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Lektionsdateien und vieles mehr

Die Adobe Acrobat X Classroom in a Book-CD enthilt Verzeichnisse mit allen
Dateien fiir die Lektionen dieses Buches, Video-Trainings iiber Adobe Acrobat X
sowie die 30 Tage uneingeschrankt giiltige Testversion von Adobe Acrobat X Pro fiir
Windows. Das folgende Diagramm zeigt [hnen Inhalt und Struktur der Buch-CD.

" CLASSROOM IN A BOOK

ADOBE ACROBAT X LektionSdateien

Jede Lektion besitzt einen
eigenen Ordner, den

Sie auf Ihre Festplatte
kopieren missen, bevor Sie
beginnen.

» (@ Lektion01
» (G Lektion02
» (@ Lektion03
» [ Lektion04
» (@ Lektion05
» (Gl Lektion06
» (@ Lektion07
» [ Lektion08
’\‘ » [ Lektion09
Adobe e > [0 Lektion10

e » [l Lektion11
» [ Lektion12
» [ Lektion13

addnndd sds

30-Tage-Tryout

Dieser Ordner enthdlt die
30 Tage uneingeschrankt
glltige Testversion von

Vi d eo-Tra i N i n g Adobe Acrobat X Pro fiir

Windows.
Video-Trainingsfilme von
der Acrobat-Expertin
Kirsten Knippschild

finden Sie im Ordner Video-
Training. Die Filme laufen
ohne Installation unter
Mac OS und Windows,
offnen Sie dazu die HTML-
Datei start.html in lhrem
Standardbrowser.

8 INHALT



EINFUHRUNG

Adobe Acrobat X ist ein unentbehrliches Werkzeug im heutigen
elektronischen Arbeitsablauf. Wie bereits mit fritheren Versionen
konnen Sie mit Acrobat Standard und Acrobat Pro praktisch jedes
Dokument ins Adobe Portable Document Format (PDF) konvertieren
und behalten dabei das genaue Aussehen und den Inhalt der Originale
einschliefSlich aller Schriften und Grafiken bei. Auflerdem unterstiitzt
Acrobat Adobe Flash, damit Multimedia-Elemente in einer PDF-Datei
reibungslos abgespielt werden.

Adobe hat die Benutzeroberfldche von Acrobat vollstindig tiberar-
beitet, um sie intuitiver zu gestalten. Wenn Sie zum ersten Mal mit
Acrobat arbeiten, werden Sie die gewiinschten Ergebnisse schneller
erzielen. Haben Sie bereits vorherige Versionen verwendet, miissen
Sie sich vielleicht zunichst kurz umgewohnen. Allerdings werden Sie
den aufgerdaumten Arbeitsbereich und die geradlinige Anordnung
begriifien. Die Werkzeugleisten fiir Schnellwerkzeuge und Allgemeine
Werkzeuge konnen Sie anpassen, um schnellen Zugriff auf die am
haufigsten verwendeten Werkzeuge zu ermoglichen.

Mit Acrobat Standard und Acrobat Pro verteilen Sie PDF-Dokumente
sicher und zuverléssig per E-Mail oder stellen sie im Internet, in einem
Intranet, auf einem Dateiaustauschsystem, einer CD-ROM oder einem
Webserver wie Acrobat.com zur Verfiigung. Mithilfe der Dokument-
Uberpriifungen arbeiten Sie und Ihre Kollegen miihelos an der Perfek-
tionierung von Dokumenten zusammen. Andere Anwender konnen
Ihre Dokumente dann unabhangig vom jeweiligen Betriebssystem
betrachten und bearbeiten. Mit Acrobat sammeln und verwalten Sie
auflerdem problemlos Daten aus Dokumentiiberpriifungen und For-
mularen. Sie kdnnen interaktive Formulare erzeugen und Anwendern
mit dem kostenlos erhiltlichen Adobe Reader X das Speichern des
ausgefiillten Formulars ermdglichen.

Wenn Sie mit Acrobat Pro arbeiten, konnen Sie Ablaufe automatisie-
ren und mit dem neuen Aktionsassistenten vereinheitlichen. Acrobat
enthalt mehrere Aktionen fiir allgemeine Aufgaben wie beispielsweise

Adobe Acrobat X Classroom in a Book



10 Einfiihrung

Dokumente verbessern. Und Sie konnen benutzerdefinierte Aktio-
nen, etwa Anweisungskommentare, fiir Aufgaben erstellen, die Sie
ausfuhren.

Mit Acrobat Pro konnen Sie aufSerdem Dokumente, Tabellenkalkula-
tionsblatter, Prasentationen, E-Mails, Mediadateien und viele weitere
Dateien zu einem einzelnen, zusammenhéngenden PDF-Portfolio
zusammenfithren. Dariiber hinaus kénnen Sie vertrauliche Informa-
tionen schwiérzen, Dokumentversionen vergleichen und verbesserte
Werkzeuge fiir einen schnelleren und zuverlassigeren Arbeitsablauf
beim Druck verwenden.

Uber dieses Buch

Adobe Acrobat X Classroom in a Book® gehort zu den offiziellen
Trainingsbiichern fiir Adobe-Grafik- und Satzprogramme und wurde
gemeinsam mit Adobe-Produktexperten entwickelt. Die Lektionen
sind so angelegt, dass Sie Thren Lernrhythmus selbst bestimmen.
Wenn Sie mit Adobe Acrobat noch nicht vertraut sind, lernen Sie alle
wichtigen Grundlagen und Funktionen kennen, die Sie fiir die Arbeit
mit dem Programm bendtigen. Arbeiten Sie bereits mit Acrobat, fin-
den Sie in Classroom in a Book viele wichtige weitergehende Funkti-
onen, Hilfen fiir den Umgang mit der neuen Benutzeroberfliche und
Lektionen, die sich insbesondere an Fachleute aus der Justiz und dem
Druckwesen richten.

Die Lektionen in dieser Ausgabe bieten Informationen zu zahlrei-
chen Funktionen in Adobe Acrobat:

e Aktionen erstellen und verwenden
e PDF-Portfolios erzeugen
e Adobe PDF-Dateien mit einem einzigen Klick erstellen

* Websites und den Inhalt der Zwischenablage als PDF-Datei
sichern

¢ Den Inhalt von Adobe PDF-Dateien in anderen Anwendungen
verwenden (wenn vom PDF-Autor erlaubt)

e PDF-Dokumente bearbeiten
e Multimedia-Prédsentationen erzeugen

+ Uberpriifung und Kommentierung von PDF-Dokumenten mit
der Mdoglichkeit, Dokumente auch fiir Live-Uberpriifungen
freizugeben



e Formularerstellung und -verteilung sowie Datenerfassung

e Schwirzen von Informationen und Bates-Nummerierung fiir
Anwender im Rechtswesen

o Erweiterte Dokumentensicherheit

Obwohl in jeder Lektion Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen fiir das
Erstellen eines bestimmten Projekts gegeben werden, gibt es viele
Moglichkeiten fiir eigene Experimente. Sie konnen das Buch von
Anfang bis Ende durcharbeiten oder sich in beliebiger Reihenfolge
nur die Lektionen vornehmen, fur die Sie sich interessieren.

Acrobat Pro und Acrobat Standard

Dieses Buch beschreibt sowohl Acrobat Pro als auch Acrobat Stan-
dard. Wo ein Werkzeug oder eine Funktion nur in Acrobat Pro zur
Verfiigung steht, ist der Absatz entsprechend gekennzeichnet. Die
folgenden Funktionen stehen ausschliefSlich in Acrobat Pro zur
Verfigung:

o Preflight von Dokumenten und andere Aufgaben der
Druckproduktion

o PDF-Portfolios erstellen

* Umflussreihenfolge von Objekten auf einer Seite, um die
Verfligbarkeit von Dateien zu optimieren

¢ Bates-Nummerierung und Schwirzung zuweisen
¢ Dokumentversionen vergleichen

o Aktionen verwenden und erstellen

Voraussetzungen

Bevor Sie mit Adobe Acrobat X Classroom in a Book beginnen,
sollten Sie mit der Arbeitsweise und dem Betriebssystem Ihres
Computers vertraut sein. Sie sollten mit der Maus sowie den stan-
dardmaéfligen Meniis und Befehlen umgehen kénnen und Ihnen
sollte auflerdem bekannt sein, wie Sie Dateien 6ffnen, speichern und
schlieflen. Um diese Techniken noch einmal aufzufrischen, informie-
ren Sie sich in den Dokumentationen, die mit Microsoft Windows
oder Apple Mac OS X ausgeliefert wurden.

Hinweis: Wenn sich die Anweisungen fiir die verschiedenen Betriebs-
systeme unterscheiden, erscheinen zuerst die Befehle fiir Windows

Adobe Acrobat X Classroom in a Book
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und dann die fiir Mac OS, wobei das jeweilige Betriebssystem in
Klammern genannt wird. Die Strg-Taste unter Windows entspricht der
Befehlstaste (auch Apfel-Taste genannt) unter Mac OS. Beispiel: »Drii-
cken Sie die Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS).« Allgemein
gebrduchliche Befehle werden noch weiter abgekiirzt, wobei der Win-
dows-Befehl zuerst genannt wird, gefolgt von einem Schrdgstrich und
dem Befehl fiir Mac OS, ohne dabei die Betriebssysteme in Klammern
zu nennen. Beispiel: »Klicken Sie mit gedriickter Strg-/Befehlstaste.«
Die Alt-Taste gibt es sowohl unter Windows als auch unter Mac OS,
wo sie auch Wahl- oder Optionstaste heifst. Mit der rechten Maustaste
ldsst sich zu zahlreichen Funktionen ein Kontextmenii einblenden.
Falls Sie unter Mac OS noch mit einer Eintastenmaus arbeiten, rufen
Sie das Kontextmenii mit gedriickter Ctrl-Taste und Mausklick auf.

Adobe Acrobat installieren

Bevor Sie mit Adobe Acrobat X Classroom in a Book beginnen,

muss Lhr System korrekt eingerichtet und die notwendige Soft- und
Hardware installiert sein. Sie miissen das Programm Adobe Acrobat
X gesondert erwerben. Die vollstindigen Hinweise zu den Systemvo-
raussetzungen finden Sie unter http://www.adobe.com/de/products/
acrobatpro/tech-specs.html.

Sie miissen das Programm von der Adobe Acrobat X-CD auf Thre
Festplatte installieren — die Anwendung kann nicht direkt von der
CD gestartet werden. Befolgen Sie dazu die Installationsanweisun-
gen auf dem Bildschirm und halten Sie die Seriennummer bereit; Sie
finden sie auf der CD-Hiille oder der Registrierungskarte.

Adobe Acrobat starten

Sie starten Acrobat wie jedes andere Programm.

e Windows: Wihlen Sie Start: Programme: (oder Alle
Programme:) Adobe Acrobat X Standard oder Adobe Acrobat
X Pro.

