grafikarten
A. ZIP B.JPEG C. CCITT D. Lauflinge

Thnen stehen die folgenden Komprimierungsmethoden zur Verfiigung:

ZIP Funktioniert gut bei Bildern, die grofle Bereiche mit einer Farbe oder sich wiederholende Muster enthalten, oder
bei Schwarzweifbildern mit sich wiederholenden Mustern. Acrobat unterstiitzt nur die 8-Bit-ZIP-Komprimierung,
die verlustlos ist, d. h., es werden zur Grofienreduzierung keine Daten entfernt. Die Bildqualitat wird daher nicht
beeintrichtigt.

Hinweis: Die Implementierung des ZIP-Filters von Adobe ist abgeleitet vom zlib-Paket von Jean-loup Gailly und Mark
Adler, fiir deren grofziigige Hilfe wir uns herzlich bedanken mdochten.

JPEG Eignet sich fiir Graustufen- oder Farbbilder, wie Fotos mit flielenden Farbverldufen. Bei der JPEG-
Komprimierung konnen Verluste auftreten, das heift, Bilddaten werden entfernt und die Bildqualitdt wird
moglicherweise beeintrachtigt. Die Informationsverluste bei der Reduzierung der Dateigrof3e werden jedoch
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moglichst gering gehalten. Da bei der JPEG-Komprimierung Daten verloren gehen, sind die Dateien am Ende
wesentlich kleiner als ZIP-Dateien.

CATT Diese Komprimierungsmethode ist nur fiir monochrome Bitmaps verfiigbar. Die CCITT-Komprimierung
(Consultative Committee on International Telegraphy and Telephony) eignet fiir Schwarzweiflbilder und fiir Bilder,
die mit einer Bildtiefe von einem Bit gescannt wurden. CCITT Group 4 ist ein universelles Verfahren, das bei der
Komprimierung der meisten Schwarzweifibilder gute Ergebnisse erzielt. ,,Group 3“ wird von den meisten Faxgeriten
verwendet und komprimiert einfarbige Bilder zeilenweise.

Lauflinge (RLE) Erzielt die besten Ergebnisse bei Bildern mit grofien, vollig schwarzen oder weiflen Flachen.

Schriften

Einbetten und Ersetzen von Schriftarten

Eine Schrift kann nur dann eingebettet werden, wenn die Einbettung vom Hersteller zugelassen wird. Beim Anzeigen
oder Drucken einer Datei wird durch das Einbetten das Ersetzen von Schriften vermieden. Zudem wird sichergestellt,
dass der Text in der Originalschrift dargestellt wird. Beim Einbetten entsteht eine nur geringfiigig grofiere Datei,
sofern im Dokument nicht CID-Schriftarten verwendet werden. CID ist ein Schriftartformat, das fiir asiatische
Sprachen eingesetzt wird. Sie konnen Schriften in Acrobat einbetten oder ersetzen, wenn Sie ein InDesign-Dokument
in eine PDF-Datei exportieren.

Sie konnen die gesamte Schrift oder lediglich die Untergruppe der in der Datei verwendeten Zeichen einbetten. Die
Untergruppen gewihrleisten, dass beim Drucken Thre Schriftarten und Zeichenabstinde verwendet werden, da ein
benutzerdefinierter Schriftartenname erstellt wird. So verwendet Ihr Dienstleister beispielsweise bei der Anzeige und
dem Druck Threr Dokumente stets Thre Adobe Garmond®-Version, und nicht seine eigene. Type 1- und TrueType-
Schriften konnen eingebettet werden, wenn sie in der PostScript-Datei enthalten oder in einem der von Distiller
iiberwachten Schriftordner verfligbar sind und eingebettet werden diirfen.

Hinweis: (Acrobat) Gelegentlich konnen TrueType-Schriften, die mit einem PostScript-Treiber verarbeitet wurden, nicht
mehr durchsucht, kopiert, ausgeschnitten oder eingefiigt werden. Um dieses Problem zu minimieren, verwenden Sie
Acrobat auf demselben System, auf dem die PostScript-Datei erstellt wurde. Stellen Sie danach sicher, dass die in der
Datei verwendeten TrueType-Schriften auf dem System verfiigbar sind.

Wenn eine Schrift auf Grund von Einstellungen des Schriftherstellers nicht eingebettet werden kann und ein
Anwender eine PDF-Datei ohne Zugriff auf die Originalschrift 6ffnet oder druckt, wird voriibergehend eine Multiple
Master-Schriftart verwendet: AdobeSerifMM fiir eine fehlende Serifenschrift bzw. AdobeSansMM fiir eine fehlende
serifenlose Schrift.

Die Multiple Master-Schriftart kann so gedehnt oder gestaucht werden, dass die Zeilen- und Seitenumbriiche des
Originaldokuments erhalten bleiben. Allerdings stimmt die Ersatzschrift ggf. nicht vollstaindig mit der Form der
Originalzeichen iiberein. Dies gilt besonders bei unkonventionellen Zeichen wie Schreibschrift.

Hinweis: (Acrobat) Fiir Text in asiatischer Schrift verwendet Acrobat Schriften aus dem Kit fiir asiatische Sprachen oder
dhnliche Schriften auf dem System des Anwenders. Bei einigen Schriften oder bei unbekannter Kodierung ist keine
Ersetzung moglich. Hier wird der Text in der Datei nur als Punkte angezeigt.
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Unkonventionelle Zeichen (links) werden durch die Ersatzschriftart nicht exakt reproduziert (rechts).

Mit Distiller auf Schriften zugreifen und Schriften einbetten

Wenn Sie eine PostScript-Datei in eine PDF-Datei konvertieren, muss Distiller auf die Schriften der Datei zugreifen.
Nur so kénnen die entsprechenden Informationen in das PDF-Dokument eingefiigt werden. Distiller sucht in der
PostScript-Datei zuerst nach Type 1-, TrueType- und OpenType-Schriften. Wenn die Schrift nicht in der PostScript-
Datei eingebettet ist, sucht Distiller in zusétzlichen Schriftordnern. Distiller durchsucht unter Windows die folgenden
Schriftordner:

 /Resource/Font im Acrobat-Ordner
+ /Windows/Fonts
Distiller durchsucht unter Mac OS die folgenden Schriftordner:
+ /Resource/Font im Acrobat-Ordner
+ /Users/[Benutzername]/Library/Fonts
« /Library/Fonts
« /System/Library/Fonts

Die Acrobat-Installation enthalt breitenspezifische Schriften vieler gingiger chinesischer, japanischer und
koreanischer Schriften. Daher kann Distiller auf diese Schriften in Acrobat zugreifen. Achten Sie darauf, dass die
Schriften auf Threm Computer verfiigbar sind. (Wéhlen Sie unter Windows bei der Installation von Acrobat
entweder die vollstindige oder die angepasste Installation. Bei der angepassten Installation aktivieren Sie die
Option ,,Unterstiitzung fiir asiatische Sprachen®. Unter Mac OS werden diese Schriften automatisch installiert.)

Informationen zur Aufnahme von Schriften in PostScript-Dateien finden Sie in der Dokumentation des zum
Erstellen der PostScript-Datei verwendeten Anwendungsprogramms und Druckertreibers.

Hinweis: Distiller unterstiitzt keine Type 32-Schriften.

Um zusétzliche Schriftordner anzugeben, die Distiller durchsuchen soll, wahlen Sie in Acrobat Distiller
»Einstellungen® > ,,Schriftordner®. Klicken Sie anschlieflend im Dialogfeld auf ,Hinzufiigen®, um einen Schriftordner
hinzuzufiigen. Aktivieren Sie die Option ,, TrueType-Versionen der standardmifligen PostScript-Schriften
ignorieren®, um TrueType-Schriften auszuschlieflen, die denselben Namen wie eine Schrift in der PostScript 3-
Schriftensammlung aufweisen.

Hinweis: Um Distiller den Zugriff auf einen Schriftordner zu ermdglichen, der verschoben wurde, entfernen Sie iiber
dieses Dialogfeld den alten Ordnereintrag und fiigen den Ordner mit dem aktuellen Pfad hinzu.
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PDF-Vorschau ohne lokale Schriften

Sie kénnen eine druckbare Vorschau Thres Dokuments erstellen. In der Vorschau werden Texte, die mit Schriften
formatiert wurden, die auf IThrem lokalen Computer zwar verfiigbar, aber in der PDF nicht eingebettet sind, durch
Standardschriften ersetzt. Mit Hilfe der Vorschau konnen Sie entscheiden, ob Sie diese lokalen Schriften in die PDF-
Datei einbetten mdchten, um das Dokument nach Thren Wiinschen zu gestalten.

< Waihlen Sie unter ,Kategorien“ den Eintrag ,,Seitenanzeige“ und deaktivieren Sie anschlieflend ,,Lokale Schriften
verwenden®.

Hinweis: Kann eine Schrift nicht ersetzt werden, wird der Text durch Aufzihlungspunkte dargestellt und Acrobat gibt
eine Fehlermeldung aus.

PostScript-Schriftnamen ermitteln

Wenn Sie im Dialogfeld ,,Adobe PDF-Einstellungen® im Fenster ,,Schriften® einen Schriftnamen von Hand eingeben
miissen, konnen Sie eine PDF-Datei verwenden, um die exakte Schreibweise des Namens herauszufinden.

1 Verwenden Sie eine beliebige Anwendung, um ein einseitiges Dokument mit der Schrift zu erstellen.
2 Erstellen Sie eine PDF-Datei aus dem Dokument.

3 Offnen Sie die PDF-Datei in Acrobat und wihlen Sie ,Datei“ > ,,Eigenschaften“ > ,Schriften®.

4

Notieren Sie den Namen der Schrift, wobei Sie auf die exakte Schreibweise (Grof3-/Kleinschreibung und
Bindestriche usw.) achten miissen.
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Kapitel 4: Zusammenfiihren von Inhalt in
PDF-Dokumenten

Komplexe Adobe® PDF-Dokumente, die unterschiedliche Dateitypen enthalten, lassen sich in Adobe® Acrobat® 9 Pro
ohne groflen Aufwand erstellen. Sie konnen mehrere Dateien unterschiedlicher Typen zu einem PDF-Portfolio
zusammenfiihren, in dem jede Datei als separate Komponente mit eigener Seitennummerierung aufgefiihrt wird.
Auflerdem haben Sie die Moglichkeit, mehrere Dateien zu einem einzelnen PDF-Dokument zu konvertieren und
zusammenzufiihren. Die Seiten der konvertierten Dokumente werden dabei der Reihe nach in das PDF-Dokument
eingebunden.

Sie konnen komplexe PDF-Dokumente auflerdem auf einfache Weise so dndern, dass darin nur die von Thnen
gewiinschten Informationen enthalten sind. Diese Anderungen sind in einem tibersichtlichen, einheitlichen und
effizienten Dokument durchfiihrbar, das IThren Anforderungen entspricht.

Zusammenfiihren von Dateien in ein PDF-Portfolio

Grundlagen zu PDF-Portfolios

In einem PDF-Portfolio sind mehrere Dateien in einer integrierten PDF-Einheit gebiindelt. Die Dateien in einem
Portfolio kénnen in verschiedenen Formaten aus verschiedenen Anwendungsprogrammen vorliegen. Angenommen,
Sie arbeiten an einem Projekt, das Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsdateien, E-Mails, CAD-Zeichnungen
und PowerPoint-Présentationen umfasst. Sie konnen alle diese Dokumente in einem PDF-Portfolio
zusammenfithren. Die Originaldateien bleiben mit ihren spezifischen Eigenschaften erhalten, obwohl sie zu einer
PDF-Portfolio-Datei zusammengesetzt werden. Jede Komponentendatei kann unabhéngig von den iibrigen
Komponentendateien von Benutzern im PDF-Portfolio ge6ffnet, gelesen, bearbeitet und formatiert werden.

Erstellen Sie ein PDF-Portfolio mit dem Befehl ,,Datei“ > ,,PDF-Portfolio erstellen®. Mit Acrobat PDFMaker konnen
unter Windows in Outlook und Lotus Notes PDF-Portfolios erstellt werden, wenn Sie E-Mail-Nachrichten
konvertieren.

Hinweis: Adobe Reader °-Benutzer konnen keine PDF-Portfolios erstellen oder das Layout, Farben, Uberschriften usw.
bearbeiten.

Abhingig von der jeweiligen Situation bieten PDF-Portfolios im Vergleich zum Zusammenfiithren mehrerer Dateien
in ein klassisches PDF-Dokument verschiedene Vorteile:

Hinzufiigen und Léschen Sie konnen Dateien problemlos hinzufiigen oder entfernen, ohne dazu alle Seiten aus der
entsprechenden Datei suchen und auswahlen zu miissen.

Vorschau Sie konnen Komponentendateien schnell in der Vorschau anzeigen, ohne sie in ihren jeweiligen
Anwendungen 6ffnen zu miissen.

Bearbeiten Sie konnen einzelne Dateien im PDF-Portfolio ohne Auswirkungen auf andere Dateien dndern. Sie
konnen beispielsweise Seiten in einem Dokument neu nummerieren, ohne dabei andere Dokumente im PDF-
Portfolio neu zu nummerieren. Sie konnen auch Nicht-PDF-Dateien in jhren jeweiligen Anwendungen in einem PDF-
Portfolio indern. Jede Anderung wird in der Datei im PDF-Portfolio gespeichert.

Verteilen Stellen Sie ein PDF-Portfolio fiir andere bereit und stellen Sie sicher, dass sie alle Komponententeile
erhalten.
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Sortieren Sortieren Sie Komponentendateien nach Kategorien, die Sie hinzufiigen, l6schen, ausblenden und anpassen
konnen. Klicken Sie auf einen Spaltennamen, um die Liste zu sortieren.

Drucken Drucken Sie alle PDF-Dateien in einem Portfolio oder ausgewéhlte Komponenten der PDE-Dateien.

Durchsuchen Durchsuchen Sie eine oder alle Dateien in einem PDF-Portfolio. Sie kénnen auch Nicht-PDE-
Komponentendateien durchsuchen.

Einbinden anderer Formate Sie konnen Dateien, die nicht als PDF vorliegen, einem vorhandenen PDF-Portfolio
hinzufiigen, ohne sie zuvor in PDF zu konvertieren.

Unabhéngigkeit von Quelldateien Die Quelldateien eines PDF-Portfolios — auch bereits vorhandene PDF-Dateien,
die Sie dem PDF-Portfolio hinzfiigen — werden bei der Erstellung eines PDF-Portfolios nicht verindert. Anderungen,
die Sie an den Komponentendateien innerhalb eines PDF-Portfolios vornehmen, wirken sich nicht auf die
Originaldateien aus, mit denen Sie das PDF-Portfolio erstellt haben. Sie konnen ein PDF-Portfolio auf Threm
Computer oder im Netzwerk beliebig verschieben, ohne die Komponenten herauszulsen oder zu verlieren.

Wiederverwenden Binden Sie die gleiche Datei in mehrere PDF-Portfolios ein.

Hinweis: PDF-Portfolios unterscheiden sich grundsdtzlich von Sammlungen, die im Organizer von Acrobat erstellt
werden. Organizer-Sammlungen sind lediglich Werkzeuge, die Ihnen helfen sollen, themenverwandte PDF-Dateien zu
finden, egal wo sie in der Ordnerstruktur auf Ihrem Computer gespeichert sind. PDF-Portfolios sind echte PDF-Dateien,
die an einem bestimmten Ort auf Ihrem Computer gespeichert werden. Auch PDF-Dokumente, die an andere PDF-
Dokumente angehdngt sind, bieten nicht dieselben Vorteile wie PDF-Portfolios.

Siehe auch
»PDF-Portfolio-Arbeitsbereich anzeigen® auf Seite 24

»>PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio drucken® auf Seite 470

»PDFE-Portfolios durchsuchen“ auf Seite 397

PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio anzeigen und bearbeiten

Sie konnen Komponentendateien in einem PDF-Portfolio sortieren und in einer Vorschau anzeigen sowie 6ffnen,
bearbeiten und in ihrer jeweiligen Anwendung speichern. Einige Dateitypen erfordern die Installation der jeweiligen
Anwendung auf IThrem Computer.

In Acrobat 9 erstellte PDF-Portfolios konnen in Acrobat 8 und Reader 8 gedffnet werden. Die folgenden PDF-
Portfolio-Funktionen sind jedoch nicht in Acrobat 8 und Reader 8 verfiigbar:

«  Willkommensseite

« Kopfzeile

» Layouts

« Farbschemas

+ Benutzerdefinierte Spalten in der Dateidetail-Ansicht

+ Ordner. Alle Dateien innerhalb der Ordner sind verfiigbar, aber die Ordner werden nicht angezeigt.

« Datei-Vorschau
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Dateidetails anzeigen

Wenn Sie ein PDF-Portfolio 6ffnen, werden die Komponentendateien in einem Layout, das durch den PDE-Portfolio-
Autor festgelegt wurde, angeordnet. Zum Anzeigen einer detaillierten Liste der Komponentendateien klicken Sie auf
der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste auf die Dateidetail-Schaltflache B . Klicken Sie auf die Startseiten-Schaltfliche, um
zur urspriinglichen Anzeige zuriickzukehren py.

Komponentendateien in einem PDF-Portfolio sortieren
1 Klicken Sie ggf. auf der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste auf die Dateidetail-Schaltfliche .

2 Kilicken Sie auf einen Spaltennamen. Durch erneutes Klicken konnen Sie die Sortierreihenfolge von aufsteigend zu
absteigend oder umkehrt dndern.

Die Sortierreihenfolge bleibt — sofern Sie die Option nicht zuvor wieder dndern - fiir die Dauer der aktuellen Sitzung
eingestellt. Wenn Sie das PDF-Portfolio das nichste Mal 6ffnen, wird es in der festgelegten Sortierreihenfolge
angezeigt.

Um die Reihenfolge der Spalten in der Dateidetail-Ansicht zu dndern, ziehen Sie einen Spaltennamen an eine andere
Position.

Siehe auch
»Spezifikationen fiir Datei festlegen® auf Seite 131

Komponentendateien in einem PDF-Portfolio als Vorschau anzeigen

Sie konnen in einem PDF-Dokument viele verschiedene Dateitypen als Vorschau anzeigen. Die Vorschau ist hilfreich,
wenn Sie den Inhalt einer Datei anzeigen, aber nicht &ndern méchten.

1 Klicken Sie in der PDF-Portfolio-Startansicht oder der Dateidetail- Ansicht doppelt auf eine Datei. Klicken Sie ggf.
auf die Schaltfliche ,,Vorschau“ [[].

2 Um Komponentendateien einzeln als Vorschau anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflichen ,,Ndchste Datei® O
und ,,Vorherige Datei® (<R

Wenn eine Komponentendatei in einer PDF-Portfolio-Vorschau geoffnet ist, wird eine Vorschau-Werkzeugleiste
unter der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste angezeigt. Die verfiigbaren Werkzeuge richten sich nach dem in der
Vorschau angezeigten Dateityp.

Komponentendateien 6ffnen, bearbeiten und speichern

Sie konnen eine Komponentendatei in ihrer jeweiligen Anwendung 6ffnen, bearbeiten und speichern, wenn diese
Anwendung auf Ihrem Computer installiert ist. An den Komponentendateien vorgenommene Anderungen haben
keine Auswirkung auf die urspriinglichen Dateien auflerhalb Thres PDF-Portfolios.

1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Klicken Sie in der PDF-Portfolio-Startansicht oder der Dateidetail-Ansicht mit der rechten Maustaste auf die Datei
und wihlen Sie ,,Datei in eigener Anwendung 6fftnen (fiirr Nicht-PDF-Dateien) oder ,,Datei 6ffnen® (fiir PDF-
Dateien)

+ Klicken Sie im Vorschaumodus in der Vorschau-Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,Offnen®.

2 Wird ein Bestitigungsdialogfenster angezeigt, wihlen Sie ,,Diese Datei 6ffnen” oder ,,Offnen von Dateien dieses
Typs immer zulassen® und klicken Sie auf ,,OK*®.

3 Bearbeiten Sie ggf. die Datei und speichern Sie die Datei.
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PDF-Portfolios erstellen und bearbeiten

Es ist einfach, ein PDF-Portfolio zu erstellen und diesem Dateien hinzuzufiigen. Sie konnen innerhalb Ihres PDF-
Portfolios Ordner erstellen, Komponentendateien und -ordner 16schen, Komponentendateinamen bearbeiten und
Beschreibungen von Komponentendateien hinzufiigen und bearbeiten. Verwenden Sie das Fenster ,,PDF-Portfolio
bearbeiten® zur Anpassung des Layouts, der Willkommensseite, der Kopfzeile und des Farbschemas. Sie konnen
ebenfalls die Dateidetail- Ansicht mit Spalten, die Sie auswéhlen oder selbst erstellen, anpassen.

Siehe auch
»E-Mail-Nachrichten in PDF konvertieren® auf Seite 86

»PDE-Dokumente speichern® auf Seite 152

»Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen® auf Seite 109

PDF-Portfolio erstellen
< Wihlen Sie ,,Datei” > ,,PDF-Portfolio erstellen“ > ,,Aus Datei*.

Dateien zu einem PDF-Portfolio hinzufiigen

% Offnen Sie ein PDF-Portfolio und fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,PDF-Portfolio dndern® > ,, Dateien hinzufiigen und wiahlen Sie eine oder mehrere Dateien aus.
+ Wibhlen Sie ,Datei“ > ,,PDF-Portfolio andern® > ,,Bestehenden Ordner hinzufiigen“ und wahlen Sie einen Ordner aus.

+ Ziehen Sie vom Desktop oder von einem Ordner aus die Dateien oder Ordner in den PDF-Portfolio-
Arbeitsbereich.

Ordner in einem PDF-Portfolio erstellen
< Waihlen Sie ,,Datei“ > ,,PDF-Portfolio dndern® > ,,Neuen Ordner erstellen®.

Multimedia-Dateien in PDF-Portfolios konvertieren

Sie kdnnen Multimediadateikomponenten wie MOV-, AVI- und WMV-Dateien ins PDF-Format in einem PDF-
Portfolio konvertieren.

1 In der Startansicht oder der Dateidetails- Ansicht konnen Sie eine oder mehrere Multimediadateien im PDF-
Portfolio auswihlen.

2 Waibhlen Sie auf der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste ,,Andern“ > ,,In PDF konvertieren®.
3 Wird ein Dialogfenster angezeigt, legen Sie ggf. die Optionen fest und klicken Sie auf ,,OK*.

Ein Layout auswahlen

Die PDF-Portfolio-Layoutoptionen ermédglichen es Thnen, Komponentendateien in einem Thren Anforderungen
entsprechenden Layout anzuzeigen. Das Layout ,,Drehen® erméglicht es z. B. Lesern, durch die einzelnen
Miniaturansichten eines Dokuments zu navigieren.

Sie kénnen auch eigene Layouts erstellen. Weitere Informationen: www.adobe.com/go/learn_acr_custom_layout_de.
1 Wihlen Sie bei ge6ffnetem PDF-Portfolio ,Datei“ > ,,PDF-Portfolio dandern® > ,,Portfolio bearbeiten®.

2 Wihlen Sie im Fenster ,,Portfolio bearbeiten die Option ,,Layout wéhlen®.

3 Sie konnen auch eine Kategorie im Popup-Menii auswahlen.
4

Wihlen Sie das gewiinschte Layout aus.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_custom_layout_de
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Willkommensseite und Kopfzeile hinzufiigen

Sie konnen eine Willkommensseite und eine Kopfzeile in ein PDF-Portfolio einbinden. Die Willkommensseite, die
angezeigt wird, wenn Empfinger die PDF-Portfoliodatei 6ffnen, liefert Informationen oder Anweisungen fiir den
Gebrauch des PDF-Portfolios. Klicken Sie zum Offnen oder schlielen der Willkommensseite auf die Schaltfliche &
auf der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste. Die Kopfzeile wird oberhalb des Layouts angezeigt und kann wichtige
Informationen wie ein Logo, einen Firmennamen und Kontaktinformationen enthalten. Die Willkommensseite und
die Kopfzeile konnen Text, Bilder oder beides beinhalten und sie konnen auf unterschiedliche Art und Weise
angeordnet sein. Sie haben sogar die Moglichkeit, eine Flash-Animation (SWE- oder FLV-Datei) in Thre
Willkommensseite zu integrieren.

1 Waihlen Sie ,,Datei > ,,PDF-Portfolio dandern® > ,,Portfolio bearbeiten®.

2 Waihlen Sie im Fenster ,,Portfolio bearbeiten® ,, Willkommensseite & Kopfzeile hinzufiigen®.

3 Wihlen sie entweder die Willkommensseite oder die Kopfzeile aus. Wihlen Sie dann eine Vorlage aus der Liste.
4 Klicken Sie in die Felder, um Inhalt hinzuzufiigen.
5

Wihlen Sie ggf. ein Text- oder Bildfeld aus und legen Sie die Grof3e, die Hintergrundfarbe und andere
Eigenschaften fest.

Farbschema auswahlen
1 Waihlen Sie ,Datei“ > ,,PDF-Portfolio dndern® > ,,Portfolio bearbeiten®.

2 Waihlen Sie im Fenster ,,Portfolio bearbeiten“ ,,Farbschema auswahlen®.

3 Kilicken Sie auf die Schaltflichen mit den Farben, um das Farbschema in der Vorschau anzuzeigen, oder klicken Sie
auf ,Farbschema anpassen® und legen Sie die Farben fest.

Spezifikationen fiir Datei festlegen

In der Dateidetail- Ansicht werden PDE-Portfolio-Komponentendateien in Tabellenform aufgelistet mit Spalten wie
Dateibeschreibungen, Gréfle und Anderungsdaten. Sie konnen die angezeigten Spalten in der Dateidetail-Ansicht
anpassen.