« Mac OS: Offnen Sie den Ordner Adobe Acrobat X Standard oder
Adobe Acrobat X Pro und doppelklicken Sie auf das entsprechende
Programmsymbol.



Die Classroom in a Book-Dateien
kopieren

Die CD-ROM Adobe Acrobat X Classroom in a Book enthélt fiir jede
Lektion dieses Buches einen eigenen Ordner mit allen Dateien; die
entsprechenden Ordner miissen Sie auf Ihre Festplatte kopieren. Sie
konnen die Ordner fiir die jeweilige Lektion auch erst bei Bedarf
einrichten und den Ordner wieder loschen, sobald Sie die Lektion
beendet haben.

Die Classroom in a Book-Dateien installieren:

1 Legen Sie die CD Adobe Acrobat X Classroom in a Book in Ihr Hinweis: Sie werden

Laufwerk. X
den einzelnen Lek-

2 Legen Sie einen Ordner namens AcrobatX_CIB auf Threr tionen die Ausgangs-

bzw. Startdateien
Festplatte an.

3 Kopieren Sie alle (oder nur die von Ihnen benétigten) Lektionen ]
wiederherzustellen,

wahrend der Arbeit in

Uiberschreiben. Um die
urspriinglichen Dateien

auf Ihre Festplatte: kopieren Sie einfach den
. . . . jeweiligen Lektionsordner
¢ Um alle Lektionen zu kopieren, ziehen Sie den Ordner erneut von der Classroom
Lektionen von der CD in den Ordner AcrobatX_CIB. in a Book-CD in den

Ordner AcrobatX_CIB auf

e Um eine einzelne Lektion zu kopieren, ziehen Sie den Ihrer Festplatte.
entsprechenden Lektionsordner von der CD in den Ordner
AcrobatX_CIB.

Zusatzliche Quellen

Adobe Acrobat X Classroom in a Book ist nicht als Ersatz fiir die mit
dem Programm Adobe Acrobat X gelieferte Dokumentation gedacht,
da im vorliegenden Buch nur die jeweils verwendeten Befehle und
Optionen erklart werden. Ausfiihrliche Informationen tiber die Pro-
grammfunktionen finden Sie in folgenden Quellen:

Hilfe und Support zu Adobe Acrobat: Unter www.adobe.com/de/
support/acrobat konnen Sie die Hilfe- und Support-Seiten auf
Adobe.de durchsuchen.

Adobe TV: Die Online-Video-Quelle http://tv.adobe.com/de/ bietet
von Einfithrungen bis hin zu fachkundigen Anleitungen und Inspira-
tionen alles zu Adobe-Produkten.

AcrobatUsers.com: Die offizielle Webseite fiir die Acrobat-Anwen-
dergemeinschaft; hier finden Sie Ubungen, Videos, Interviews, Foren-
eintrdge und vieles mehr (in englischer Sprache).

Adobe Acrobat X Classroom in a Book
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14 Einfiihrung

Adobe Foren: Die Online-Foren von Adobe unter http://forums.
adobe.com bieten Mitgliedern der Adobe-Community Gelegenheit,
ihre Erfahrungen mit den Produkten von Adobe in Diskussions-
gruppen sowie Fragen und Antworten zu Adobe Produkten auszu-
tauschen (in englischer Sprache).

Quellen fiir Ausbilder: www.adobe.com/de/education umfasst zahl-
reiche Quellen fir Ausbilder und Lernende.

Adobe Acrobat X-Produkt-Homepage: www.adobe.com/de/
products/acrobat

Adobe Labs: http://labs.adobe.com bietet Zugang zu neuen Techno-
logien und Produkten, Vorabversionen sowie Foren, Wiki-basierte In-
halte und andere Teamworkressourcen fiir die Interaktion mit gleich-
gesinnten Entwicklern (in englischer Sprache).

Adobe-Zertifizierung

Das Adobe-Trainings- und Zertifizierungsprogramm bietet Anwen-
dern die Méglichkeit, ihre Professionalitat im Umgang mit dem
Programm zu verbessern und darzustellen. Wihlen Sie dazu aus den
folgenden vier Zertifizierungsprogrammen:

* Adobe Certified Associate (ACA)

e Adobe Certified Expert (ACE)

» Adobe Certified Instructor (ACI)

* Adobe Authorized Training Center (AATC)

Adobe Certified Associate (ACA) ist eine Einstiegszertifizierung
tiber Grundkenntnisse im Umgang mit Adobe-Software fiir digitale
Kommunikation.

Mit dem Adobe Certified Expert-Programm erweitern Sie Ihre
Referenzen. Nutzen Sie die Adobe-Zertifizierung als Katalysator fiir
eine Gehaltserh6hung, als Pluspunkt fiir die Arbeitssuche oder zur
Erweiterung Threr Fachkenntnisse.

Als ACE konnen Sie Thre Kenntnisse und Féhigkeiten mit dem Adobe
Certified Instructor-Programm vertiefen und erhalten aufSerdem
Zugang zu weiteren Adobe-Quellen.

Adobe Authorized Training Centers sind Schulungseinrichtungen, in
der Kursleiter (ausschliefllich Adobe Certified Instructors) die Teil-
nehmer im Umgang mit Adobe-Produkten unterrichten.



Schneller arbeiten mit Adobe CS Live

Adobe® CS Live ist eine Zusammenstellung verschiedener Online-Services fiir die Adobe Creative
Suite 5 zur Beurteilung kreativer Prozesse sowie zum Uberpriifen von Websites. Adobe CS Live
stellt wichtige Funktionen fiir das Feedback von Webbesuchern bereit und anderes mehr - Adobe
vereinfacht so Ihren Gestaltungsprozess. CS Live ist flir einen bestimmten Zeitraum* kostenlos und
lasst sich online direkt aus den Creative Suite 5-Programmen heraus aufrufen.

Adobe BrowserLab dient Webdesignern und Entwicklern zur Vorschau und zum Testen ihrer
Websites fiir mehrere Browser und unterschiedliche Betriebssysteme. Im Gegensatz zu ande-
ren Losungen flir Browser-Kompatibilitdt, liefert BrowserLab nach Bedarf Screenshots mit meh-
reren Ansichten sowie Diagnose-Werzeuge und ldsst sich mit Dreamweaver CS5 fiir die Vorschau
lokaler Inhalte und unterschiedlicher Zustande interaktiver Seiten einsetzen. Als Online-Service
verfuigt BrowserLab Uber schnellere Entwicklungszyklen mit gréBerer Flexibilitat bei der erweiter-
ten Browser-Unterstiitzung und ist stets auf aktuellem Stand.

Adobe CS Review ist flir professionelle Designer gedacht, die ihren Gestaltungsprozess effek-

tiver ausrichten mochten. Im Gegensatz zu anderen Services kénnen Sie nur mit CS Review
eine Online-Abstimmung direkt in InDesign, Photoshop, Photoshop Extended und Illustrator
veroffentlichen und die Kommentierung im jeweiligen Erstellungsprogramm ansehen.

% Acrobat.com ist flir Kreativprofis gedacht, die mit Kollegen und Kunden vom Briefing bis
zur abschliefenden Prasentation gemeinsam an einem kreativen Projekt arbeiten. Acrobat.
com umfasst mehrere Online-Services wie Webkonferenzen, Dokumentfreigabe und -speicherung
sowie Arbeitsbereiche. Statt per E-Mail oder zeitaufwandiger personlicher Besprechungen lasst
Acrobat.com |hre Kunden oder Kollegen direkt an lhrer Arbeit teilnehmen. Das Versenden von
Dateien entfallt, was den kreativen Prozess beschleunigt — gemeinsam und an jedem Ort.

St Adobe Story eignet sich fir Kreativprofis, Produzenten und Texter, die an oder mit Dreh-

bilichern arbeiten. Sie verfassen mit Adobe Story gemeinsam Skripte als Metadaten, die sich
mit Adobe CS5 Production Premium fiir einen effektiveren Arbeitsablauf und zum Erzeugen von
Video-Assets verwenden lassen.

=== SiteCatalyst NetAverages ist ideal fir Profis, um Inhalte fir das Web und mobile Endge-
rate auf Basis aktueller Trends aufzubereiten. NetAverages liefert Informationen dariber,
wie Anwender auf das Web zugreifen, wodurch sich der kreative Prozess schon in einem friihen
Stadium vereinfacht. Sie greifen auf Anwenderdaten wie Browsertyp, Betriebssystem, Profil des
mobilen Endgeréts, Bildschirmauflosung und weitere Information zu. Die entsprechenden Daten
stammen aus Besucheraktivitaten auf den teilnehmenden Omniture SiteCatalyst. NetAverages
zeigt die Daten mit Flash an — also problemlos und einfach nachzuvollziehen.

Drei Moglichkeiten fiir den Zugriff auf CS Live:

1 Richten Sie den Zugriff beim Registrieren lhrer Creative Suite 5-Programme ein, um einen freien
Zugang zu den Online-Diensten Adobe CS Live mit CS5 zu erhalten.

2 Melden Sie sich online an, um fiir einen beschrankten Zeitraum einen kostenlosen Zugriff auf CS Live
zu erhalten. Diese Option ermdglicht keinen Zugriff aus den jeweiligen CS5-Programmen heraus.

3 Bei CS5-Testversionen konnen Sie wahrend der Testdauer (30 Tage) auch CS Live nutzen.

*CS Live ist nur fiir einen bestimmten Zeitraum kostenlos. Informationen finden Sie auf der Adobe-Web-
site unter www.adobe.com/de/products/creativesuite/cslive/.

Adobe Acrobat X Classroom in a Book
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EINFUHRUNG IN
ADOBE ACROBAT X

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

» Das Adobe-PDF-Dokumentformat, Acrobat X und Adobe
Reader erkunden

* Einen ersten Blick auf den Acrobat-Arbeitsbereich werfen

 Beispiele fir PDF-Dokumente untersuchen, die jeweils
fiir die Druckausgabe und die Betrachtung am Bildschirm
optimiert wurden

e Entscheidungen priifen, die Sie beim Erzeugen von elek-
tronischen Publikationen hinsichtlich Formatierung und
Design treffen miissen

e Eine PDF-Datei im Vollbildmodus betrachten
o Mit der Adobe Acrobat X-Hilfe arbeiten

Fir diese Lektion bendtigen Sie ungefahr 45 Minuten. Falls notig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion01 auf Ihre Festplatte.
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Mit Adobe Acrobat X kénnen Sie Adobe PDF-Doku-
mente betrachten, erstellen, bearbeiten und verbes-
sern — und dabei die Formatierung der Originaldatei
beibehalten.
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18 LEKTION1

Adobe PDF

Das Adobe Portable Document Format (PDF) ist ein universelles
Dateiformat, das unabhéngig vom Erstellungsprogramm bzw.
Betriebssystem sdmtliche Schriften, Formatierungen, Farben und
Grafiken des jeweiligen Quelldokuments beibehilt. Adobe PDE-
Dateien sind kompakt und sicher und lassen sich mit dem kostenlos
verfligbaren Adobe Reader betrachten, navigieren, kommentieren
und drucken. Sie konnen weitere Funktionen fiir Adobe Reader-
Anwender freischalten, um diesen das Ausfiillen und Speichern von
PDF-Formularen zu erméglichen und sie an PDF-Uberpriifungen
und -Kommentierungen teilhaben zu lassen. Mit Acrobat Pro kénnen
Sie Reader-Anwender PDF-Dokumente auch digital signieren lassen.