1 Waihlen Sie ,,Datei > ,,PDF-Portfolio dandern® > ,,Portfolio bearbeiten®.

2 Wihlen Sie im Fenster ,,Portfolio bearbeiten ,,Spezifikationen fiir Datei festlegen®.

3 Fiihren Sie einen oder mehrere der folgenden Schritte unter ,,Spezifikationen fiir Datei festlegen® aus:
+ Zum Ein- bzw. Ausblenden einer Spalte in der Liste wéhlen Sie sie aus oder deaktivieren Sie die Liste.

+ Zum Hinzufiigen einer Spalte geben Sie den Namen in das Feld ,,Spalte hinzuftigen ein. Wahlen Sie einen
Datentyp aus dem Menii aus und klicken Sie auf die Hinzufiigen-Schaltfliche .

+ Um eine Spalte zu l6schen, wihlen Sie sie aus und klicken Sie auf die Loschen-Schaltflache 1l . Sie kénnen keine
voreingestellten Spalten l6schen.

+ Wihlen Sie zum Andern der Spaltenreihenfolge die Spalte aus und klicken Sie auf Nach-Oben-Pfeil bzw. Nach-
Unten-Pfeil.

« Wibhlen Sie zum Festlegen der Reihenfolge, in der die Dateien beim Offnen des PDF-Portfolios angezeigt werden
sollen, einen Spaltennahme aus dem Menii ,,Sortierung zu Beginn® aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache fiir
eine aufsteigende oder absteigende Sortierreihenfolge. Die Sortierung zu Beginn wirkt sich auf die Startseite und
auf die Dateidetail-Ansicht aus.
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Fiigen Sie zum Erstellen einer benutzerdefinierten Sortierreihenfolge eine neue Spalte hinzu, legen Sie den Datentyp

fest und geben Sie einen Wert fiir jedes Dokument ein. (Erstellen Sie z. B. eine Spalte mit dem Namen ,,Meine
Sortierung® und legen Sie eine Nummer als Datentyp fest. Geben Sie dann ,,1 fiir das erste Dokument und ,,2“ fiir das
zweite Dokument usw. ein.) Sie konnen das dann als ,,Sortierung zu Beginn* festlegen.

Dateien und Ordner aus einem PDF-Portfolio entfernen
< Waibhlen Sie eine oder mehrere Dateien oder Ordner aus dem PDF-Portfolio aus und driicken Sie die Entf-Taste.

Wenn Sie einen Ordner 16schen, werden alle darin enthaltenen Dateien aus dem PDE-Portfolio geloscht.

Dateinamen und Beschreibungen von PDF-Dokumenten in einem PDF-
Portfolio bearbeiten

+ Klicken Sie zum Bearbeiten des Namens einer Komponentendatei auf die Datei, um diese auszuwéhlen, und
klicken Sie dann auf den Dateinamen zum Anzeigen des Einfiigepunkts. Geben Sie den neuen Dateinamen ein.

« Wibhlen Sie zum Bearbeiten der Beschreibung einer Komponentendatei die Datei aus und klicken Sie dann auf den
Beschreibungsbereich. (Auf der Startseite befindet sich der Beschreibungsbereich unter dem Dateinamen; in der
Dateidetail-Ansicht ist es eine Spalte in der Dateiliste.) Geben Sie dann eine Beschreibung ein.

Siehe auch

»PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio anzeigen und bearbeiten® auf Seite 128

Komponentendateien in einem PDF-Portfolio extrahieren

< Waihlen Sie eine oder mehrere Dateien aus, wihlen Sie dann ,,Datei“ > ,,Datei aus Portfolio speichern®.

Gemeinsame PDF-Portfolios

Geben Sie ein PDF-Portfolio durch Versenden per E-Mail oder durch Hochladen auf Acrobat.com (kostenloser
sicherer Webdienst) frei

PDF-Portfolio per E-Mail versenden
% Wihlen Sie im Menii ,, Verdffentlichen #2 auf der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste ,,E-Mail“ aus.

Ein PDF-Portfolio auf Acrobat.com freigeben
1 Wihlen Sie im Menii ,,Veroffentlichen #) auf der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste ,,Portfolio auf Acrobat.com
freigeben®.

2 Geben Sie bei Aufforderung Ihren Benutzernamen mit zugehorigem Kennwort ein oder erstellen Sie ggf. eine ID.

3 Klicken Sie ggf. auf ,Weitere Dateien freigeben®, um zusitzliche Dateien hinzuzufiigen. Sie konnen viele
Dateitypen auf Acrobat.com freigeben, nicht nur PDF-Dateien.

4 Fiihren Sie im E-Mail-Fenster die folgenden Schritte aus und klicken Sie auf ,,Senden®:

+ Geben Sie die E-Mail-Adressen der Empfinger ein. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,An“ bzw. ,,Cc®, um E-Mail-
Adressen im Adressbuch Ihrer Lotus Notes- oder Microsoft Outlook-Anwendung auszuwidhlen. Trennen Sie die
einzelnen Adressen durch ein Semikolon oder einen Zeilenumbruch.

« Passen Sie ggf. die Betreffzeile der E-Mail und die Nachricht an. Klicken Sie auf ,,Standardnachricht zuriicksetzen®,
um die Standardnachricht zu verwenden.
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+ Wihlen Sie eine Option im Menii ,,Zugriffsebene®, um den zum Offnen und Herunterladen der Datei berechtigten
Personenkreis festzulegen.

Acrobat l4dt die von Thnen festgelegten Dateien auf Acrobat.com hoch und schickt den Empfingern eine E-Mail mit
dem Link zu den Dateien.

Weitere aktivierte Funktionen in PDF-Portfolios

Diese Befehle sind fiir Komponentendateien in PDF-Portfolios verfiigbar:

Funktionen in Adobe Reader erweitern Ermoglicht Reader-Benutzern das Speichern von Formulardaten, das
Verwenden von Typewriter, das Hinzufiigen von Kommentaren und das digitale Unterschreiben von PDF-
Komponenten. Weitere Informationen finden Sie unter ,Reader-Benutzern das Speichern von Formulardaten
ermdglichen® auf Seite 213.

Dateigr6Be reduzieren Reduziert die Dateigrofie von PDF-Komponenten. Weitere Informationen finden Sie unter
»Dateigrofie durch Speichern verringern® auf Seite 154.

Portfolio mit Kennwort schiitzen Fiigt Dokumentensicherheit zu einem PDF-Portfolio oder einer PDF-Komponente
in einem PDF-Portfolio hinzu. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Schiitzen von Dokumenten durch
Kennworter® auf Seite 259.

Hinweis: Weitere Sicherheitsfunktionen fiir PDF-Portfolios und Komponentendateien in PDF-Portfolios sind ebenfalls
verfiighar. Weitere Informationen finden Sie unter,Sicherheit“ auf Seite 251.

OCR Ermoglicht Thnen die Textsuche und das Korrigieren und Kopieren von Text in gescannten PDF-Komponenten.
Weitere Informationen finden Sie unter ,, Text in gescannten Dokumenten erkennen® auf Seite 74.

PDF-Optimierung Bietet erweiterte Einstellungen zum Verringern der Grof3e von PDF-Komponenten. Weitere
Informationen finden Sie unter,,Optimierung“ auf Seite 361.

Vereinheitlichende Seitenelemente hinzufiigen Dient zum Hinzufiigen, Aktualisieren und Entfernen von Kopf- bzw.
Fuflzeilen, Bates-Nummern, Hintergriinden und Wasserzeichen bei PDF-Komponenten. Weitere Informationen
finden Sie unter ,,Vereinheitlichende Seitenelemente hinzufiigen® auf Seite 136.

In PDF konvertieren Konvertiert Multimedia-Dateien in PDF. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Multimedia-
Dateien in PDF-Portfolios konvertieren“ auf Seite 130.

Drucken Druckt Komponentendokumente. Weitere Informationen finden Sie unter ,,PDF-Dokumente in einem
PDF-Portfolio drucken® auf Seite 470.

Weitere Optionen fiir das Zusammenfiihren von Dateien

Zusammengefiihrte PDF-Dokumente erstellen

In einer zusammengefiithrten PDF-Datei werden konvertierten Dokumente der Reihe nach in ein einzelnes PDFE-
Dokument eingebunden.

1 Wihlen Sie ,,Datei” > ,Zusammenfithren® > ,,Dateien in einem einzigen PDF-Dokument zusammenfithren®.
Wenn gerade ein PDF-Dokument ge6ffnet ist, wird es in der Liste der enthaltenen Dateien angezeigt.

2 Vergewissern Sie sich, dass in der rechten oberen Ecke des Dialogfelds ,,Dateien zusammenfiithren® die Option
»Einzelne PDF* ausgewdhlt ist.
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3 Waihlen Sie im Menii ,,Dateien hinzufiigen® eine der folgenden Optionen:

« Kilicken Sie zum Hinzufiigen einzelner Dateien auf die Option ,,Dateien hinzufiigen“ und wiéhlen Sie anschlieflend
die Dateien aus.

+ Klicken Sie zum Hinzufiigen aller Dateien eines Ordners auf ,,Ordner hinzufiigen® und wiahlen Sie anschlieflend
den Ordner aus.

Hinweis: Enthdlt der Ordner Dateien, die Acrobat fiir die PDF-Konvertierung nicht unterstiitzt, werden diese Dateien

nicht hinzugefiigt.

 Zum Hinzufiigen von Dateien, die Sie in anderen Sitzungen zu PDF-Dokumenten zusammengefiihrt haben,
wihlen Sie ,,Dateien erneut verwenden®. Wihlen Sie anschlieflend in der Liste links eine zuvor erstellte PDF-Datei

aus und wihlen Sie in der Liste rechts die Komponentendokumente aus. (Wenn Sie das Dialogfeld ,,Dateien
zusammenfithren“ noch nicht verwendet haben, steht diese Schaltfliche nicht zur Verfiigung.)

+ Um gerade gedffnete PDF-Dateien hinzuzufiigen, klicken Sie auf ,,Geo6ffnete Dateien hinzufiigen® und wéhlen die
Dateien aus.

In Windows haben Sie auch die Moglichkeit, Dateien oder Ordner vom Desktop bzw. einen Ordner in das Dialogfeld
»Dateien zusammenfiihren zu ziehen. Sie konnen auch mit der rechten Maustaste auf die ausgewdhlten Elemente
klicken und ,,Unterstiitzte Dateien in Acrobat zusammenfiihren“ wihlen.

Wenn darunter kennwortgeschiitzte Dokumente sind, werden Meldungen angezeigt, bei denen Sie das jeweilige
Kennwort eingeben miissen.

Sie konnen dieselbe Datei mehrfach hinzufiigen. Beispielsweise liefSe sich eine Datei fiir Ubergangsseiten zwischen
anderen Dateien verwenden, etwa eine Datei ohne Inhalt zum Einfiigen leerer Seiten.

4 Fihren Sie je nach Bedarf in der Dateiliste einen der folgenden Schritte aus:

+ Zum Andern der Reihenfolge der Dateien in der Liste wéhlen Sie eine Datei aus und ziehen Sie oder klicken auf
»Nach oben® bzw. ,Nach unten®.

+ Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf den Spaltennamen, nach dem sortiert werden soll. Klicken Sie erneut, um
die Sortierreihenfolge umzukehren.

+ Zum teilweisen Konvertieren einer mehrseitigen Quelldatei doppelklicken Sie auf die Datei oder wéhlen Sie die
Datei aus und klicken auf die Schaltfliache ,,Seiten wihlen® (siehe Hinweis). Sehen Sie sich die Seiten in der
Vorschau an und wiahlen Sie sie nach Bedarf aus. Beachten Sie dabei die - je nach Dateiformat unterschiedlichen -
Anweisungen im Dialogfeld und klicken Sie auf ,,OK*.

Hinweis: Der Name der Schaltfliche zum Wihlen ist je nach Dateiformat unterschiedlich. Bei PDF- und Word-
Dokumenten lautet die Bezeichnung ,Seiten wihlen®, bei PowerPoint-Dateien ,,Folien wihlen®, bei Excel-Dateien
»Blitter wihlen®, bei AutoCAD-Dateien ,,Layouts wihlen“ und bei Visio-Dateien ,, Tabellenauswahl®.

5 Klicken Sie auf ,,Optionen®, um Konvertierungseinstellungen festzulegen.
6 Geben Sie eine Dateigrofle an und klicken Sie anschlieffend auf ,,Dateien zusammenfithren®.

In einem Statusdialogfeld wird der Fortschritt der Dateikonvertierungen angezeigt. Einige Ausgangsanwendungen
werden automatisch gestartet und geschlossen.

Siehe auch
»E-Mail-Nachrichten in PDF konvertieren® auf Seite 86

»Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen® auf Seite 109
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Einstellungen der Dateigrofle

Kleinere Datei Reduziert grofSe Bilder entsprechend der Bildschirmauflsung und komprimiert sie zu JPEG-Dateien
geringerer Qualitit. Geeignet fiir die Anzeige auf dem Bildschirm, in E-Mails und im Internet.

Hinweis: Wenn einige der Quelldateien bereits als PDF vorliegen, wird auf diese Dateien bei aktiver Option ,,Kleinere
Datei“ die Funktion ,DateigrifSe verringern angewendet. Die Funktion ,, DateigrofSe verringern® wird nicht angewendet,
wenn die Option ,,StandarddateigrofSe” oder ,,GrifSere Datei“ ausgewdhlt ist.

StandarddateigréBe Erstellt PDF-Dokumente, die sich fiir die zuverldssige Anzeige und Ausgabe von
Geschiftsdokumenten eignen.

GroBere Datei Wendet die Konvertierungsvorgabe ,,Qualitativ hochwertiger Druck® an.

PDF-Dokument in ein anderes PDF-Dokument einfiigen
1 Offnen Sie die PDF-Datei, die als Grundlage der zusammengefithrten Datei verwendet wird.

2 Waihlen Sie ,Dokument® > ,,Seiten einfiigen“ > ,,Aus Datei“ (Windows) oder ,,Dokument® > ,,Seiten einfiigen®
(Mac OS).

3 Waihlen Sie eine PDF-Datei aus.

4 Geben Sie im Dialogfeld ,,Seiten einfiigen an, wo das Dokument eingefiigt werden soll (vor oder nach der ersten
bzw. letzten Seite oder einer festgelegten Seite). Klicken Sie auf ,,OK®.

5 Wenn Sie das urspriingliche PDF-Dokument als separate Datei bestehen lassen méchten, wihlen Sie ,,Speichern
unter” und geben Sie einen neuen Namen fiir das zusammengefiithrte PDF-Dokument ein.

Sie konnen eine vorhandene Datei auch zu einem PDF-Dokument hinzufiigen, indem Sie das Dateisymbol direkt an
die gewiinschte Position im Fenster ,Seiten der gedffneten PDF ziehen.

Eine Auswahl aus der Zwischenablage in ein PDF-Dokument (Windows)
einfiigen
Sie konnen eine oder mehrere Seiten mit ausgewéhltem Inhalt aus beliebigen Anwendungen kopieren und in ein

vorhandenes PDF-Dokument einfiigen.

1 Offnen Sie das Dokument mit dem Inhalt, den Sie hinzufiigen méchten. Wihlen Sie den Inhalt aus und kopieren
Sie die Auswahl anschlielend (dies ist in den meisten Anwendungen durch Auswahl von ,,Bearbeiten® >
»Kopieren“ moglich).

2 Offnen Sie das PDF-Dokument, das Sie als Grundlage fiir die zusammengefiihrte Datei verwenden méchten, und
wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Seiten einfiigen > ,,Aus Zwischenablage®.

3 Geben Sie im Dialogfeld ,,Seiten einfiigen® an, wo die Auswahl eingefiigt werden soll (vor oder nach der ersten bzw.
letzten Seite oder einer festgelegten Seite). Klicken Sie auf ,,OK®.

4 Wenn Sie das urspriingliche PDF-Dokument als separate Datei bestehen lassen méchten, wihlen Sie ,,Speichern
unter” und geben Sie einen neuen Namen fiir das zusammengefiithrte PDF-Dokument ein.
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PDF-Dokumente als verkniipfte Dateien in andere Dokumente einfiigen

Sie kdnnen PDF-Dokumente in Dateien anderer Formate einbinden, wenn diese Formate OLE (Object Linking and
Embedding, Verkniipfen und Einbetten von Objekten) unterstiitzen. OLE-Unterstiitzung ist beispielsweise bei
InDesign’- oder Word-Dateien vorhanden. Die aufnehmenden Dateien werden als OLE-Container bezeichnet. Wenn
Sie spiter Anderungen am urspriinglichen PDF-Dokument vornehmen, kann die eingebettete Datei im Container-
Dokument iiber OLE-Funktionen in der Container-Anwendung entsprechend aktualisiert werden.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Waihlen Sie in der OLE-Container-Anwendung den Befehl zum Einfiigen von Objekten oder Hyperlinks.

« Wibhlen Sie in Acrobat ,,Bearbeiten® > ,,Datei in Zwischenablage kopieren® und wihlen Sie anschlieflend in der
Container-Anwendung den Befehl zum Einfiigen von Inhalten.

Vereinheitlichende Seitenelemente hinzufiigen

Kopf- und FuB3zeilen hinzufiigen und bearbeiten

Kopfzeile und Fuf3zeile (am oberen und unteren Seitenrand) enthalten Informationen, die fiir das gesamte PDF-
Dokument einheitlich sind. Bei den Informationen kann es sich beispielsweise um ein Datum, um automatische
Seitennummerierung, den Titel des Dokuments oder den Namen des Verfassers handeln. Sie kdnnen Kopf- und
Fufizeilen zu einem oder mehreren PDF-Dokumenten, darunter auch PDF-Dokumenten in einem PDF-Portfolio,
hinzufiigen.

Bei den Kopf- und Fuf3zeilen in einem PDF-Dokument sind Variationen maéglich. Sie kdnnen beispielsweise eine
Kopfzeile hinzufiigen, bei der die Seitenzahl auf ungeraden Seiten rechts erscheint. Eine weitere Kopfzeile konnte die
Seitenzahl auf geraden Seiten dann links platzieren.

Sie konnen einmal definierte Kopf- und Fufizeilen speichern, um sie spater erneut zu verwenden, Sie konnen aber auch
einfach Kopf- und Fufizeilen anwenden, ohne eine weitere Nutzung zu planen. Nach dem Anwenden von Kopf- und
Fuf3zeilen haben Sie die Méglichkeit, sie im PDF-Dokument zu bearbeiten, zu ersetzen oder zu 16schen. Sie kénnen
Kopf- und Fuf3zeilen vor der Anwendung auf ein Dokument in einer Vorschau anzeigen und die Rénder so einstellen,
dass keine anderen Seiteninhalte durch die Kopf- und Fuf$zeilen tiberlappt werden.

Kopf- und FuB3zeilen bei ge6ffnetem Dokument hinzufiigen
1 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,, Kopf- und Fufizeile“ > ,Hinzufiigen®.

2 Legen Sie die Schrift und die Randeinstellungen nach Bedarf fest.

Die festgelegten Texteigenschaften werden auf alle Kopf- und Fufizeilenelemente angewendet, die zu dieser Definition
gehoren. Es ist nicht moglich, im Dialogfeld ,,Kopf- und Fufizeile hinzufiigen“ auf einzelne Textfelder in derselben
Sitzung abweichende Einstellungen anzuwenden.

Um Uberlappungen zu vermeiden, konnen Sie auf die Schaltfliche ,,Optionen fiir Erscheinungsbild“ klicken und die

Option ,Dokument verkleinern, damit kein Text und keine Grafiken iiberschrieben werden® aktivieren. Wenn beim
grofSformatigen Drucken des PDF-Dokuments eine Groflen- und Positionsverdnderung vermieden werden soll,
aktivieren Sie die Option ,,Position und GrofSe des Kopf- und FufSzeilentextes immer gleich beim Drucken auf
unterschiedlichen Seitenformaten®.

3 Geben Sie Text in die Felder fiir Kopfzeilen- und Fuflzeilentext ein. Wenn Sie Seitenzahlen oder das aktuelle Datum
einfiigen mochten, wihlen Sie ein Feld aus und klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflichen. Wenn Sie eine
Formatierung fiir automatische Eintrége festlegen mochten, klicken Sie auf ,,Format fiir Seitenzahlen und Datum®.
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Hinweis: Sie konnen Text mit Datumsangaben und Seitenzahlen kombinieren. Es ist auch maoglich, einem Eintrag
mehrere Textzeilen hinzuzufiigen.

4 Wenn Sie nur auf bestimmten Seiten Kopf- und Fuflzeilen einfiigen mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache
»Optionen fiir Seitenbereich®. Legen Sie anschliefSend einen Seitenbereich fest und wéhlen Sie ggf. eine Option im
Ment ,,Untergruppe®.

5 Sehen Sie sich im Vorschaubereich die Ergebnisse an. Uber die Option ,,Seitenansicht“ kénnen Sie unterschiedliche
Seiten des PDF-Dokuments einblenden.

6 (Optional) Um die Einstellungen fiir die Kopf- und Fuf$zeilen zur Wiederverwendung zu speichern, klicken Sie
oben im Dialogfeld auf ,Einstellungen speichern®.

7 (Optional) Um dieselben Einstellungen auf weitere PDF-Dokumente anzuwenden, wéhlen Sie ,,Auf mehrere
anwenden®. Klicken Sie auf ,,Dateien hinzufiigen, wahlen Sie ,,Dateien hinzufiigen“ oder ,,Gedffnete Dateien
hinzufiigen“ und wéhlen Sie die Dateien aus. Im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen“ kénnen Sie den Ordner und die
Voreinstellungen fiir Dateinamen festlegen. Klicken Sie danach auf ,,OK*.

Kopf- und FuB3zeilen ohne gebffnetes Dokument hinzufiigen
1 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Kopf- und Fuflzeile“ > ,,Hinzufiigen®.

2 Kilicken Sie im Dialogfeld auf ,,Dateien hinzuftigen®, wahlen Sie ,,Dateien hinzufiigen oder ,,Geé6ffnete Dateien
hinzufiigen“ und wahlen Sie die Dateien aus.

Sie konnen Dateien oder Ordner auch hinzufiigen, indem Sie sie in das Dialogfeld ziehen.

3 Fiihren Sie die Schritte 2 bis 6 des Verfahren zum Hinzufiigen von Kopf- und Fuf3zeilen bei gedffnetem Dokument
aus. Wenn Sie die Einrichtung der Kopf- und Fufizeilen abgeschlossen haben, klicken Sie auf ,,OK*.

4 Im Dialogfeld ,Ausgabeoptionen® konnen Sie den Ordner und die Voreinstellungen fiir Dateinamen festlegen.
Klicken Sie danach auf ,,OK*.

Kopf- und FuB3zeilen zu PDF-Dokumenten in einem PDF-Portfolio hinzufiigen
1 Wibhlen Sie eines oder mehrere PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio aus.

2 Fiihren Sie die Schritte des Verfahren zum Hinzufiigen von Kopf- und Fuf3zeilen bei gedffnetem Dokument aus.

Kopf- und FuB3zeilen aktualisieren

Aktualisierungen werden auf den zuletzt hinzugefiigten Kopf- und Fuf$zeilensatz angewendet.

1 Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDF-Portfolio aus.
2 Waihlen Sie ,Dokument® > ,,Kopf- und Fuf3zeile“ > ,,Aktualisieren®.

3 Passen Sie ggf. die Einstellungen an.

Weitere Kopf- und FuB3zeile hinzufiigen

1 Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDE-Portfolio aus.

2 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Kopf- und Fufizeile“ > ,Hinzufiigen“ und klicken Sie in der dann angezeigten
Meldung auf ,,Neue hinzufiigen®.

Die vorhandenen Kopf- und Fufizeilen werden in der Vorschau angezeigt.
3 Geben Sie den Text in die Textfelder fiir Kopf- und Fuf3zeile ein, um weitere Kopf- und Fuf3zeilen hinzuzufiigen.

Wihrend der Eingabe wird mittels der Vorschau das Erscheinungsbild der vollstindigen Kopf- und Fuf3zeilen der
Seite aktualisiert.
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4 Wihlen Sie bei Bedarf neue Formatierungsoptionen. Auch hierbei wird die Vorschau entsprechend aktualisiert.

Alle Kopf- und Fuf3zeilen ersetzen

1 Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDF-Portfolio aus.

2 Wihlen Sie ,Dokument® > ,,Kopf- und Fuf3zeile“ > ,,Hinzufiigen® und klicken Sie in der dann angezeigten
Meldung auf ,Vorhandene ersetzen®.

3 Passen Sie ggf. die Einstellungen an.

Hinweis: Dieses Verfahren kann nur bei Kopf- und Fuf§zeilen angewendet werden, die in Acrobat 7.0 oder héher
hinzugefiigt wurden.

Alle Kopf- und FuB3zeilen entfernen

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDF-Portfolio
aus. Wihlen Sie anschlieflend ,,Dokument” > ,, Kopf- und Fuflzeile“ > ,,Entfernen®.

« Zum Entfernen aller Kopf- und Fuf3zeilen aus mehreren PDF-Dokumenten schlielen Sie alle ge6ffneten
Dokumente und wiahlen ,,Dokument® > ,,Kopf- und Fufizeile“ > ,,Entfernen®. Klicken Sie im Dialogfeld auf
»Dateien hinzufiigen®, wihlen Sie ,,Dateien hinzufiigen® oder ,,Getffnete Dateien hinzufiigen und wiéhlen Sie die
Dateien aus. Klicken Sie auf ,,OK*“. Legen Sie dann im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen“ den Zielordner und die
Voreinstellungen fiir Dateinamen fest.

Hinweis: Dieses Verfahren kann nur bei Kopf- und Fuf§zeilen angewendet werden, die in Acrobat 7.0 oder héher
hinzugefiigt wurden.