» Adobe PDF behilt das Layout, die Schriften und die Textforma-
tierung der elektronischen Dokumente genau bei, unabhingig
vom Computersystem bzw. Betriebssystem, das zum Betrachten
dieser Dokumente benutzt wird.

e PDF-Dokumente konnen auf einer Seite mehrere Sprachen wie
z. B. Japanisch und Deutsch enthalten.

o PDF-Dokumente lassen sich kontrolliert und vorhersehbar mit
den richtigen Seitenrdndern und Seitenumbriichen drucken.

o PDF-Dateien lassen sich mit Kennwortern vor unerwiinschten
Anderungen und Ausdrucken schiitzen; aufSerdem kann der
Zugrift auf vertrauliche Dokumente eingeschrankt werden.

» Die Ansicht einer PDF-Seite lasst sich in Acrobat oder im Adobe
Reader verkleinern bzw. vergrofiern. Letzteres ist besonders bei
Grafiken oder Diagrammen mit vielen Details von Vorteil.

Adobe Acrobat

Mit Acrobat erzeugen, bearbeiten, betrachten und drucken Sie
PDF-Dokumente.

Adobe PDF-Dateien erzeugen

Nahezu jedes Dokument — ob Text- oder Layout-Datei, ein gescann-
tes Dokument, eine Webseite oder ein Digitalfoto — lasst sich mit
Adobe Acrobat oder einer vergleichbaren Drittanbieteranwendung
in Adobe PDF konvertieren. Ihr Workflow (Arbeitsablauf) und die
Art der verwendeten Dokumente bestimmen, wie Sie eine PDF-Datei
erzeugen.

Einfiihrung in Adobe Acrobat X



» Benutzen Sie die Befehle im Menii Datei: Erstellen in der Acrobat
Mendiileiste, um unterschiedliche Dateiformate schnell in Adobe
PDF zu konvertieren und in Acrobat zu 6ffnen. Sie erreichen diese
»PDF erstellen«-Befehle auch tiber die Schaltfliche »Erstellen«
in der Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge. Dabei konnen Sie
Dateien nacheinander oder mehrere unterschiedliche Dateity-
pen auf einmal konvertieren und zu einer kompakten PDF-Datei
zusammensetzen oder mit Acrobat Pro in einem PDF-Portfolio
mit eigenen Navigationselementen gruppieren. Mit dem »Leere
Seite einfligen«-Werkzeug konnen Sie zudem eine leere PDF-Seite
erzeugen.

e Mit dem Befehl »Drucken« konvertieren Sie bequem aus jedem
Programm nahezu jede Datei in Adobe PDF. In den meisten
Anwendungen konnen Sie die Einstellungen zum Erstellen von
PDEF-Dateien im Dialogfeld »Drucken« anpassen.

* Aus Microsoft Office und anderen beliebten Programmen fiir
Windows nutzen Sie Acrobat PDFMaker. Bei der Installation
von Acrobat wird Acrobat PDFMaker automatisch in die ent-
sprechenden vorhandenen Anwendungen auf Threm Computer
eingefiigt. Klicken Sie dazu einfach in der Acrobat-Symbolleiste
auf die Schaltfliche »PDF erzeugen« (1) (Office 2007 oder 2010)
bzw. in der Meniileiste der Anwendung auf die Schaltfliche »In
Adobe PDF konvertieren« (%). In den Einstellungen kénnen Sie
festlegen, ob Lesezeichen, Hyperlinks oder Barrierefreiheits-
funktionen mit eingebunden werden.

» Scannen Sie Papierdokumente und konvertieren Sie sie in durch-
suchbare Adobe PDF-Dokumente.

e Mit dem Befehl »Erstellen: PDF von Webseite« laden Sie Web-
seiten herunter, konvertieren sie in Adobe PDF und behalten die
enthaltenen Verkniipfungen bei. Oder speichern Sie Webseiten
schnell mit Acrobat PDFMaker in Mozilla Firefox oder Microsoft
Internet Explorer.

« Konvertieren Sie E-Mail-Nachrichten in Microsoft Outlook oder
Lotus Notes unter Windows in Adobe PDF. Dabei konnen Sie
eine einzelne E-Malil in PDF konvertieren oder einen Ordner mit
Nachrichten in einem PDF-Dokument zusammenfiihren oder zu
einem PDF-Portfolio gruppieren.

Lektion 3, »Adobe PDF-Dateien erstellen«, Lektion 5, »Microsoft
Office-Dateien konvertieren (Windows)«, und Lektion 13, » Acrobat

Adobe Acrobat X Classroom in a Book
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20 LEKTION 1

in der Druckproduktion« bieten Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen zum
Erstellen von Adobe PDF-Dateien mit diesen Methoden.

Mit PDF-Dateien arbeiten

In Acrobat konnen Sie PDF-Dateien verwalten, bearbeiten, zusam-
menfihren und durchsuchen. Auf8erdem kénnen Sie Formulare
erstellen, Dokumentiiberpriifungen veranlassen und sogar rechts-
wirksame Funktionen verwenden.

e DPassen Sie den Acrobat-Arbeitsbereich nach Ihren Vorstellungen
an. Die Benutzeroberfliche in Acrobat X umfasst anpassbare
Werkzeugleisten, Aufgaben- und ein Navigationsfenster. (Lektion
2, »Der Arbeitsbereich«)

e Fiihren Sie in Acrobat Pro mehrere Dokumente in einem PDF-
Portfolio zusammen, in dem die Dateien als einzelne PDF-Doku-
mente beibehalten werden und sich unabhéngig voneinander
lesen, bearbeiten und drucken lassen. (Lektion 7, »Dateien in
PDF-Portfolios zusammenfiithren«)

¢ Suchen Sie mit der integrierten Werkzeugleiste nach einfachen
Wortern oder verwenden Sie die erweiterte Suchfunktion mit
dem Dialogfenster »Suchen«. (Lektion 4, »PDF-Dateien lesen und
bearbeiten«)

» Drehen und beschneiden Sie PDF-Seiten, fiigen Sie PDF-Dateien
und -Seiten in ein Dokument ein, passen Sie Lesezeichen an
und nummerieren Sie Seiten neu. (Lektion 6, »PDF-Dokumente
modifizieren«)

» Bearbeiten Sie PDF-Text und (in Acrobat Pro) PDF-Objekte.
Nutzen Sie den Inhalt einer PDF-Datei in anderen Anwendungen
(wenn vom Autor des Dokuments erlaubt), indem Sie den Inhalt
in andere Dateiformate konvertieren, Bilder entnehmen und PDF-
Seiten in Bildformate konvertieren. (Lektion 6, »PDF-Dokumente
modifizieren«)

e Erzeugen Sie raffinierte Multimedia-Prasentationen. Eingebet-
tete Video-, Animations- oder Sound-Dateien bendtigen keine
zusitzliche Software, die PDF-Datei enthalt alles, was der Anwen-
der zum Betrachten in Acrobat oder dem kostenlos zu laden-
den Adobe Reader X benotigt. (Lektion 6, »PDF-Dokumente
modifizieren«)

e Mit einer digitalen Signatur bestatigen Sie den Inhalt oder die
Gultigkeit eines Dokuments. Schiitzen Sie auflerdem vertrauliche
PDF-Dateien wirksam und verhindern Sie so, dass Unbefugte

Einfiihrung in Adobe Acrobat X



Text- oder Grafikelemente kopieren, Dokumente drucken oder
sogar 6ffnen. (Lektion 8, »Digitale Unterschriften und Sicherheit«)

 Fiigen Sie im Rahmen einer vollstindig elektronischen Dokument-
tberpriifung Kommentare und Markup-Text hinzu. Mit Acrobat
lassen sich Uberpriifungen per E-Mail, webbasiert oder mit einem
zentralen Server durchfiihren und Sie konnen »live« mithilfe der
Funktionen des Dienstes Acrobat.com zusammenarbeiten. Mit
Acrobat Pro konnen Sie auch Anwender von Adobe Reader an
Uberpriifungen teilnehmen lassen. (Lektion 9, »Acrobat in der
Dokumentiiberpriifung«)

e Erzeugen Sie interaktive PDF-Formulare aus beliebigen elektro-
nischen Dokumenten oder aus gescannten Papierformularen, die
Sie auch fiir Anwender von Adobe Reader freischalten konnen,
damit diese sie ausfiillen und speichern kénnen. Werkzeuge in
Acrobat helfen Thnen bei der Verteilung von Formularen, dem
Verfolgen von Antworten und der Analyse der Formulardaten.
(Lektion 10, »PDF-Formulare erstellen«)

e In Acrobat Pro konnen Sie Arbeitsablaufe mit benutzerdefinier-
ten Aktionen automatisieren, mit denen Sie Aufgaben nach Ihren
Anforderungen zusammenfassen. (Lektion 11, »Aktionen«)

» Verarbeiten und liefern Sie rechtswirksame Dokumente auf elekt-
ronischem Weg. Um den Vorgaben von Gerichten und Rechtsan-
waltskanzleien zu entsprechen, verfiigt Acrobat Pro iiber Funkti-
onen zum endgiiltigen und irreversiblen Schwérzen vertraulicher
Inhalte in einem PDF-Dokument sowie die Bates-Nummerierung
zur Kennzeichnung von Dokumenten. (Lektion 12, »Acrobat in
Rechtswesen und Verwaltung«)

» Erzeugen Sie qualitativ hochwertige PDF-Dateien. Mit den Spezial-
werkzeugen fiir die Druckproduktion in Acrobat Pro priifen Sie
Farbseparationen, passen die Darstellung transparenter Objekte
an und farbseparieren PDF-Dateien. Das Dialogfenster »Stan-
dard« erkennt PDF/X-, PDF/A- und PDF/E-Dateien, und die
verbesserte Preflight-Funktion vereinfacht die Priifungen Ihrer
PDF-Datei fiir die Druckproduktion. (Lektion 13, »Acrobat in der
Druckproduktion«)

PDF-Dateien lesen

PDF-Dokumente konnen mit dem Adobe Reader, Acrobat Stan-
dard und Acrobat Pro gelesen werden. Publizieren konnen Sie Ihre
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Hinweis: Zugdng-
lichkeitsfunktionen,
wie z. B. die Sprach-
ausgabe-Funktion,
stehen in Adobe Reader
unter Windows XP im
geschitzten Modus
moglicherweise nicht
zur Verfligung. Unter
Windows Vista und Win-
dows 7 funktionieren
diese Funktionen auch
im geschiitzten Modus
wie erwartet.