Kopf- oder FuBBzeile eine Bates-Nummerierung hinzufiigen

Das Verfahren der Bates-Nummerierung ermoglicht es, juristische Schriftstiicke mit einem Index zu versehen, so dass
sie schneller identifiziert und abgerufen werden konnen. Jeder Seite in jedem Dokument wird eine eindeutige Bates-
Nummer zugewiesen, die auch die Beziehung zu anderen Dokumenten mit Bates-Nummer angibt. Bates-Nummern
werden in Kopf- oder Fuf3zeilen auf den Seiten jedes PDF-Dokuments im Stapel aufgefiihrt.

Die Bates-Kennzeichnung wird als Nummer bezeichnet, es kann jedoch ein alphanumerisches Prafix und Suffix
enthalten sein. Das Prifix und das Suffix erleichtern die Erkennung des Grundthemas der Dateien.

Hinweis: Die Bates-Nummerierung kann bei geschiitzten oder verschliisselten Dateien und bei einigen Formularen nicht
angewendet werden.

Bates-Nummern hinzufiigen

Beim Zuweisen von Dokumenten fiir die Bates-Nummerierung konnen Sie PDF-Dokumente, PDEF-Portfolios und
andere, nicht im PDF-Format vorliegende Dateien hinzufiigen, die in das PDF-Format konvertiert werden konnen.
Der Vorgang konvertiert nicht im PDF-Format vorliegende Dateitypen in das PDF-Format und fiigt der
resultierenden PDF-Datei Bates-Nummern hinzu. Wenn Sie Bates-Nummern zu einem PDF-Portfolio hinzufiigen,
werden nicht im PDF-Format vorliegende Dateien im PDF-Portfolio durch die konvertierten und nummerierten
PDF-Dateien ersetzt.

1 Waihlen Sie ,,Erweitert > ,,Dokumentverarbeitung® > ,,Bates-Nummerierung® > ,,Hinzufiigen®.

2 Kilicken Sie im Dialogfeld ,Bates-Nummerierung“ auf ,Hinzufiigen“ und wihlen Sie ,, Dateien hinzufiigen®, ,,Ordner
hinzufiigen“ oder ,,Ge6ffnete Dateien hinzufiigen®. Wahlen Sie anschliefend die Dateien oder den Ordner aus.

Hinweis: Wenn Sie einen Ordner mit Dateien auswdhlen, die Acrobat fiir die PDF-Konvertierung nicht unterstiitzt,
werden diese Dateien nicht hinzugefiigt.
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Wenn darunter kennwortgeschiitzte Dokumente sind, werden Meldungen angezeigt, bei denen Sie das jeweilige
Kennwort eingeben miissen.

3 Fiihren Sie je nach Bedarf in der Dateiliste einen der folgenden Schritte aus:

+ Zum Andern der Reihenfolge, in der Bates-Nummern zugewiesen werden, wihlen Sie eine Datei aus und ziehen
Sie sie oder klicken Sie auf ,Nach oben® bzw. ,,Nach unten®.

« Kilicken Sie auf einen Spaltennamen, um die Liste zu sortieren. Klicken Sie erneut, um die Sortierreihenfolge
umzukehren.

4 Um einen Zielordner fiir Ausgabedateien und Voreinstellungen fiir Dateinamen anzugeben, klicken Sie auf
»Ausgabeoptionen®. Legen Sie die gewiinschten Optionen fest und klicken Sie auf ,,OK*.

5 Nachdem Sie die Dateien wie gewiinscht hinzugefiigt und angeordnet haben, klicken Sie auf ,,OK*. Klicken Sie
anschlieflend im Dialogfeld ,,Kopf- und Fufizeile hinzufiigen, um die Einfiigemarke im entsprechenden Feld zu
platzieren.

6 Klicken Sie auf ,,Bates-Nummer einfiigen®. Geben Sie anschlieflend Folgendes ein:

« Geben Sie bei ,,Anzahl Ziffern“ ein, wie viele Stellen die Bates-Nummern haben sollen (von 6 bis 15). Die
Standardeinstellung ist 6; hiermit wiirden Bates-Nummern nach dem Muster 000001, 000002 usw. erstellt.

+ Geben Sie bei ,,Startnummer“ die Nummer ein, die dem ersten PDF-Dokument aus der Liste zugewiesen werden
soll. Der Standardwert ist 1.

+ Geben Sie bei ,,Prifix“ ggf. Text ein, der vor die Bates-Nummern gesetzt werden soll.
+ Geben Sie bei ,,Suffix” ggf. Text ein, der nach die Bates-Nummern gesetzt werden soll.

Hinweis: Wenn es um Gerichtsprozesse geht, bei denen viele Seiten zusammenkommen kénnen, geben Sie fiir ,,Anzahl
Ziffern“ einen hohen Wert ein. Verwenden Sie im Text fiir Prifix oder Suffix nicht das Zeichen #.

7 Klicken Sie auf ,,OK® und dndern Sie bei Bedarf weitere Einstellungen wie bei anderen Kopf- und Fufizeilen.

Einer Bates-Nummernserie weitere Dokumente hinzufiigen

Priifen Sie zunéchst, welche Bates-Nummer in der Serie zuletzt angewendet wurde.

1 Starten Sie die Bates-Nummerierung mit dem im vorherigen Thema beschriebenen Verfahren und wihlen Sie
dabei die Dateien aus, die Sie der Serie hinzufiigen méchten.

2 Geben Sie, nachdem Sie auf ,,Bates-Nummer einfiigen® geklickt haben, bei ,,Startnummer“ die nachste in der Serie
folgende Zahl ein. Geben Sie den Text fiir das Préfix und Suffix ein, der bei den iibrigen Dokumenten der Serie
verwendet wurde.

3 Klicken Sie auf ,,OK®, wenn Sie das Festlegen der Einstellungen abgeschlossen haben.

PDF-Dokumente mit Bates-Nummern suchen
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten“ > ,Suchen®.

2 Geben Sie als Suchbegriff oder -ausdruck die gesuchte Bates-Nummer oder einen Teil davon ein.

Wenn Sie beispielsweise ein bestimmtes Dokument suchen, dessen Bates-Nummer Sie kennen, geben Sie als Suchtext
die gesamte Nummer ein. Um in einer Serie von Bates-Nummern bestimmte Dokumente zu suchen, geben Sie einen
charakteristischen Teil der Bates-Serie ein, etwa das Préfix oder Suffix.

3 Aktivieren Sie unter ,,Was soll durchsucht werden“ die Option ,,Alle PDF-Dokumente in®.
4 Klicken Sie auf ,,Ordner suchen® und geben Sie den Speicherort an.

5 Klicken Sie auf ,Suchen®.
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Hinweis: Um nach PDF-Dateien mit Bates-Nummerierung in einem PDF-Portfolio zu suchen, dffnen Sie das
entsprechende PDF-Portfolio und geben Sie in das Suchfeld auf der PDF-Portfolio- Werkzeugleiste die gesuchte Bates-
Nummer oder einen Teil davon ein.

Bates-Nummern entfernen
Sie konnen Bates-Nummern entfernen. Durch dieses Verfahren werden allerdings auch alle Kopf- und Fuf3zeilen in
den betreffenden PDF-Dokumenten entfernt.

1 Waihlen Sie in Acrobat ,,Erweitert” > ,Dokumentverarbeitung® > ,Bates-Nummerierung® > ,,Entfernen®.

2 Klicken Sie im Dialogfeld auf ,,Hinzufiigen“ und wiéhlen Sie ,,Dateien hinzufiigen“ oder ,,Gedffnete Dateien
hinzufiigen. Wihlen Sie anschlieflend die Dateien aus.

3 Klicken Sie auf ,,OK“.

Hintergriinde hinzufiigen und bearbeiten

Ein Hintergrund wird hinter Text oder Bildern auf der Seite platziert. Bei dem Hintergrund kann es sich einfach um
eine Farbfldche handeln; auch ein Bild ldsst sich als Hintergrund verwenden. Sie kénnen einen Hintergrund selektiv
auf bestimmte Seiten oder Seitenbereiche in einem oder mehreren PDF-Dokumenten anwenden. Fiir jede Seite in
einem PDF-Dokument wird nur ein Hintergrund unterstiitzt, Sie konnen jedoch jeder Seite einen anderen
Hintergrund geben.

Hintergrund hinzufiigen

Gespeicherte Einstellungen: Léschen Einstellungen speichern. .. Dotionen fir Seitenbereich. . ;
Quelle Yorschau
O anhand der Farbe ] Seitenansicht |1 L won 10

(%) Datei IBatlﬂ;mund.pdf Durchsuchen...

Seitenzahl: I1 Absolute Skalierung: E;

Erscheinungshild
Drehung:  |0° Es

Deckkraft: 0%

Skalierung relativ zur Zlkte 100%

KAHILI COF
ANNUAL REPORT

&ED

[ Ok ] [ Auf mehrere anwenden ] l Abbrechen

Rk CURRER CRMIMEST

Vor und nach dem Hinzufiigen eines Hintergrunds

Hintergrund hinzufiigen, ersetzen oder bearbeiten, bei ge6ffnetem Dokument
1 Waihlen Sie ,,Dokument® > ,Hintergrund“ > ,Hinzufiigen/Ersetzen®.
Hinweis: Wenn Sie mit einer Meldung darauf hingewiesen werden, dass sich im aktuellen Dokument bereits ein

Hintergrund befindet, klicken Sie auf ,Hintergrund ersetzen®. Wenn Sie den neuen Hintergrund auf einen begrenzten
Seitenbereich anwenden, bleibt der alte Hintergrund auf den Seiten auflerhalb des festgelegten Bereichs unverdndert.
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2 (Optional) Zum selektiven Anwenden des Hintergrunds auf einzelne Seiten klicken Sie auf ,,Optionen fiir
Seitenbereich. Legen Sie anschliefSend einen Seitenbereich fest und wihlen Sie ggf. eine Option im Menii
»Untergruppe®.

3 Legen Sie den Hintergrund fest:

+ Zum Wiederverwenden eines in einer vorherigen Sitzung gespeicherten Hintergrunds mit zugehérigen

Einstellungen wihlen Sie im Menii ,,Gespeicherte Einstellungen® die entsprechende Option.

« Zum Anwenden eines einfarbigen Hintergrunds aktivieren Sie ,Anhand der Farbe“. Wihlen Sie anschlieflend ein
Farbfeld oder eine benutzerdefinierte Farbe im Farbwihler [J.

« Wenn Sie ein Bild verwenden méchten, wihlen Sie ,,Datei und anschlieflend die Bilddatei. Zum Auswihlen eines
bestimmten Bildes aus einer Datei mit mehreren Seiten geben Sie bei ,,Seitenzahl® die gewiinschte Seite ein.

Hinweis: Nur Dateien in den Formaten PDF, JPEG und BMP kénnen als Hintergrundbilder verwendet werden.

4 Passen Sie das Erscheinungsbild und die Position des Hintergrunds Thren Anforderungen entsprechend an.

5 (Optional) Um denselben Hintergrund auf weitere PDF-Dokumente anzuwenden, wihlen Sie ,,Auf mehrere
anwenden®. Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen®, wihlen Sie ,Dateien hinzufiigen“ oder ,,Getffnete Dateien hinzufiigen
und wihlen Sie die Dateien aus. Im Dialogfeld ,Ausgabeoptionen® kdnnen Sie den Ordner und die
Voreinstellungen fiir Dateinamen festlegen. Klicken Sie danach auf ,,OK*.

Hintergrund hinzufiigen, ersetzen oder bearbeiten, ohne gedffnetes Dokument
1 Waihlen Sie ,Dokument® > ,Hintergrund“ > ,Hinzufiigen/Ersetzen®.

2 Kilicken Sie im Dialogfeld auf ,,Hinzufiigen®, wéhlen Sie ,,Dateien hinzufiigen“ oder ,,Geoffnete Dateien
hinzufiigen“ und wahlen Sie die Dateien aus.

Sie konnen Dateien oder Ordner auch hinzufiigen, indem Sie sie in das Dialogfeld ziehen.

3 Klicken Sie auf ,,OK“, um das Dialogfeld ,Hintergrund hinzufiigen® zu schlieflen.

4 Fiihren Sie die Schritte 2 bis 4 des Verfahrens zum Hinzufiigen, Ersetzen oder Bearbeiten eines Hintergrundes bei
geoffnetem Dokument aus. Wenn Sie die Einrichtung des Hintergrundes abgeschlossen haben, klicken Sie auf
»OK".

5 Im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen® kénnen Sie den Ordner und die Voreinstellungen fiir Dateinamen festlegen.
Klicken Sie danach auf ,,OK*.

Hintergrund fiir PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio hinzufiigen, ersetzen oder
bearbeiten

1 Wihlen Sie eines oder mehrere PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio aus.

2 Fihren Sie die Schritte des Verfahrens zum Hinzufiigen, Ersetzen oder Bearbeiten eines Hintergrundes bei
gedffnetem Dokument aus.