Hinweis: Adobe
empfiehlt dringend,
Adobe Reader im
geschiitzten Modus
einzusetzen. Falls Sie
ihn dennoch deaktivie-
ren mussen, wahlen Sie
Bearbeiten: Vorein-
stellungen und links in
der Kategorieliste den
Eintrag »Allgemeinc.
Schalten Sie dann
rechts unten im Bereich
»Programmstart« die
Option »Nur zertifi-
zierte Zusatzmodule
verwendenc« aus. Sie
missen Adobe Reader
anschlieend neu star-
ten, um die Anderung
auszufihren.

PDF-Dateien im Netzwerk, auf Webservern, CDs, DVDs und ande-
ren Wechselmedien sowie Uiber den Webservice Acrobat.com.

Adobe Reader

Der kostenlos herunterladbare Adobe Reader ist der weltweite Stan-
dard zur Betrachtung von PDF-Dateien. Nur mit ihm konnen Sie alle
PDF-Dokumente 6ffnen und mit ihnen arbeiten. Der Adobe Reader
ermoglicht das Betrachten, Durchsuchen, digitales Signieren, Uber-
priifen, Drucken und Zusammenarbeiten mit PDF-Dateien, ohne
dazu Acrobat installieren zu miissen.

Adobe Reader zeigt Multimedia-Inhalt wie Video- und Audiodateien
an. Auch PDF-Portfolios lassen sich mit dem Reader betrachten. Mit
den neuen »Notiz hinzufiigen«- und »Text hervorheben«-Werkzeu-
gen in Adobe Reader kann jeder PDF-Dateien mit Kommentaren ver-
sehen. Auflerdem konnen Sie Adobe Reader-Anwendern zusatzliche
Rechte fiir das Ausfiillen von PDF-Formularen und die Teilnahme an
gemeinsamen Dokumentiiberpriifungen zuweisen.

Adobe Reader fiir Windows 6ftnet PDF-Dateien standardmaf3ig

im geschiitzten Modus (im IT-Bereich als »Sandbox« bekannt). Im
geschiitzten Modus beschriankt Adobe Reader alle Vorgidnge auf

das Programm selbst, so dass schiadliche PDF-Dokumente weder
beliebige Anwendungsdateien ausfithren noch in Systemverzeich-
nisse oder in die Windows-Registrierung schreiben kénnen. Um den
Status des geschiitzten Modus zu priifen, wihlen Sie Datei: Eigen-
schaften, dann das Register »Erweitert« und finden rechts unten den
Bereich »Geschiitzter Modus«.

Adobe PDF im World Wide Web

Das World Wide Web hat die Moglichkeiten, elektronische Doku-
mente einer breiten Offentlichkeit zugénglich zu machen, erheblich
erweitert. Da in einem Webbrowserfenster mehrere unterschiedliche
Programme ablaufen konnen, lassen sich auch PDF-Dateien in Web-
sites integrieren. Besucher laden dann diese Dateien herunter oder
betrachten sie mit Adobe Reader im Browserfenster.

Wenn Sie eine PDF-Datei in Ihre Webseite integrieren, sollten Sie
auch einen Link auf die Adobe-Website anbieten, damit die Besucher
sich dort den Adobe Reader kostenlos herunterladen konnen, sofern
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sie das erste Mal mit PDF konfrontiert werden und noch nicht tiber
einen PDF-Reader verfiigen.

PDF-Dokumente lassen sich im Web seitenweise betrachten und dru-
cken; der seitenweise Download verkiirzt die Lade- und Download-
zeit erheblich. Auflerdem kann der Anwender einzelne oder alle
Seiten eines Dokuments drucken. PDF ist das ideale Format fiir die
Veroffentlichung umfangreicher elektronischer Dokumente im Web,
denn PDF-Dokumente werden vorhersehbar mit den richtigen Sei-
tenrdndern und Seitenumbriichen ausgegeben.

Webseiten lassen sich aufSerdem herunterladen, in Adobe PDF kon-
vertieren und anschlielend einfach speichern, verteilen und drucken.
(Weitere Informationen finden Sie in Lektion 3, »Adobe PDF-Dateien

erstellen«.)

Adobe Reader-
Installationsprogramme
zur Verfiigung stellen

Adobe Reader darf kostenlos mit |hren Dokumenten verteilt werden,
damit Ihr Publikum Ihre PDF-Dokumente problemlos betrachten kann.
Dazu konnen Sie Ihr Publikum auf die kostenlosen Downloads auf

der Adobe-Website unter http://www.adobe.de hinweisen. Falls Sie
Ihre Dokumente auf einer CD oder DVD veroffentlichen, konnen Sie
eine Kopie des Reader-Installationsprogramms auf dem Datentrager
anbieten.

Wenn Sie Installationsprogramme fiir Adobe Reader auf einer CD-ROM
zur Verfiigung stellen, sollten Sie auch eine entsprechende Liesmich-
Textdatei mit auf die oberste Ebene der CD kopieren, in der Sie den
Installationsvorgang beschreiben und aktuelle Informationen anbieten
kénnen.

Sie diirfen den Adobe Reader beliebig oft kopieren und weitergeben,
auch zur kommerziellen Nutzung. Fiir einen umfassenden Uberblick
und vollstandige Informationen zur Verteilung von Adobe Reader
besuchen Sie bitte die Adobe-Website unter http://get.adobe.com/de/
reader/enterprise/.

Zur Verteilung des Adobe Reader ist bei Adobe auBerdem ein besonde-
res Logo erhaltlich.

Adobe Acrobat X Classroom in a Book
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Ein Blick auf den Arbeitsbereich

Sie sehen sich zunichst einige PDF-Dateien in Acrobat an, um sich mit
der Acrobat X-Oberflache vertraut zu machen und ein Gefiihl fir die
Layoutiiberlegungen bei elektronischen Dokumenten zu bekommen.

1 Starten Sie Acrobat und klicken Sie im Begriiffungsbildschirm auf
»Offnenc.

8.0

e

ADOBE" ACROBAT" X PRO

Letzte Datei &ffnen Erste Schritte

&% Offnen... @} PDF erstellen

@ PDF-Portfolio erstellen

@ Dateien in PDF zusammenfiithren

@} PDF-Formular erstellen

Senden Sie elektronische Dokumente zur
Uberprufung, in denen die Empfanger die
Kommentare anderer Benutzer anzeigen

Mit dem Acrobat-Begriiffungsbildschirm gelangen Sie schnell zu
kiirzlich geladenen Dateien und zu PDF-Erstellungswerkzeugen.

2 Navigieren Sie zum Ordner Lektion01 auf Ihrer Festplatte, wahlen
Sie die Datei Hilaptorex.pdf und klicken Sie auf »Offnen«.
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Es handelt sich um einen einseitigen Artikel, der zur bequemen elek-
tronischen Verbreitung in Adobe PDF konvertiert wurde.

3 Sehen Sie sich den Arbeitsbereich an. Dazu gehort zunéchst eine
Meniileiste am oberen Bildschirmrand. Durch Klicken auf die
Mentieintriage blenden Sie weitere Meniis mit Befehlen ein. Wir
haben auf »Anzeige« geklickt.

# Acrobat Datei Bearbeiten Fenster Hilfe
Ansicttirehen B
Seitennavigation >
Seitenanzeige >
Zoom »
Ein-/Ausblenden >
Lesemodus ~#H
Vollbildmodus L
Sprachausgabe »

Dokumente vergleichen...

Die Meniileiste sollte beim Arbeiten mit Acrobat ge6ffnet bleiben.
Falls Sie die Meniileiste mit dem Meniibefehl Anzeige: Ein-/
Ausblenden: Meniileiste ausblenden, konnen Sie nicht mehr auf
die Meniibefehle zugreifen, mit denen Sie sie wieder einblenden
konnten. Driicken Sie dann F9 (Windows) bzw. den Tastaturbefehl
Umschalt+Befehl+M (Mac OS).
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4 Rechts im Aufgabenfenster befinden

sich drei Schaltflaichen: »Werkzeuge, -
»Kommentar« und »Freigeben«. e e e o
Klicken Sie auf »Werkzeuge«. —) =

Das Werkzeuge-Fenster fasst die Acro- S e

bat-Werkzeuge zu aufgabenbezogenen o

Gruppen zusammen. W Eame

@ Zuschneiden
[} Dokument teiten
Seiten einfigen - —
[ Aus Datei einfugen
£ Weitere Einfiigeoptionen -

Seitenentwurf bearbeiten ———————

5 Mit den Schaltflichen in den Werk-
zeugleisten direkt unter der Meniileiste erreichen Sie schnell
bestimmte Funktionen.

® Acrobat Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ;
800 _ 7 Hilaptorexpdf
@ Erstellen ~ ‘ = % ‘ BT b B

MY (@@ [ex]] 58

Sie konnen die Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge anpassen,
indem Sie fiir jedes der im Aufgabenfenster aufgefiihrten Werkzeuge
Schaltflaichen hinzuftigen. Mehr iiber das Anpassen der Werkzeug-
leiste erfahren Sie in Lektion 2, »Der Arbeitsbereich«.

6 Klicken Sie in der

Werkzeugleiste fiir "3 PoF aus DalS... %N
[ PDF aus Bildschirmaufnahme
W & PDF aus Fensteraufnahme
Schnellwerkzeuge
. . {& PDF aus Ausschnittaufnahme
auf die Schaltflache ) PDF von Scanner
. @&, PDF aus Webseite erstellen 430
»Erstellen«. Mit & PDF aus Zwischenablage
den aufgeﬁihrten £ Dateien in einem einzigen PDF-Dokument zusammenfiihren...
Befehlen starten Sie & POF-Formular..
Arbeitsschritte zum 3 PO5- Portiniecs

Erstellen einer PDF-
Datei. Klicken Sie aufSerhalb des Meniis, um es wieder zu schlie-
3en, ohne einen Befehl zu wahlen.

7 Bewegen Sie Ihren Mauszeiger an den unteren linken Dokument-
fensterrand, um dort die Seitenmafle einzublenden. (Das Doku-
mentfenster ist der Teil des Arbeitsbereichs, der ein gedffnetes
Dokument zeigt.) Acrobat blendet die Seitenmafie aus, sobald Sie
den Mauszeiger wieder von dort wegbewegen.
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Die Seitenmafle betragen

215,9 mm x 279,4 mm, um die
Seite sowohl auf einem Drucker
ausgeben als auch bequem auf dem
Bildschirm betrachten zu kénnen.

aggressive cancer,"said:

8 Waihlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die Datei Application.
pdfim Ordner Lektion01. Acrobat 6ffnet die Datei in einem
eigenen Arbeitsbereich mit eigenen Werkzeugleisten. Mit dem
Fenster-Meni konnen Sie zwischen den beiden getffneten Doku-
menten, Hilaptorex.pdf und Application.pdf, umschalten.