Kiirzlich bearbeitetes Hintergrundbild aktualisieren

Wenn die als Hintergrund verwendete Original-Bilddatei verdndert wird, konnen Sie das PDF-Dokument
aktualisieren, um die neue Version des Bildes zu iibernehmen, ohne die alte Version entfernen und die neue Version
gesondert hinzufiigen zu miissen.

1 Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDE-Portfolio aus.

2 Wihlen Sie ,Dokument® > ,Hintergrund® > ,,Aktualisieren®.

3 Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen an den Hintergrundoptionen vor und klicken Sie dann auf ,,OK*.
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Hinweis: Dieses Verfahren kann nur bei Hintergriinden angewendet werden, die in Acrobat 7.0 oder héher hinzugefiigt
wurden.

Hintergrund aus ausgewahlten Seiten entfernen
1 Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDF-Portfolio aus.

2 Wihlen Sie ,Dokument® > ,Hintergrund“ > ,Hinzufiigen/Ersetzen®.

3 Klicken Sie auf ,,Optionen fiir Seitenbereich® und wéhlen Sie einen Seitenbereich und ggf. eine Option im Menii
»Untergruppe® aus.

Hintergrund aus allen Seiten entfernen

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDF-Portfolio
aus. Wihlen Sie anschliefSend ,,Dokument® > ,,Hintergrund® > ,Entfernen®.

+ Zum Entfernen eines Hintergrundes aus mehreren PDF-Dokumenten schlieflen Sie alle gedffneten PDF-
Dokumente und wiahlen ,,Dokument® > ,Hintergrund“ > ,,Entfernen®. Klicken Sie im Dialogfeld auf
»Hinzufligen, wihlen Sie ,,Dateien hinzufiigen® oder ,,Ge6ffnete Dateien hinzufiigen und wihlen Sie die Dateien
aus. Klicken Sie auf ,,OK". Legen Sie dann im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen® den Zielordner und die
Voreinstellungen fiir Dateinamen fest.

Wasserzeichen hinzufiigen und bearbeiten

Als Wasserzeichen bezeichnet man ein Textelement oder ein Bild, das sich dhnlich einem Stempel vor oder hinter dem
vorhandenen Dokumentinhalt befindet. Beispielsweise konnten Sie Seiten mit zu schiitzenden Informationen ein
Wasserzeichen mit dem Text ,,Vertraulich® hinzufiigen. Sie konnen ein oder mehrere PDF-Dokumente mit mehreren
Wasserzeichen versehen, miissen jedoch jedes Wasserzeichen separat hinzufiigen. Sie konnen die Seite oder den
Seitenbereich festlegen, auf der bzw. in dem jedes Wasserzeichen angezeigt werden soll.

Hinweis: Anders als ein Stempel ist ein Wasserzeichen als festes Element in PDF-Seiten eingebunden. Ein Stempel ist eine
Art von PDF-Kommentar, der von Lesern des PDF-Dokuments zur Anzeige einer Textanmerkung gedffnet werden kann
und der sich verschieben, verdndern und I6schen ldsst.
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Vor und nach dem Hinzufiigen eines Wasserzeichens

Wasserzeichen hinzufiligen oder ersetzen, bei geéffnetem Dokument

1
2

Waihlen Sie ,,Dokument® > ,Wasserzeichen® > ,,Hinzufiigen.

(Optional) Zum selektiven Anwenden des Wasserzeichens auf einzelne Seiten klicken Sie auf ,,Optionen fiir
Seitenbereich“. Legen Sie anschlieflend einen Seitenbereich fest und wihlen Sie ggf. eine Option im Menii
»Untergruppe®.

Legen Sie das Wasserzeichen fest:

Zum Wiederverwenden eines in einer vorherigen Sitzung gespeicherten Wasserzeichens mit zugehdrigen
Einstellungen wihlen Sie im Menii ,,Gespeicherte Einstellungen® die entsprechende Option.

Zum Erstellen eines Textwasserzeichens aktivieren Sie ,, Text“ und geben den gewiinschten Text im Feld ein. Passen
Sie die Textformatierungsoptionen ggf. an.

Zum Verwenden eines Bildes als Wasserzeichen aktivieren Sie die Option ,,Datei“. Klicken Sie anschliefSend auf
»Durchsuchen® und wéhlen Sie die Bilddatei aus. Besitzt die Datei mehrere Seiten mit Bildern, geben Sie die
gewlinschte Seitennummer an.

Hinweis: Nur Bilder in den Formaten PDF, JPEG und BMP konnen als Wasserzeichen verwendet werden.

4

Fithren Sie zum Andern der Grof3e eines Bildwasserzeichens einen der folgenden Schritte aus:

Zum Andern der Grofle des Wasserzeichens im Verhiltnis zur Originalgrof3e des Bildes aus der Datei geben Sie bei
»Absolute Skalierung® (im Bereich ,,Quelle” des Dialogfelds) einen Prozentwert ein.

Zum Andern der Grofle des Wasserzeichens im Verhiltnis zu den Abmessungen der PDF-Seite geben Sie (im
Bereich ,,Erscheinungsbild® des Dialogfelds) bei ,,Skalierung relativ zur Zielseite“ einen Prozentwert ein.
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5 Passen Sie das Erscheinungsbild und die Position des Wasserzeichens Ihren Anforderungen entsprechend an.
6 (Optional) Klicken Sie auf ,,Optionen fiir Erscheinungsbild® und legen Sie die folgenden Optionen fest:

+ Zum Festlegen der Anzeige- und Druckeigenschaften des Wasserzeichens aktivieren bzw. deaktivieren Sie ,,Beim
Drucken einblenden® und ,,Bei Bildschirmanzeige einblenden®.

+ Zum Steuern von Variationen in PDF-Dokumenten mit unterschiedlich grofien Seiten aktivieren bzw. deaktivieren
Sie ,,Position und Grofie des Wasserzeichens immer gleich beim Drucken auf unterschiedlichen Seitenformaten®.

7 (Optional) Um dieselben Einstellungen auf weitere PDF-Dokumente anzuwenden, wéhlen Sie ,,Auf mehrere
anwenden®. Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen®, wihlen Sie ,Dateien hinzufiigen“ oder ,,Getffnete Dateien hinzufiigen
und wihlen Sie die Dateien aus. Im Dialogfeld ,Ausgabeoptionen® kdnnen Sie den Ordner und die
Voreinstellungen fiir Dateinamen festlegen. Klicken Sie danach auf ,,OK*.

Wasserzeichen ohne gedffnetes Dokument hinzufiigen oder ersetzen

1 Waihlen Sie ,,Dokument® > ,Wasserzeichen® > ,,Hinzufiigen“.

2 Kilicken Sie im Dialogfeld auf ,,Hinzufiigen®, wéhlen Sie ,Dateien hinzufiigen“ oder ,,Geoffnete Dateien
hinzufiigen“ und wahlen Sie die Dateien aus.

Sie konnen Dateien oder Ordner auch hinzufiigen, indem Sie sie in das Dialogfeld ziehen.

3 Klicken Sie auf ,,OK“, um das Dialogfeld ,, Wasserzeichen hinzufiigen® zu schlieflen.

4 Fiihren Sie die Schritte 2 bis 6 des Verfahrens zum Hinzufiigen oder Ersetzen eines Wasserzeichens bei ge6ffnetem
Dokument aus. Wenn Sie die Einrichtung des Wasserzeichens abgeschlossen haben, klicken Sie auf ,,OK*®.

5 Im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen® konnen Sie den Ordner und die Voreinstellungen fiir Dateinamen festlegen.
Klicken Sie danach auf ,,OK*.

Wasserzeichen in PDF-Dokumenten eines PDF-Portfolios hinzufiigen oder ersetzen

1 Wihlen Sie eines oder mehrere PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio aus.

2 Fiihren Sie die Schritte des Verfahrens zum Hinzufiigen oder Ersetzen eines Wasserzeichens bei ge6ffnetem
Dokument aus.

Wasserzeichen aktualisieren

1 Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDE-Portfolio aus.
2 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Wasserzeichen“ > ,, Aktualisieren®.

3 Nehmen Sie Anderungen am Wasserzeichen vor und klicken Sie dann auf ,,OK*.

Wichtig: Wenn sich in einem PDF-Dokument mehrere Wasserzeichen befinden, wird bei diesem Verfahren nur das erste
von Ihnen hinzugefiigte Wasserzeichen aktualisiert; alle anderen Wasserzeichen werden verworfen. Sollten Sie nach
Abschluss der Aktualisierung des Wasserzeichens Ihre Meinung dndern, wihlen Sie sofort ,Bearbeiten® > ,,Riickgingig:
Wasserzeichen®.

Wasserzeichen entfernen

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Offnen Sie ein PDF-Dokument oder wihlen Sie eine oder mehrere PDF-Komponenten in einem PDF-Portfolio
aus. Wahlen Sie anschlieflend ,,Dokument® > ,Wasserzeichen® > , Entfernen®.
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+ Zum Entfernen von Wasserzeichen aus mehreren PDF-Dokumenten schliefien Sie alle ge6ffneten PDF-
Dokumente und wihlen ,,Dokument® > ,,Wasserzeichen® > ,,Entfernen®. Klicken Sie im Dialogfeld auf ,Dateien
hinzufiigen®, wihlen Sie ,,Dateien hinzufiigen® oder ,,Getffnete Dateien hinzufiigen® und wiéhlen Sie die Dateien
aus. Klicken Sie auf ,,OK". Legen Sie dann im Dialogfeld ,,Ausgabeoptionen® den Zielordner und die
Voreinstellungen fiir Dateinamen fest.

Seiten beschneiden
Im Dialogfeld ,,Seiten beschneiden konnen Sie den sichtbaren Seitenbereich anpassen. Dies kann hilfreich sein, um

ein aus Seiten unterschiedlicher Grofien zusammengesetztes PDF-Dokument einheitlich zu machen.

Durch das Zuschneiden verringert sich die DateigrofSe nicht, da Informationen nur ausgeblendet und nicht geloscht
werden.

Wenn Sie ein PDF-Dokument fiir den Druck vorbereiten, konnen Sie im Dialogfeld ,,Seiten beschneiden® Objekt-,

Endformat- und Anschnittbereiche fiir eine PDF-Seite verindern. Wenn Sie im Dokumentfenster Markierungen fiir
diese Bereiche anzeigen mdichten, aktivieren Sie in den Voreinstellungen fiir die Seitenanzeige die Option ,,Objekt-,
Endformat- und Anschnitt-Rahmen einblenden®. (Wihlen Sie im Dialogfeld ,, Voreinstellungen® unter ,Kategorien“
»Seitenanzeige aus).

Leere Bereiche um Seiteninhalt zuschneiden
1 Waibhlen Sie ,,Dokument® > ,,Seiten beschneiden®.

2 Aktivieren Sie unter ,Randeinstellungen® die Option ,,Weifle Rinder entfernen®.

Eine oder mehrere Seiten zuschneiden

1 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Seiten beschneiden®.

2 Lassen Sie im Popup-Menii oben links die Option ,,Beschnitt-Rahmen® ausgewéhlt und passen Sie unter
»Randeinstellungen die folgenden Werte an: ,Oben, ,,Unten, ,,Links“ und ,Rechts".

Ein schwarzes Rechteck in der Miniaturseite zeigt die angepassten Begrenzungen der zugeschnittenen Seite.

3 (Optional) Wihlen Sie im Popup-Menii nacheinander die Optionen ,,Objekt-Rahmen®, ,,Endformat-Rahmen®
und ,Anschnitt-Rahmen* aus und legen Sie jeweils die Werte fiir die ,,Randeinstellungen fest. Die angepassten
Begrenzungen werden in der Miniaturseite als rotes, griines bzw. blaues Rechteck angezeigt.

4 Legen Sie unter ,,Seitengrofie dndern“ nach Bedarf weitere Einstellungen fiir Thr PDF-Dokument fest.
5 Legen Sie nach Bedarf Einstellungen fiir den Seitenbereich fest.

Da die Beschnitteigenschaft standardméfig ausgewihlt ist, bestimmen die von Thnen eingegebenen Randwerte den
Beschnittrahmen. Das Dialogfeld zeigt jede ausgewéhlte Eigenschaft im Vorschaubereich mit einer anderen Farbe an.
Wihlen Sie ,,Alle Rahmen anzeigen®, um eine Vorschau aller Eigenschaften zu erhalten. Wihlen Sie die
anzupassenden Eigenschaften aus.

Seite mit dem Freistellungswerkzeug zuschneiden

1 Waihlen Sie ,, Werkzeuge® > , Erweiterte Bearbeitung® > ,,Beschneidungswerkzeug®.

2 Ziehen Sie auf der Seite, die Sie zuschneiden mochten, ein Rechteck auf. Ziehen Sie ggf. an den Eckgriffen des
Beschneidungsrechtecks, bis die gewiinschte Seitengrofle erreicht ist.