9 Waihlen Sie im Fenster-Menii (in der Liste mit ge6ffneten Dateien
unten im Meni) die Datei Application.pdf. Spéter erfahren Sie
noch, wie Sie Fensteransichten teilen, um mehrere Dateien
zugleich betrachten zu konnen.

| # Acrobat Datei Bearbeiten Anzeige Balibdl Hilfe

Zoom

Minimieren *EM
Alle Fenster minimieren
Neues Fenster

Uberlappend 1+ 38)
Anordnen »

Teilung
Tabellenteilung

v Application.pdf
Hilaptorex.pdf k

10 Klicken Sie links im Arbeitsbereich im Navigationsfenster auf
die Schaltfliche »Lesezeichen« ([J') und klicken Sie dann in der
Lesezeichenleiste auf das Lesezeichen »Harry Tanaka CV«, um
unmittelbar auf die Zielseite dieses Lesezeichens im Dokument zu

gelangen.

Lesezeichen [

- B R
Fasze '
Harry Tanaka 1572

Harry Tanaka CV esnsure
He|e§l. Jnes 1572 Eoiing -

Helen Jones CV g e S e
James 1572

] James CV

Harry Tanaka, M.D.

=[O

©

Das Navigationsfenster zeigt die Standardnavigationsleisten mit der
Lesezeichenleiste an. Um weitere Navigationsfenster einzublen-
den, wihlen Sie Anzeige: Ein-/Ausblenden: Navigationsfenster:
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[Fenstername]. Weitere Informationen {iber das Navigationsfenster
und seine Elemente erhalten Sie in Lektion 2, »Der Arbeitsbereich«.

11 Die Datei Application.pdf ist aktiv, das heift, sie befindet sich im
Vordergrund; wihlen Sie Datei: Schlie8en, um sie ohne Spei-
chern der Anderungen zu schliefen. Schliefen Sie die Datei
Hilaptorex.pdf auf die gleiche Art.

Damit ist der kurze Blick auf die Hauptbestandteile des Acrobat X-
Arbeitsbereichs beendet und Sie haben dabei die Menuleiste, die
Werkzeugleisten, die Aufgabenfenster, das Dokumentfenster und das
Navigationsfenster kennen gelernt. Mehr tiber diese Elemente erfah-
ren Sie, wenn Sie dieses Buch durcharbeiten.

PDF-Prasentationen im Vollbildmodus

Im Vollbildmodus blendet Acrobat die Mentleiste und die Werk-
zeugleisten aus.

1 Wibhlen Sie Datei: Offnen und doppelklicken Sie auf die Datei
Aquo_Financial pdf im Ordner Lektion01.

2 Klicken Sie im Dialogfeld »Vollbild« auf »Ja«, um das Dokument
im Vollbildmodus zu 6ftnen.

Vollbild

Dieses Dokument soll im Vollbildmodus, der
den gesamten Bildschirm ausfiillt, gedffnet
werden. In diesem Modus kdnnen

Dokumente, die wie andere Anwendungen
aussehen und ggf. auch persénliche Daten
anfordern, angezeigt werden. Soll das
Dokument isch im Vollbildmodus
gedffnet werden?

[_] Auswabhl fir dieses Dokument speichern

Im Vollbildmodus stellt Acrobat dem Dokument den Bildschirm
vollstandig zur Verfiigung und blendet alle Acrobat-Werkzeugleisten,
Menis und Fenster aus.

Dieses Dokument — eine Bilanzprisentation — wurde ausschliefSlich
fiir die Bildschirmwiedergabe entworfen. Dabei wurde bewusst auf
Grafiken, einen grofien Schriftgrad und das querformatige Seitenlay-
out fiir die bestmogliche Darstellung auf einem Bildschirm geachtet.

Um eine Datei im Vollbildmodus offnen zu lassen, wahlen Sie Datei:
Eigenschaften, klicken im Dialogfenster »Dokumenteigenschaf-
ten« auf das Register »Ansicht beim Offnen«, schalten im Bereich
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»Fensteroptionen« die Option »Im Vollbildmodus 6ffnen« ein und
klicken Sie auf OK. Speichern Sie anschliefSend das Dokument.
Weitere Informationen erhalten Sie in Lektion 6, »PDF-Dokumente

modifizieren.

" Beschreibung | Sicherhait

Schriften I Ansicht beim Offnen | Benutzerdefiniert

Erweitert -

_ Layout und Vergréberung

Navigationsregisterkarte:

| Nur Seite

seitenl;

. [ Einzelne Seite

wergrilferung: | Standard

Offnen bei Seite: |1

_Fensteroptionen == =
] Fenster an erste Seite anpassen
[_] Fenster auf Bildschirm zentrieren

' E Im Vollbildmodus &ffnen '

Fir | Datei 3

Benutzeroberflichenoptionen

D)
)
B

] Meniileiste aushlenden
[ werkzeugleisten ausblenden

] Fenstersteuerelemente ausblenden

Creimn) @

Sie konnen sich jede PDF-Datei im Vollbildmodus ansehen, indem
Sie sie in Acrobat 6ffnen und dann Anzeige: Vollbildmodus wihlen.

3 Dricken Sie die Eingabetaste, um seitenweise durch die Prasen-

tation zu blattern.

4 Dricken Sie die Esc-Taste, um den Vollbildmodus zu verlassen.

5 Um auch im Vollbildmodus stets tiber Navigationsschaltflaichen zu
verfiigen, wéhlen Sie Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows)
bzw. Acrobat: Voreinstellungen (Mac OS) und dann links im
Dialogfenster »Voreinstellungen« den Eintrag »Vollbild«. Schalten
Sie im Bereich »Vollbild-Navigation« die Option »Navigations-
leiste anzeigen« ein und klicken Sie auf OK, um Thre Anderungen

zu ibernehmen.
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Voreinstellungen.

Kategorien:

Vollbildmodus - Einrichtung

Allgemein
Dokumente
Kommentieren
Seitenanzeige

™ Nur akeuelles Dokument
™ Jeweils eine Seite auf dem gesamten Bildschirm

™ Warnen, wenn Dokument automatisch im Vollbildmodus gedffnet werden soll

&9

Zu verwendender Bildschirm: | Dieser Bildschirm

3D & Multimedia
Aktionsassistent

Aus PDF konvertieren

Berechtigungen

[ P o L P

30 LEKTION 1

Waollbild-Navigation
™ Abbrechen mit Esc-Taste

@ Navigationsleiste anzeigen

¥ Nachste Seite mit linker Maustaste; vorherige Seite mit rechter Maustaste

Von nun an zeigt Acrobat auf Ihrem Computer im Vollbildmodus
unten links am Bildrand die Schaltflichen »Néachste Seite«, »Vor-
herige Seite« und »Vollbildmodus verlassen« an. Acrobat blendet
diese Schaltflichen zunichst ein, wenn Sie das Dokument das erste
Mal im Vollbildmodus betrachten, und blendet sie dann wieder aus,
um die Prasentation nicht zu storen. Um sie wieder einzublenden,
bewegen Sie den Mauszeiger wieder auf den Bereich unten links auf
dem Bildrand. Allerdings beziehen sich diese Grundeinstellungen
immer auf den Computer, auf dem die PDF-Présentation gezeigt
wird, und nicht auf ein bestimmtes PDF-Dokument.

PDF-Dateien im Lesemodus

Sie konnen den verfiigbaren Bildschirmplatz fiir PDF-Dokumente
auch ohne den Vollbildmodus maximieren. Im Lesemodus blendet
Acrobat alle Elemente des Arbeitsbereichs bis auf das Dokument-
fenster und die Meniileiste aus.

1 Wabhlen Sie Anzeige:
Lesemodus.

2 Bewegen Sie den Mauszeiger
an den unteren Dokument-

B itasiee
fensterrand. Acrobat blendet
eine halbtransparente Werk-
zeugleiste mit Navigations-

werkzeugen zum Vergro-

f8ern und Verkleinern und
zum Blattern ein.

3 Um den Arbeitsbereich wieder herzustellen, klicken Sie in der
schwebenden Werkzeugleiste auf die Schaltflaiche »Haupt-
werkzeugleiste einblenden« oder wéhlen Sie wieder Anzeige:
Lesemodus.

4 Wahlen Sie Datei: Schlieflen und schliefden Sie die Datei, ohne
die Anderungen zu speichern.
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Dokumente fiir die Bildschirm-
darstellung entwickeln

Wenn Sie Ihre Dokumente online verfiigbar machen mdchten, sollten
Sie sich Gedanken dariber machen, wie Sie die Publikation attraktiv
und einfach in der Handhabung gestalten konnen. Wenn Sie ledig-
lich ein Papierdokument in das elektronische Format konvertieren,
missen Sie abwégen, ob die Vorteile, die Sie durch eine Uberarbei-
tung des Dokuments erzielen, den Zeit- und Kostenaufwand wert
sind. Soll Thre Publikation sowohl am Bildschirm als auch auf Papier
betrachtet werden, miissen Sie das Layout diesen unterschiedlichen
Anforderungen anpassen.

Dazu sehen Sie sich zunichst eine PDF-Datei an, die unveriandert aus
einem fiir den Druck vorgesehenen Dokument erzeugt wurde. Durch
die Konvertierung in PDF kann ein Dokument giinstiger und einfa-
cher verbreitet werden. Auflerdem lassen sich Funktionen wie Ver-
kniipfungen und Lesezeichen verwenden, die das Navigieren in lan-
geren Dokumenten, z. B. in Firmen-FAQs, sowohl leichter als auch
intuitiver machen. Mit OCR (Optical Character Regocnition, also
Texterkennung) konnen Sie Text im Dokument auflerdem durch-
suchbar machen.

1 Waibhlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die Datei
Aquo_FAQs_Print.pdfim Ordner Lektion01.

Das lange, schmale Seitenformat lésst sich auf dem Bildschirm
schlecht lesen, Sie mussen nach unten scrollen, um die Seite vollstan-
dig lesen zu konnen.

2 Um die komplette Seite im Doku-
mentfenster anzuzeigen, wihlen Sie
Anzeige: Zoom: Auf Seitenebene
zoomen, oder klicken Sie in der
Werkzeugleiste fiir allgemeine Werk-
zeuge auf die Schaltfliche »Vollstén-
dige Seite an Fenstergrofie anpassen«

().