3 Doppelklicken Sie auf das Beschneidungsrechteck.
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Das Dialogfeld ,,Seiten beschneiden wird gedffnet; hier konnen Sie die Randabmessungen des
Beschneidungsrechtecks und der zu beschneidenden Seite ablesen. Sie konnen diese Einstellungen tiberschreiben oder
andere Optionen anwenden, indem Sie im Dialogfeld neue Auswahlen treffen, bevor Sie auf ,,OK“ klicken.

Einstellungen im Dialogfeld , Seiten zuschneiden”
Bei ,,Seiten beschneiden® stehen Optionen fiir das Zuschneiden von Seiten zur Verfiigung.

Bei ,Rinder beschneiden® und ,,Randeinstellungen® stehen die folgenden Optionen zur Verfiigung:

Alle Rahmen anzeigen Zeigt das schwarze, rote, griine bzw. blaue Rechteck an, das in Seitenminiaturen fiir Beschnitt-
Rahmen, Objekt-Rahmen, Endformat-Rahmen und Anschnitt-Rahmen steht. Wenn zwei (oder mehr) Rénder
aufeinander treffen, wird nur eine farbige Linie angezeigt.

CropBox Definiert die Rinder fiir den Seiteninhalt, die beim Anzeigen oder Drucken verwendet werden. Sofern nicht
anders angegeben (beispielsweise in den JDF-Einstellungen), bestimmt der Beschnittrahmen, wie der Seiteninhalt auf
dem Ausgabemedium erscheint.

ArtBox Legt den Seiteninhalt einschliellich Leerraum fest.
TrimBox Legt die endgiiltigen Abmessungen der Seite nach dem Zuschneiden fest.

BleedBox Definiert den Bereich, der beim professionellen Druck fiir den Papierbeschnitt und das Falzen vorgesehen
ist. Die Druckermarken befinden sich méglicherweise auflerhalb des Anschnittbereichs.

Proportionen beibehalten Sperrt die Proportionen des Zuschnitts, so dass alle Rinder gleich weit entfernt sind.

WeiBe Riander entfernen Schneidet die Seite auf den genutzten Bereich zu. Diese Option eignet sich zum Beschneiden
der Kanten von Présentationsfolien, die als PDF-Datei gespeichert werden.

Auf Null setzen Setzt die Beschneidungsrander wieder auf Null.

Auswahl wiederherstellen Widerruft die mit dem Beschneidungswerkzeug ausgewahlten Rénder.

Zuschneiden riickgdangig machen

Durch das Zuschneiden eines PDF-Dokuments verringert sich die Dateigrof3e nicht, da Informationen nur
ausgeblendet und nicht geloscht werden. Durch Zuriicksetzen der Seitengrofle konnen Sie den urspriinglichen
Zustand der Seite und des Seiteninhalts wiederherstellen.

1 Offnen Sie das Dialogfeld ,Seiten beschneiden®, indem Sie eine der folgenden Méglichkeiten wihlen:
+ ,Dokument® > ,Seiten beschneiden®.
+ Wibhlen Sie im Fenster ,,Seiten“ im Menii ,,Optionen® den Befehl ,,Seiten beschneiden®.

2 Setzen Sie die Rander auf die urspriinglichen Abmessungen zuriick.

Seiten in einem PDF-Dokument neu anordnen

Seite drehen

Sie konnen alle oder einige ausgewdhlte Seiten in einem Dokument drehen. Die Seiten konnen um jeweils 90 Grad
gedreht werden.

1 Offnen Sie das Dialogfeld ,,Seiten drehen® mit einer der folgenden Methoden:

« Waihlen Sie ,Dokument“ > ,Seiten drehen®.
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+ Wibhlen Sie im Fenster ,,Seiten“ im Menii ,,Optionen® den Befehl ,,Seiten drehen®.

2 Wihlen Sie bei ,,Richtung® das Ausmaf3 und die Richtung der Drehung: ,,90 Grad gegen UZS*, ,,90 Grad im UZS*
oder ,,180 Grad*.

3 Geben Sie bei ,,Seiten® an, ob Sie alle Seiten, ausgewdhlte Seiten oder einen Seitenbereich drehen méchten.

4 Wibhlen Sie im Menti ,Drehen® die Option ,,Gerade und ungerade Seiten®, ,Nur gerade Seiten® oder ,,Nur ungerade
Seiten®. Legen Sie auflerdem die Ausrichtung fiir die zu drehenden Seiten fest.

Zum voriibergehenden Andern der Seitenansicht wihlen Sie ,,Anzeige“ > ,, Ansicht drehen“ > ,Im UZS* oder ,,Gegen
UZS“ Beim néchsten Offnen des PDF-Dokuments wird die urspriingliche Seitenausrichtung wiederhergestellt.

Seiten aus einem PDF-Dokument enthehmen

Das Entnehmen (auch als Extrahieren bezeichnet) ist ein Verfahren zum erneuten Verwenden ausgewdhlter Seiten
eines PDF-Dokuments in einem anderen PDF-Dokument. Zu entnommenen Seiten gehort nicht nur der Textinhalt,
enthalten sind auch alle mit der Originalseite verbundenen Formularfelder, Kommentare und Verkniipfungen.

Sie konnen die entnommenen Seiten wahlweise im Ursprungsdokument lassen oder sie beim Entnehmen daraus
entfernen. Das Verfahren dhnelt dem bekannten Ausschneiden und Einfiigen bzw. Kopieren und Einfiigen; hier
geschieht es jedoch auf Seitenebene.

Hinweis: Zu den Seiten gehirende Lesezeichen und Artikel-Threads werden nicht entnommen.
1 Offnen Sie das PDF-Dokument in Acrobat und wihlen Sie ,,Dokument > ,,Seiten entnehmen*.
2 Geben Sie den Bereich der zu entnehmenden Seiten an.

3 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Seiten entnehmen® eine oder mehrere der folgenden Moglichkeiten und klicken Sie
dann auf ,,OK"

« Wenn die entnommenen Seiten aus dem Dokument entfernt werden sollen, aktivieren Sie ,,Seiten nach Entnahme
16schen®.

« Wenn fiir jede entnommene Seite ein einseitiges PDF-Dokument erstellt werden soll, aktivieren Sie ,,Seiten als
einzelne Dateien entnehmen®.

« Wenn die Ursprungsseiten im Dokument verbleiben sollen und Sie als Ergebnis ein PDF-Dokument erhalten
mochten, das alle entnommenen Seiten enthilt, lassen Sie beide Kontrollkédstchen deaktiviert.

Die entnommenen Seiten werden in ein neues Dokument mit dem Namen ,,Seiten aus [Name des
Ursprungsdokuments] -[n] eingefiigt.

Hinweis: Der Verfasser eines PDF-Dokuments kann Sicherheitseinstellungen zum Verhindern einer Seitenentnahme
festlegen. Zum Anzeigen der Sicherheitseinstellungen eines Dokuments wihlen Sie ,,Datei* > ,,Eigenschaften und dann
»Sicherheit*.

Siehe auch

»Komponentendateien in einem PDF-Portfolio extrahieren® auf Seite 132

PDF-Dokumente in mehrere Dokumente aufteilen

Sie haben die Moglichkeit, ein oder mehrere Dokumente in mehrere kleinere Dokumente aufzuteilen. Dokumente
konnen nach maximaler Seitenanzahl, maximaler Dateigrofie oder tibergeordneten Lesezeichen aufgeteilt werden.

Ein oder mehrere PDF-Dokumente bei ge6ffnetem Dokument teilen
1 Offnen Sie die PDF-Datei und wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Dokument teilen®.
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2 Geben Sie im Dialogfeld ,Dokument teilen® die Teilungskriterien fiir das Dokument an:
Anzahl der Seiten Geben Sie die maximale Seitenanzahl fiir jedes zu teilende Dokument an.
DateigréBe Geben Sie die maximale Dateigrofie fiir jedes zu teilende Dokument an.

Ubergeordnete Lesezeichen Wenn das Dokument Lesezeichen enthalt, wird durch diese Option fiir jedes
iibergeordnete Lesezeichen ein Dokument erstellt.

3 Um einen Zielordner fiir die aufgeteilten Dateien und Voreinstellungen fiir Dateinamen anzugeben, klicken Sie auf
»Ausgabeoptionen®. Legen Sie die gewiinschten Optionen fest und klicken Sie auf ,,OK*.

4 (Optional) Um dieselbe Aufteilung auf mehrere Dokumente anzuwenden, wéhlen Sie ,,Auf mehrere anwenden®.
Klicken Sie auf ,,Hinzuftigen“ und wiahlen Sie ,,Dateien hinzufiigen®, ,,Ordner hinzufiigen® oder ,,Geoffnete
Dateien hinzufiigen. Wihlen Sie die Dateien bzw. Ordner aus und klicken Sie auf ,,OK®.

Ein oder mehrere PDF-Dokumente ohne gedffnetes Dokument teilen
1 Wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Dokument teilen®.

2 Klicken Sie auf ,,Dateien hinzufiigen“ und wihlen Sie ,, Dateien hinzufiigen®, ,,Ordner hinzufiigen oder ,,Ge6ffnete
Dateien hinzufiigen®. Wihlen Sie die Dateien bzw. Ordner aus und klicken Sie auf ,,OK®.

3 Fihren Sie die Schritte 2 und 3 des Verfahrens zum Teilen von Dokumenten bei ge6ffnetem Dokument aus.

Seite verschieben oder kopieren

Sie konnen Seiten auch mit Hilfe von Miniaturseiten innerhalb eines Dokuments kopieren oder verschieben oder
Seiten in Dokumenten kopieren .

Wenn Sie eine Seitenminiatur im Fenster ,,Seiten ziehen, wird neben anderen Miniaturen ein Balken angezeigt, der
die potenzielle neue Position der Seite im PDF-Dokument kennzeichnet. Wenn die Miniaturen in einer Einzelspalte
angezeigt werden, erscheint der Balken oben oder unten; bei mehreren Spalten erscheint der Balken links oder rechts.

Hinweis: Mit Tags versehene Lesezeichen beeinflussen die Richtung, mit der Lesegerdte wie etwa Bildschirmlesehilfen fiir
Sehbehinderte den Text verarbeiten. Die Seitenabfolge in einem PDF-Dokument wird durch Lesezeichen mit Tags nicht
verdndert.

Siehe auch
»PDF-Dokument in ein anderes PDF-Dokument einfiigen® auf Seite 135

»Grundlagen zu Tags, Ausgabehilfe, Leserichtung und Umflief3en® auf Seite 304

Seiten in einem PDF-Dokument unter Verwendung von Seitenminiaturen verschieben oder

kopieren

1 Klicken Sie auf die Seiten-Schaltflaiche, um das Fenster ,,Seiten® zu 6ffnen, und wihlen Sie eine oder mehrere
Seitenminiaturen aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Um eine Seite zu verschieben, ziehen Sie das Feld mit der Seitenzahl des entsprechenden Seitenpiktogramms bzw.
das Seitenpiktogramm selbst auf die neue Position. Es wird eine Markierung fiir die neue Position des
Seitenpiktogramms angezeigt. Die Seiten werden neu nummeriert.

« Zum Kopieren einer Seite ziehen Sie die gewlinschte Seitenminiatur bei gedriickter Strg-Taste an eine andere
Position.
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Seiten unter Verwendung von Seitenminiaturen zwischen zwei PDF-Dokumenten kopieren

1 Offnen Sie beide PDF-Dokumente und zeigen Sie sie nebeneinander an.
2 Offnen Sie fiir beide PDF-Dokumente das Fenster ,,Seiten®.

3 Ziehen Sie die Seitenminiatur auf das Fenster ,,Seiten® der Ziel-PDF. Die Seite wird an der entsprechenden Stelle
im Dokument eingefiigt, und die Dokumentseiten werden neu nummeriert.

Seite loschen oder ersetzen

Sie konnen eine ganze PDF-Seite durch eine andere ersetzen. Dabei werden nur der Text und die Bilder auf der
Originalseite ersetzt. Eventuell vorhandene interaktive Elemente wie Verkniipfungen und Lesezeichen bleiben jedoch
weiterhin bestehen. Ebenso werden Lesezeichen und Verkniipfungen auf der Ersatzseite nicht in die zu ersetzende
Seite eingefiigt. Kommentare auf der Ersatzseite bleiben jedoch erhalten; sie werden mit bereits vorhandenen
Kommentaren im Dokument zusammengefiihrt.

Nachdem Sie Seiten geloscht oder ersetzt haben, empfiehlt es sich, den Befehl ,, Dateigrofie verringern® zu verwenden,
um das neu strukturierte Dokument umzubenennen und mit der geringstmoglichen Dateigrofle zu speichern.

Percentage of Cr|p Divisien

Die vorhergehende und die folgende Seite werden ersetzt. Lesezeichen und Verkniipfungen der Seite bleiben an derselben Position bestehen.

Seiten I6schen mit dem Befehl ,Léschen”
Hinweis: Der Befehl ,,Loschen kann nicht riickgingig gemacht werden.

1 Wihlen Sie ,Dokument” > ,,Seiten loschen®.
2 Geben Sie den Bereich der zu l6schenden Seiten ein, und klicken Sie auf ,,OK*.
Sie konnen nicht alle Seiten I6schen. Mindestens eine Seite muss iibrig bleiben.