Auch wenn Acrobat die Seiten nun in

—
—

Bildschirmgrofle anzeigt, wird deutlich,

dass dieses Dokument nicht fiir das

Lesen am Monitor entwickelt wurde. Die langen, schmalen Seiten
sind fiir die Bildschirmdarstellung ungiinstig geformt und die kleinen
Bilder und Schriften machen das Lesen am Bildschirm zur Qual.
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Sehen Sie sich nun das gleiche Dokument in einer fiir die Bildschirm-

darstellung tiberarbeiteten und optimierten Fassung an.

3 Waihlen Sie Datei:
Offnen und doppel-
klicken Sie auf die
Datei Aquo_FAQs_
Web.pdf , die sich
auch im Ordner
Lektion01 befindet.

Die horizontale Seiten-
ausrichtung ist fir die

® What is the Aquo Green Building Initiative?

“ How large will the new Aquo bottling plant
b ttli be,and where will it be located?
initiative
® What are the key green features of the
plant?
345 Park s mrha:?ﬁnanc ial advantages are anticipated for
San Juse, Calforria 951102704
fax555.555,6001
wwwaquo-drinks. con

Bildschirmdarstellung viel besser geeignet als die vertikale Ausrich-

tung im vorigen Dokument.

4 Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltfliche »Lesezei-

chen« ([F), um die Lesezeichenleiste einzublenden.

5 Klicken Sie auf das Lesezeichen »Size und location of the plant«.

|£_| Lesezeichen &

P E B R
P [FAGE

:_/;/ [P About the Aquo Green

Building Initiative

EP Size and \ocation of the
Llﬁ plant &V)

EF Key green features

|:F Financial advantages

“ How large will the new Aguo bottling plant
be, and where will it be located?

‘The new Aquo plant will be 2 400,000-square-foot
ilicy on a 25 -acre campus.

b _ttling
initiative

Acrobat blendet Frage und Antwort zu Grofie und Lage der Pflanze

ein. Die groflere Schrift und die angepasste Seitengrofie erleichtern

die Lesbarkeit dieses Dokuments im Vergleich zu dem Dokument,

das fiir den Druck bestimmt ist.

6 Klicken Sie auf das Lesezeichen »FAQs«.

7 Klicken Sie auf eine der Fragen, um auf die zugehorige Seite zu

springen.
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What is the Aquo Green Building Initiative?

® What is the Agurireen Building Initiative?
R ) A

building the world's most
able bouling facilicy that
current [GRC

How large will ). .%w Aquo bottiing plant 2
be,and where will it be located? b ttling

initiative
What are the key green features of the
plant?

Whal’linall: ial advantages are anticipated for

Jede Frage auf der ersten Seite des Dokuments ist eine Verkniipfung,
die den Betrachter zur entsprechenden Antwort fiihrt. Das Origi-
naldokument wurde tiberarbeitet, um eine Navigationsstruktur zu
unterstiitzen, die auf eigenstandigen, an den Bildschirm angepassten
Einheiten basiert.

Die Voriiberlegungen zu Formatierungen von Online-Publikationen
— Zeichensitze, Seitengrofle, Layout, Farbe und Auflosung — sind die
gleichen wie bei anderen Publikationen; allerdings muss jedes dieser
Elemente im Hinblick auf die Betrachtung am Bildschirm tberpriift
werden. Entscheidungen iiber Farbe und Auflésung, die in traditi-
onellen Publikationen haufig Kompromisse zwischen Qualitdt und
Kosten sind, erfordern bei der digitalen Veréftentlichung vergleich-
bare Kompromisse zwischen Qualitit und Dateigrofie. Sobald Sie
die fiir Sie wichtigen Seitenelemente ermittelt haben, wéhlen Sie die
Publishing-Werkzeuge und das Format, das die gewiinschten Ele-
mente am besten erhalt.

8 Wibhlen Sie Datei: Schlieflen, um alle ge6ffneten PDF-Dateien zu
schliefen.

In diesem Teil der Lektion haben Sie vielfiltige digitale Dokumente
untersucht, die in unterschiedlichen Dateiformaten fir unterschied-
liche Zwecke entworfen wurden, und haben dabei den Acrobat X-
Arbeitsbereich kennen gelernt. In den néchsten Lektionen in diesem
Buch erlangen Sie weitere praktische Kenntnisse beim Erzeugen und
Anpassen elektronischer Dokumente.
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Acrobat-Hilfe

Acrobat bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe, die Ihnen den
Umgang mit dem Programm erleichtert und Ihnen seine Funktionen
ndherbringt:

o Die Adobe Acrobat X-Hilfe umfasst detaillierte Informationen zu
allen Acrobat-Befehlen und -Funktionen.

» Sie konnen direkt aus Acrobat heraus auf aktuelle Online-Unter-
stiitzungsseiten auf der Adobe-Website zugreifen (vorausgesetzt,
Sie verfligen iiber einen Internet-Zugang).

Die Adobe Acrobat X-Hilfe

Die Lektionen in diesem Classroom in a Book konzentrieren sich auf
hiufig verwendete Werkzeuge und Funktionen von Acrobat X. In
der Adobe Acrobat X-Hilfe bzw. Adobe Acrobat X Pro-Hilfe erhalten
Sie umfassende Informationen zu allen Werkzeugen, Befehlen und
Funktionen in Acrobat fiir Windows- und Mac OS-Systeme. Sie ist
mithelos bedienbar, da Sie ihren Inhalt unterschiedlich erforschen
konnen:

o Durchsuchen Sie das Inhaltsverzeichnis
o Suchen Sie nach Schliisselwortern

e Springen Sie mithilfe der Links zu verwandten Informationen von
Thema zu Thema

Sie verwenden die Acrobat X-Hilfe nun zum Suchen von Informa-
tionen tiber die Anwendung.

1 Wahlen Sie Hilfe: Adobe Acrobat X-Hilfe bzw. Adobe Acrobat
X Pro-Hilfe, um die jeweilige Hilfe in Ihrem Standardwebbrowser
aufzurufen.
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0 Adobe Community Help.

IARE 3 hitp://help.adobe.com/de_DE/acrobatipro/using/indexhtml

. Adobe Acrobat Pro

P Hilfe-PDF anzeigen ( 22MB)

Adobe Acrobat Pro ] e

Ammbat X g warwanilis Allgemeine Ressourcen

Neuheiten

Arbeitsbereich Support
Erste Schritte und Ubungen

PDF-Dateien erstellen

[

Foren

PDF-Portfolios und zusammengefiihrte
PDF-Dokumente

Speichern und Exportieren von PDFs

&

Zusammenarbeit

&

Formulare

Sicherheit

&

Digitale Signaturen

A i Tags und L

#

PDF-Dokumente bearbeiten

Suchen und indizieren

CIRER O

Multimedia und 3D-Modelle

)

Farbmanagement

-

Drucken

rk fiir die Druckprodukti

o

Preflight

ulc:}

JDF-Dateien (Job Definition Format)

Tastaturbefehle

{£3}

Rechtliche Hinweise

Online Privacy Policy

4

Acrobat offnet die Adobe Acrobat X-Hilfe bzw. Adobe Acro-

bat XPro-

Hilfe online und zeigt das Inhaltsverzeichnis mit Verkniipfungen zu
jedem Thema an.

Bei fehlender Internetverbindung fordert Acrobat Sie in einem Infor-
mationsfeld zur Uberpriifung Ihrer Internetverbindung auf. Falls

Sie ohne eine Internetverbindung mit Acrobat arbeiten mochten,
konnen Sie die Acrobat-Hilfethemen als PDF-Dokument iiber das
Hilfe-Fenster von Adobe Acrobat X herunterladen und anschlieflend
wie jede andere PDF-Datei 6ffnen und durchsuchen.

2 Klicken Sie links neben den Uberschriften auf die Plus-Symbole,
um weitere Unteruiberschriften einzublenden.
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Acrobat X Pro verwenden

- Neuheiten
[+ Arbeitsbereich

o PDF-Dateien erstellen

PDF-Dokumente

- Zusammenarbeit
[+ Formulare
- Sicherheit

[+ Digitale Signaturen

[+ PDF-Dokumente bearbeiten
[+ Suchen und indizieren

- Multimedia und 3D-Modelle
[+ Farbmanagement

[+ Drucken

- Preflight

- Adobe Acrobat Pro [

Adobe Acrobat Pro

i )PDFanrtfnlins und zusammengefiihrte

[+ Speichern und Exportieren von PDFs

- Ausgabehilfe, Tags und UmflieBen

[+ Werkzeuge fiir die Druckproduktion

>~ Adobe Acrobat Pro

Adobe Acrobat Pro

Acrobat X Pro verwenden
- Neuheiten

- Arbeitsbereich

m
e}

- PDF-Dateien erstellen

i
n}

2 PDFs erstellen - Ubersicht
- Welches ist die beste Methode
zum Erstellen einer PDF-Datei?

- PDF-Erstellungsmethoden nach
Dateityp

Balance zwischen PDF-
DateigroBe und Qualitat

- Einfache PDFs mit Acrobat erstellen
+- Den Adobe PDF-Drucker verwenden

[+~ PDF-Dateien mit PDFMaker erstellen
(Windows)

- Webseiten in PDF konvertieren
- PDFs mit Acrobat Distiller erstellen

- Adobe PDF-
Konvertierungseinstellungen

#- Schriften

- PDF-Portfolios und zusammengefiihrte
PDF-Dokumente

3 Klicken Sie auf eine beliebige Uberschrift oder Unteriiberschrift,
um den Informationstext zum jeweiligen Thema einzublenden.

v
- Adobe Acrobat Pro ]

Adobe Acrobat Pro

Acrobat X Pro verwenden
Neuheiten
&l Arbeitsbereich
£l PDF-Dateien erstellen
El- PDFs erstellen - Ubersicht
| |- Welches isttie beste Methode

Lol zum Ersh%siner PDF-Datei?
-~ PDF-Erstellunysmethoden nach
Dateityp
i~ Balance zwischen PDF-
DateigriBe und Qualitit

P varmusses { POF-Dutsien aratsinn |

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

]

[ S—

4 Blittern Sie mithilfe der Verkniipfungen im jeweiligen Thema

durch weitere verwandte Informationen. Oder klicken Sie oben

im Fenster auf die Navigationsschaltflichen, um zuriick zum
Inhaltsverzeichnis oder zu einer iibergeordneten Uberschrift zu

gelangen.

5 Wiébhlen Sie Ansicht: Suchbedienfeld einblenden, geben Sie oben
im Fenster in das Suchfeld PDF-Portfolio ein und driicken Sie die

Eingabetaste.

Einfiihrung in Adobe Acrobat X



# Adobe Help Datei Bearbeiten Ansicht Konto

= Suchen
| PDF-Portfolio | -]
» Suchoptionen GZ Nur als Adube-Referenz)

Ergebnisse fiir: PDF-Portfolio + Acrobat X Pro

Adobe Acrobat 9 Standard * Grundlagen zu PDF-Portfolios
In einem PDF-Portfolio sind mehrere Dateien in einer integrierten PDF-Einheit gebiindelt. Die Dateien in einem
Paortfolio kénnen in verschiedenen Formaten aus ...

help.adobe.com/de_DE/Acrobat!2.0/Standard /MSA28T2EAB-0756-4a8c-9F20-8E930 5 9D91CE html

Training fiir Designer - Das PDF-Portfolio in Acrobat | Adobe TV

Das PDF-Portfolio - bzw. die Fahigkeit, salche zu erzeugen - ist eines der wesentlichen neuen Merkmale der
aktuellen Acrobat-Version.

tv.adobe com/defwatchitraining-f3%C3%ECr-designer/das-pdfportfolio-in-acrobat/

Adobe Acrobat 9 Standard * PDF-Dokumente in einem PDF-Portfolio ...

Sie kénnen Komponentendateien in einem PDF-Portfolio sortieren und in einer Vorschau anzeigen sowie offnen,
bearbeiten und in ihrer jeweiligen Anwendung ...
help.adobe.com/de_DEfAcrobat/9.0/StandardWSDFCFDCCL-FO3E-4669-B817-80240EE498E4. w.html

Ist fuir die Suche die Option »Nur als Adobe-Referenz« eingeschaltet, zeigt Acrobat nur
Acrobat-Hilfethemen an.

® Adobe Help Datei Bearbeiten Ansicht Konto

- Suchen
| PDF-Portfolio| | -]
» Suchoptionen (D Nur als Adube—Referenz)

Ergebnisse fir: PDF-Portfolio + Acrobat X Pro

Training fiir Designer - Das PDF-Portfolio in Acrobat | Adobe TV

Das PDF-Portfolio - bzw. die Fahigkeit, solche zu erzeugen - ist eines der wesentlichen neuen Merkmale der
aktuellen Acrobat-Version.

tv.adobe.com/defwatch/training-f%C3%BCr-designer/das-pdfportfolio-in-acrobat/

Ich wusste nicht, dass Acrobat das kann! - Adobe PDF-Portfolios ...
14. Mov. 2010 ... Lori DeFurio zeigt, wie Adobe PDF-Portfolios mit Acrobat X Pro erstellt und personalisiert werden.
tv.adobe.com/defwatchfich-wusste-nicht-dass-acrobat-das-kann/adobe-pdfportfalios/

Adobe Acrobat Pro * Weitere aktivierte Funktionen in PDF-Portfolios

Adobe Acrobat Pro ... Diese Befehle sind fiir Komponentendateien in PDF- Portfolios verfiigbar: ... Anhand des
Deckblatts konnen Sie ein PDF-Portfolio mit ...
help.adobe.com/de_DE/acrobat/pro/using/WSD0B3523D-7041-42f5-88CE-40ABE1BA TFBO. html

Lerne Acrobat 9 - Getting Started: 02 Ideen mit Portfolios ...

Ist »Nur als Adobe-Referenz« ausgeschaltet, zeigt Acrobat zusatzlich passende Adobe
Community-Beitrage an.

Acrobat zeigt die Suchergebnisse im Fenster an, wo sie sich lesen und
drucken lassen.
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6 Um ein Hilfethema zu drucken, wahlen Sie Datei: Drucken oder
klicken Sie auf die Drucken-Schaltfliche in der Werkzeugleiste
Thres Webbrowsers.

7 Schlieflen Sie den Webbrowser, um die Adobe Acrobat X-Hilfe
bzw. Adobe Acrobat X Pro-Hilfe zu schliefSen.

8 Beenden Sie Acrobat mit Datei: Beenden (Windows) bzw. Acro-
bat: Acrobat beenden (Mac OS).

Damit endet die Einfithrung in Adobe Acrobat; nun kénnen Sie die
Lektionen in diesem Classroom in a Book durcharbeiten und lernen,
wie Sie Adobe PDF-Dateien erstellen und mit ihnen arbeiten.
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Fragen

1 Nennen Sie eine Moglichkeit, um ein PDF-Dokument zu erzeugen.

2 Nennen Sie zwei Vorteile von PDF-Dokumenten.

3 Wie gelangen Sie vom Vollbildmodus zurtick zu Threm Arbeitsbereich?

Antworten

1

Sie konnen den Befehl »Erstellen« in Acrobat verwenden, den Adobe
PDEF-Drucker aus jeder Anwendung heraus im jeweiligen Drucken-Dialog
aufrufen, Acrobat PDFMaker aus Microsoft Office unter Windows oder
einer anderen unterstiitzten Anwendung wahlen, ein Dokument scannen
und in PDF konvertieren oder eine PDF-Datei mit dem Befehl »PDF von
Webseite« in Acrobat erzeugen.

Adobe PDF bietet zahlreiche Vorteile, beispielsweise:

Adobe PDF behilt das exakte Layout, die Schriften und die Textforma-
tierungen elektronischer Dokumente unabhéngig vom Betriebssystem
oder der Plattform zur Betrachtung dieser Dokumente bei.

PDF-Dokumente konnen mehrere Sprachen auf derselben Seite ent-
halten, z. B. Japanisch und Deutsch.

PDF-Dokumente lassen sich vorhersehbar mit den richtigen Seiten-
randern und Seitenumbriichen drucken.

Sie konnen PDF-Dateien schiitzen, um zu verhindern, dass Unbefugte
sie dandern oder ausdrucken, oder um den Zugriff auf vertrauliche
Dokumente mit einem Passwort einzuschranken.

Sie konnen die Vergroflerung einer PDF-Seite in Acrobat oder Adobe
Reader anpassen, um beispielsweise Grafiken oder Diagramme mit
komplexen Inhalten besser lesen zu konnen.

Um den Vollbildmodus zu verlassen und wieder zu Ihrem normalen

Arbeitsbereich zuruckzukehren, driicken Sie die Esc-Taste.

Adobe Acrobat X Classroom in a Book
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40

DER ARBEITSBEREICH

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

* Werkzeuge in den Standardwerkzeugleisten fiir Schnell-
werkzeuge und fir allgemeine Werkzeuge wéhlen

e Werkzeuge im Werkzeuge- und im Kommentar-Fenster
wiahlen

o Werkzeuge in die Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge
einfiigen

e Mit der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge und
mit Menuibefehlen, Seitenminiaturen und Lesezeichen in
einem PDF-Dokument navigieren

* Die Dokumentansicht im Dokumentfenster andern

Fur diese Lektion bendtigen Sie ungefihr 45 Minuten. Falls notig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion02 auf Ihre Festplatte.



[& Loschen
[d, Exrahieren
Ersetzen

@ Zuschneiden

Dokument teilen

Der Acrobat X-Arbeitsbereich stellt alle benétigten
Werkzeuge bereit, ohne dabei den Bildschirm zu
Uberfrachten. Fir den schnellen Zugriff auf haufig
bendtigte Werkzeuge kénnen Sie die Werkzeugleisten
nach Ihren Wiinschen anpassen.
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> Tipp: Unter Windows
kénnen Sie durch Klicken
auf das entsprechende
Dateisymbol in der
Windows-Aufgabenleiste
zwischen geoffneten
PDF-Dokumenten
wechseln.

Eine PDF-Datei 6ffnen

Der Standardarbeitsbereich von Acrobat X ist fiir den einfachen
Zugriff auf die von Thnen beim Arbeiten mit PDF-Dateien am héu-
figsten verwendeten Werkzeuge fortschrittlich gestaltet.

1 Starten Sie Acrobat.
2 Klicken Sie im Begriiflungsbildschirm auf »Offnen«.

3 Navigieren Sie zum Ordner Lektion02 auf Ihrer Festplatte und
wihlen Sie die Datei Conference Guide.pdf.

4 Klicken Sie auf »Offnen«.

Oben im Arbeitsbereich befinden sich die Meniileiste und zwei
Werkzeugleisten. In Acrobat X verfiigt jedes ge6ffnete Dokument
iber einen eigenen Arbeitsbereich und eigene Werkzeugleisten. All-
gemeine Befehle erreichen Sie iiber die Meniileiste.

Acrobat lasst sich auf zwei unterschiedliche Arten 6ffnen — als
eigenstandiges Programm oder in einem Webbrowser. Die zuge-
hoérigen Arbeitsbereiche unterscheiden sich zwar nur geringfiigig
voneinander, aber in wichtigen Punkten. Dieses Classroom in a
Book geht davon aus, dass Sie Acrobat als eigenstindige Anwendung
verwenden.

it et Pt Fesmtea N

| F5 Erstatton -

| BE 8|l ecuDR

SB[ TR = %

42 LEKTION2 Der Arbeitsbereich



Die Werkzeugleisten

Die Acrobat-Werkzeugleisten, die Werkzeugleiste fiir Schnellwerk-
zeuge und die Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge, enthalten
haufig benotigte Werkzeuge und Befehle fiir den Umgang mit PDF-
Dateien. Die meisten der in Acrobat verfiigbaren Werkzeuge befin-
den sich im Werkzeuge-Fenster am rechten Fensterrand. Auflerdem
konnen Sie Werkzeuge, auf die Sie schneller zugreifen mochten, der
Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge hinzufiigen.

Werkzeugleisten verwenden

Die Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge umfasst standardmaflig
die Erstellen-Schaltfliche mit zahlreichen Befehlen zum Erstellen
von PDF-Dateien, Ausgabe-Schaltflichen, einfache Kommentieren-
Werkzeuge und allgemeine Werkzeuge fiir die Seitenbearbeitung.
Auf3erdem finden Sie dort sie eine Schaltfliche zum Anpassen der
Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge.

Werkzeugleiste fur Schnellwerkzeuge

Die Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge enthilt Schaltflichen
fiir die Seitennavigation.

|® @[] » @]© @ (o]

Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge

Um den Namen oder die Beschreibung eines Werkzeugs in einer
Werkzeugleiste einzublenden, bewegen Sie den Mauszeiger auf das
entsprechende Werkzeugsymbol.

R

Werkzeuge wahlen

Das Standardwerkzeug in Acrobat ist das Auswahlwerkzeug fiir Text
und Bilder (Ix). Um ein Werkzeug in einer Werkzeugleiste zu wihlen,
klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die entsprechende Schaltfliche.
Ein gewihltes Werkzeug bleibt normalerweise so lange aktiv, bis Sie
ein anderes Werkzeug wihlen.
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> Tipp: Ein kleiner
schwarzer Pfeil rechts
von einem Werkzeug
weist auf ein zu diesem
Werkzeug gehdrendes
Meni hin; klicken Sie
auf diesen Pfeil, blendet

Acrobat dieses Men ein.

1 Klicken Sie in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge drei-
mal schnell nacheinander auf die Schaltfliche »VergrofSern« (#) .

Acrobat vergrofert die Ansicht, so dass das Dokument nur noch zum
Teil im Anwendungsfenster zu sehen ist.