Wurde im Dialogfeld mit den Voreinstellungen unter ,Seitenanzeige“ die Option ,Logische Seitenzahlen verwenden

aktiviert, konnen Sie eine Seitenzahl in Klammern eingeben, um beim Loschen eine logische Seitennummerierung zu
verwenden. Trigt z. B. die erste Seite eines Dokuments die Nummerierung ,,i%, konnen Sie im Dialogfeld ,,Seiten l6schen
die Seitenzahl ,,(1)“ eingeben, um die Seite ,,i zu loschen.
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Seiten unter Verwendung von Seitenminiaturen l6schen

1 Wihlen Sie im Fenster ,,Seiten® eine Seite oder eine Gruppe von Seiten aus.

2 Wihlen Sie im Fenster ,,Seiten” im Menii ,,Optionen“ % den Befehl ,,Seiten 16schen und klicken Sie auf ,,OK*.

Elemente I6schen, die mit Lesezeichen mit Tags verkniipft sind
1 Klicken Sie im Fenster ,,Lesezeichen auf das mit einem Tag versehene Lesezeichen fiir das zu 16schenden Element.
Klicken Sie bei gedriickter Umschalttaste, um mehrere Lesezeichen auszuwéhlen.

2 Wihlen Sie im Menii ,,Optionen den Befehl ,,Lesezeichen 16schen®. Das mit Tags versehene Lesezeichen und die
dazugehorige Seite werden aus dem Dokument geloscht.

Seiteninhalt ersetzen

1 Offnen Sie das PDF-Dokument, das die zu ersetzenden Seiten enthilt.

2 Wibhlen Sie ,,Dokument® > ,Seiten ersetzen®.

3 Wihlen Sie die Datei aus, die die neuen Seiten enthalt, und klicken Sie auf ,,Auswahlen®.
4 Geben Sie unter ,,Original“ die Seiten an, die im Originaldokument ersetzt werden sollen.
5

Geben Sie unter ,,Ersetzen® die Seitenzahl der ersten neuen Seite ein. Die Seitenzahl der letzten neuen Seite wird
automatisch anhand der Anzahl der im Originaldokument zu ersetzenden Seiten berechnet.

Seiten unter Verwendung von Seitenminiaturen ersetzen
1 Offnen Sie das PDF-Dokument mit den zu ersetzenden Seiten und anschlieffend das PDF-Dokument mit den
einzufiigenden Seiten.

2 Wihlen Sie im Fenster ,,Seiten® des PDF-Dokuments mit den einzufiigenden Seiten eine Seite oder eine Gruppe
von Seiten aus:

« Wihlen Sie die Seitenzahlfelder an den Miniaturen der Seiten aus, die die Originalseiten ersetzen sollen.

+ Klicken Sie bei gedriickter Umschalttaste, um mehrere Seitenpiktogramme auszuwéhlen. Klicken Sie bei
gedriickter Strg-Taste, um weitere Elemente auszuwiahlen.

« Ziehen Sie um die entsprechenden Miniaturen ein Rechteck.

3 Ziehen Sie die ausgewiéhlten Seitenminiaturen auf das Fenster ,,Seiten® des Zieldokuments. Lassen Sie die
Maustaste los, wenn sich der Zeiger direkt tiber dem Feld mit der Seitenzahl der ersten zu ersetzenden
Seitenminiatur befindet (die betreffenden Seiten werden hervorgehoben).

Die im ersten Dokument ausgewiéhlten Seiten ersetzen dieselbe Anzahl Seiten im zweiten Dokument, beginnend mit
der Seitenzahl, auf der die neuen Seiten abgelegt wurden.

Seiten neu nummerieren

Mitunter stimmen die Seitenzahlen auf den Dokumentseiten nicht mit den unterhalb der Seitenminiaturen und in der
Werkzeugleiste ,,Seitennavigation“ angezeigten Seitenzahlen tiberein. Seiten werden mit Ganzzahlen nummeriert

(d. h. die erste Seite tragt die Seitenzahl 1 usw.). Da einige PDF-Dokumente vor dem eigentlichen Inhalt zusétzliche
Seiten (z. B. eine Copyright-Seite und ein Inhaltsverzeichnis) enthalten, kann bei solchen Dokumenten die
Seitennummerierung von der in der Werkzeugleiste ,,Seitennavigation® angezeigten Seitenzahl abweichen.
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Seitennummerierung eines gedruckten Dokuments (Abb. oben) im Vergleich zur logischen Seitennummerierung (Abb. unten)

Dokumentseiten konnen auf vielfiltige Weise nummeriert werden. Sie konnen fiir verschiedene Abschnitte
verschiedene Nummerierungsstile, z. B. ,,1, 2, 3%, ,,i, ii, iii“ oder ,a, b, ¢ verwenden. Sie konnen auch Ihr eigenes
Nummerierungssystem erstellen, indem Sie der Seitenzahl ein Prafix hinzufiigen. Sie konnen z. B. fiir das erste Kapitel
die Nummerierung ,,1-1, 1-2, 1-3“ usw. und fiir das zweite Kapitel die Nummerierung ,,2-1, 2-2, 2-3“ verwenden.

Der Befehl ,,Seiten nummerieren wirkt sich nur auf die Seitenminiaturen im Fenster ,Seiten aus. Sie konnen einem
PDEF-Dokument auch mit Hilfe der Kopf-/Fufizeilen-Funktion neue Seitenzahlen hinzufiigen.

1 Klicken Sie auf die Seiten-Schaltfliche, um das Fenster ,,Seiten“ zu 6ffnen, und wiahlen Sie im Menii ,,Optionen®
den Befehl ,,Seiten nummerieren®.

2 Geben Sie einen Seitenbereich an. (,,Ausgewéhlte® bezieht sich auf die im Fenster ,,Seiten® ausgewahlten Seiten.)

3 Wihlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten, und klicken Sie auf ,,OK*®.

Neuer Abschnitt Beginnt einen neuen Nummerierungsabschnitt. Wahlen Sie im Popup-Menii einen
Nummerierungsstil aus, und geben Sie die neue Seitenzahl fiir die erste Seite der Auswahl ein. Legen Sie, falls

gewlnscht, ein Prifix fest.

Nummerierung gemiB dem vorangegangenen Abschnitt auf ausgewihlte Seiten erweitern Setzt die
Nummerierungssequenz von vorherigen Seiten ohne Unterbrechung fort

Siehe auch
»Kopf- und Fuf8zeilen hinzufiigen und bearbeiten® auf Seite 136
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Kapitel 5: Speichern und Exportieren von
PDFs

Sie konnen Anderungen eines Adobe® PDF-Dokuments oder eines PDF-Portfolios in der urspriinglichen PDF-Datei
speichern oder in der Kopie der PDF-Datei. Sie kdnnen auch einzelne PDFs in einem anderen Dateiformat wie Text,
XML, HTML oder Microsoft Word speichern. Das Speichern eines PDF-Dokuments als Textformat ermdglicht es
Thnen, den Inhalt mit einer Bildschirmlesehilfe, Vergroflerungssoftware oder anderen Hilfstechnologien zu
verwenden.

Wenn Sie keinen Zugriff auf die Quelldateien haben, mit denen ein Adobe PDF-Dokument erstellt wurde, kénnen Sie
dennoch Bilder und Text aus dem PDF-Dokument heraus kopieren, um sie anderweitig zu verwenden. Sie konnen das
PDF-Dokument auch in ein wiederverwendbares Format exportieren oder Bilder in einem PDF-Dokument in ein
anderes Format exportieren.

Benutzer von Adobe Reader® konnen eine Kopie eines PDF-Dokuments oder PDF-Portfolios speichern, wenn der
Verfasser des Dokuments entsprechende Verwendungsrechte aktiviert hat. Wenn Verwendungsrechte aktiviert sind,
konnen Benutzer von Reader auch Kommentare, Eintrdge in Formularfeldern oder digitale Unterschriften, die sie
einem Dokument hinzugefiigt haben, speichern. Wenn ein Dokument mit zusdtzlichen oder eingeschréinkten
Verwendungsrechten versehen ist, wird ein Hinweis auf diese Rechte bzw. Einschrankungen in der
Dokumentmeldungsleiste unter dem Werkzeugleistenbereich angezeigt.

PDF-Dokumente speichern

PDF-Dokumente speichern

Verwenden Sie diese Methode, um PDF-Dokumente, einschliefdlich PDF-Portfolios, und PDF-Dokumente, in denen
Sie Kommentare, Eintrage in Formularfelder und digitale Unterschriften hinzugefiigt haben, zu speichern.

Ersteller des PDF-Dokuments muss zusétzliche Rechte fiir Reader-Benutzer aktivieren, um Benutzern von Reader das
Speichern von PDF-Portfolios, das Kommentieren, das Ausfiillen von Formularen sowie die Verwendung von
digitalen Unterschriften zu erméglichen. Benutzer von Reader konnen Dateien als PDF- oder Textformat speichern.

Hinweis: Wenn Sie ein PDF-Dokument mit einer digitalen Unterschrift speichern, wird die Unterschrift ungiiltig.
% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Zum Speichern von Anderungen im aktuellen Dokument wahlen Sie ,,Datei“ > ,,Speichern®.

+ Zum Speichern einer Kopie des PDF-Dokuments wihlen Sie ,,Datei > ,,Speichern unter*.

+ Wibhlen Sie in Reader ,,Datei >, Kopie speichern® oder ,,Als Text speichern®.

+ Zum Speichern einer Kopie des PDF-Portfolios wahlen Sie ,,Datei“ > ,,Portfolio speichern unter*.

Wenn Sie ein PDF-Dokument in einem Webbrowser anzeigen, steht das Menii ,,Datei“ von Adobe® Acrobat® 9 Pro
nicht zur Verfiigung. Verwenden Sie die Schaltfliche ,,Speichern®in der Acrobat-Werkzeugleiste, um das PDF-
Dokument zu speichern.
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Siehe auch

»PDF-Formulare ausfiillen und senden auf Seite 247

»An der Uberpriifung einer PDF teilnehmen® auf Seite 172

Zuletzt gespeicherte Version wiederherstellen
< Wihlen Sie ,,Datei” > ,Wiederherstellen“ und klicken Sie auf ,, Wiederherstellen®.

Automatische Speicherung

Die Funktion zum automatischen Speichern schiitzt Sie davor, dass Thre Arbeit zum Beispiel bei einem pl6tzlichen
Stromausfall ganz verloren geht, da die Anderungen an einer Datei in regelmifligen Abstéinden in einer temporiren
Datei gespeichert werden. Die Originaldatei bleibt davon unberiihrt. Acrobat erstellt eine Datei mit allen Anderungen,
die Sie seit der letzten automatischen Speicherung am gedffneten Dokument vorgenommen haben. Der Umfang der
neuen Informationen in der Sicherungsdatei hdngt davon ab, wie hdufig die automatische Speicherung in Acrobat
durchgefithrt wird. Wenn alle 15 Minuten automatisch gespeichert wird, verlieren Sie evtl. die letzten 14 Minuten
Threr Arbeit, falls ein Problem auftritt. Je haufiger Sie automatisch speichern, desto geringer ist die Gefahr eines
Datenverlusts. Der Einsatz der Funktion empfiehlt sich vor allem, wenn Sie viele Anderungen vornehmen, wie zum
Beispiel beim Kommentieren eines Dokuments.

Sie konnen die automatisch gespeicherten Anderungen in die Originaldatei iibernehmen, wenn Sie Acrobat neu
starten. Sobald Sie die letzte gespeicherte Version einer Datei schlielen, explizit speichern oder wiederherstellen, wird
die automatisch gespeicherte Sicherungsdatei geléscht.

Hinweis: Wenn Sie Hilfstechnologien wie ein Sprachausgabeprogramm verwenden, ist es moglicherweise von Vorteil, die
Funktion zum automatischen Speichern zu deaktivieren, damit die Datei wieder an derselben Stelle gedffnet wird wie vor
dem Absturz.

In den folgenden Situationen kann die Funktion zum automatischen Speichern nicht verwendet werden:

+ Bei Dokumenten, bei denen die Sicherheitseinstellungen gedndert werden. Sie miissen das Dokument zunéchst
speichern, um die automatische Speicherung wieder zu aktivieren.

+ Bei Dokumenten, die mit der Funktion ,,Web Capture® erstellt oder aus einem gréf3eren PDF-Dokument
entnommen (,Dokument® > ,,Seiten entnehmen®) wurden. Sie miissen das Dokument zunéchst speichern, um die
automatische Speicherung zu aktivieren.

+ Bei Dokumenten, die in einem Webbrowser angezeigt oder iiber OLE (Object Linking and Embedding) in ein
anderes Dokument eingefiigt wurden. Da dieses Dokument sich auflerhalb des standardmiafligen Dateisystems
befindet, kann hier die Funktion zum automatischen Speichern nicht verwendet werden.

Verlorene Anderungen wiederherstellen

Damit Anderungen bei einer unerwarteten Unterbrechung nicht ver