2 Klicken Sie in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge auf
das Hand-Werkzeug (7).

Mit dem Hand-Werkzeug schwenken Sie das Dokument.

3 Das Hand-Werkzeug ist gewahlt; ziehen Sie das Dokument im
Anwendungsfenster, um einen anderen Bildteil zu sehen.

4 Klicken Sie einmal auf die Schaltflache »Verkleinern« (=), um
mehr von der Seite zu sehen.

Die Zoom-Werkzeuge dndern nicht die tatsichliche Grofie eines
Dokuments, sondern lediglich die Bildschirmdarstellung.

5 Klicken Sie rechts vom : @ @ :

Texteingabefeld »Zoom-

10%
Wert« auf den kleinen

schwarzen Pfeil, und
wihlen Sie im Menii
den Eintrag »100%«,
um die Dokumentan-

zeige wieder auf 100%
einzustellen.
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Dieselben Werkzeuge,
unterschiedliche Positionen

Wenn Sie bisher mit Adobe Acrobat 9 oder friiheren Versionen gearbei-
tet haben, missen Sie den Acrobat X-Arbeitsbereich eventuell etwas
anpassen. Aber keine Sorge - Ihre bevorzugten Werkzeuge sind noch
vorhanden, sie befinden sich nun in entsprechenden Paletten in den
Fenstern »Werkzeuge«, »Kommentar« oder »Freigeben« und nicht mehr
in Mends.

Befand sich ein Werkzeug in Acrobat 9 in der Aufgaben-Werkzeugleiste,
finden Sie es in Acrobat X wahrscheinlich in den Aufgaben-Paletten. Die
meisten Meniibefehle und Werkzeuge aus Acrobat 9 finden sich in den
Paletten der Aufgabenfenster von Acrobat X wieder. Die Kommentar-
Leiste entspricht natiirlich dem Kommentar-Fenster und die Zusammen-
arbeiten-Leiste entspricht dem Freigeben-Fenster. Auf3erdem befinden
sich jetzt viele MenUbefehle im Acrobat X Werkzeuge-Fenster.

Acrobat 9 i Werkzeuge @ Kommentar  Freigeben
E Multimedia = A '
A || *» Seiten

= 1 ¢ Inhalt

@ Formulare = =

3 » Formulare

e —| » Aktionsassistent

] ﬁ Schiitzen ~ '

i : » Texterkennung

—_—— |'> » Schutz
/ Unterschreiben ~

» Signieren und zertifizieren

[ . |
| . : \ :
: v? kommentars { Werkzeuge .| Kommentar . Freigeben

.

+ Anmerkungen

» Grafikmarkierungen

m

» Uberpriifung

—| » Kommentarliste (0)

| \
£ &) 2usammenarbeiten - | i Werlzeuge . Kommentar . Freigeben

-

|_| » Dateien senden

Anmelden
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Mit den Aufgabenfenstern arbeiten

Mit den in den Aufgabenfenstern rechts im Anwendungsfenster
enthaltenen Werkzeugen konnen Sie zahlreiche Aufgaben in Acrobat
ausfithren. Das Werkzeuge-Fenster enthélt Werkzeuge fiir verschie-
dene Aufgaben von der Seitenbearbeitung bis zum Erstellen von
Formularen und optischer Texterkennung. Das Kommentar-Fenster
bietet Thnen Zugang zu Kommentar- und Uberpriifungswerkzeu-
gen. Mit dem Freigeben-Fenster verteilen Sie miihelos Dateien auf
Acrobat.com, einem Online-Datentauschdienst, oder senden sie als
Anhénge. Um den Inhalt eines Fensters anzuzeigen, klicken Sie auf
seinen Namen.

Werkzeuge im Werkzeuge-Fenster wahlen

Die Werkzeuge im Werkzeuge-Fenster sind nach Aufgaben grup-
piert in Paletten angeordnet. Acrobat zeigt standardméfSig die am
héufigsten verwendeten Paletten an. Unter »Paletten im Werkzeuge-
Fenster« auf Seite 49 finden Sie eine Beschreibung der verfiigbaren
Paletten.

Jetzt verwenden Sie Werkzeuge zum Drehen einer Seite und zum
Bearbeiten von Text.

1 Falls das Werkzeuge-Fenster nicht bereits geoftnet ist, klicken Sie
auf »Werkzeuge«, um es einzublenden.

2 Klicken Sie darin auf »Seiten«, um die Seiten-Palette einzublen-
den, falls sie nicht bereits geoftnet ist.

3 Geben Sie in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge in das
Eingabefeld fiir die Seitenzahl 9 ein und driicken Sie die Eingabe-
taste, um auf Seite 9 im Dokument zu gelangen. Die Karte Meri-
dien ist nicht korrekt ausgerichtet.

4 Klicken Sie in der Seiten-Palette auf »Drehen«. Acrobat offnet das
Dialogfenster »Seiten drehen.
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MEF

v Seiten

| D oeren
[@ Leschen
[d, Exrahieren
Ersetzen

% Zuschneiden

Dokument teilen

N
AN

Wihlen Sie im Einblendmenii »Richtung« den Wert »90 Grad im

UZS«. Wahlen Sie dann im Bereich »Seitenbereich« die Option
»Seiten« und achten Sie darauf, die Seiten 9 bis 9 von 12 zu

drehen.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Seiten drehen« zu

schliefSen und die Seite zu drehen.

Richtung: |90 Grad im UZS -

Seitenbereich
@ Alle
Auswahl

(@) Seiten

Drehen: | Gerade und ungerade Seiten v
Seiten jeder Ausrichtung -

Von: |9 Bis: (9 vonl2

QK k Abbrechen

E=3)

7
8

Gehen Sie auf Seite 12.

Klicken Sie im Werkzeuge-Fenster auf »Inhalt«.

Acrobat blendet die Inhalt-Palette ein. Standardmaflig zeigt Acro-
bat nur jeweils eine Palette an; sobald Sie eine Palette einblenden,
schliefit Acrobat die zuvor gedftfnete Palette.
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Hinweis: Wenn Sie
das Dokumenttext-bear-
beiten-Werkzeug zum

9 Waihlen Sie das Dokumenttext-bearbeiten-Werkzeug im Bereich

»Text und Objekte bearbeiten« der Inhalt-Palette.

ersten Mal verwenden,
kann es zu einer kurzen
Verzégerung kommen,
wahrend Acrobat die
Systemschriften ladt.

Registration

s o
e 10, 3 sty G808 v 1558

Secumyemergancy Information
s, ol s bum sy amesencs, il 5000y domemcm cmms e

iy
smoking pelicy
Transpertation
Sty € b bt i bl e Bk oo et 1
e s b e Tl o\ e o e
Wireless Internet Access
gt

poed desom.

et

¥ Inhalt

EF Lesezeichen hinzufiigen
& Datei anhéngen

Text und Objekte bearbeiten —

| T Dokumenttext bearbeiten h |

@ Objekt bearbeiten

@ Textfeld hinzufigen oder bearbeiten

Der Mauszeiger dndert sich in eine Einfiigemarke, sobald Sie ihn auf

Text bewegen.

10 Markieren Sie auf Seite 12 im zweiten Satz nach der Uberschrift
Wireless Internet Access das Wort and.

11 Geben Sie but ein, um das Wort and zu ersetzen.

[Conference via 802.11-2/q high-

Meridien Conferend

hnect to is meridien. You are welcome

ess our network, available throughout

He technical support or assistance with
urity. Because this is an open network,
ot want exposed. For privacy, we

[Conference via 802.112{q high-
Meridien Conferen(‘.ay not be
hnect to is meridien. Yoo are welcome
ess our network, available throughout
He technical support or assistance with
furity. Because this is an open network,
hot want exposed. For privacy, we

12 Falls Acrobat Sie in einem Dialogfenster dariiber informiert, dass
es die Schrift ersetzen muss, klicken Sie auf OK.

13 Wihlen Sie Datei: Speichern unter: PDF.

14 Geben Sie der Datei den Namen Conference Guide_final.pdf
und klicken Sie auf »Speichern«. Lassen Sie die Datei geoffnet.
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Paletten im Werkzeuge-Fenster

Das Werkzeuge-Fenster zeigt die am haufigsten verwendeten Paletten an. Um
Paletten hinzuzufiigen oder zu entfernen, wahlen Sie sie oben rechts im Menu des
Werkzeuge-Fensters. Acrobat verwendet in allen PDF-Dokumenten, die Sie 6ffnen,
die aktuelle Konfiguration des zuvor eingestellten Werkzeuge-Fensters, bis Sie die
Konfiguration wieder andern. (Einige Werkzeuge - und manche Paletten — stehen nur
in Acrobat Pro zur Verfligung.)

Werkzeuge Kommentar Freigeben

¢ Die Seiten-Palette enthalt Werkzeuge

fur die Seitenbearbeitung und | i E-
. . »
Seitenentwiirfe. e
» Inhalt
¢ Die Inhalt-Palette bietet Werkzeuge e

zur Bearbeitung von Dokumentinhalt
und Text.

b

Aktionsassistent

L

Texterkennung

e Die Formulare-Palette enthalt Werk-

-

Schutz

zeuge zum Erstellen und Bearbeiten

-

Signieren und zertifizieren

von PDF-Formularen.

b

Dokumentverarbeitung

* Die Schutz-Palette bietet Werkzeuge fiir

L

Druckproduktion

die Dateiverschliisselung, zum
Schwarzen und fiir weitere

-

JavaScript

-

Sicherheitsfunktionen. il s didlis

b

Analysieren

* Die Signieren-und-zertifizieren-Palette
enthalt Werkzeuge fiir die Arbeit mit
digitalen Unterschriften.

e Die Texterkennung-Palette bietet Werkzeuge zum Konvertieren von eingescanntem
Text in bearbeitbaren Text.

¢ Die Aktionsassistent-Palette enthdlt vorgegebene Aktionen und Werkzeuge zum Erstel-

len von Aktionen.

* Die Dokumentverarbeitung-Palette bietet Werkzeuge zur Vorbereitung von Dokumen-
ten flr die Freigabe.

e Die Druckproduktion-Palette enthalt Werkzeuge zur Vorbereitung von Dokumenten fiir

den professionellen Druck.

e Die JavaScript-Palette bietet Werkzeuge fiir das Erstellen und Bearbeiten von Skripten
in Acrobat.

e Die Ein-/Ausgabehilfe-Palette enthdlt Werkzeuge, mit denen Sie dafiir sorgen kénnen,
dass lhre PDF-Dokumente auch fiir Menschen mit Beeintrachtigungen lesbar und
verwendbar sind.

¢ Die Analysieren-Palette bietet Werkzeuge fiir das Arbeiten mit Daten in Ihren
Dokumenten.

ADOBE ACROBAT X CLASSROOM IN A BOOK
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Das Kommentar-Fenster

Acrobat bietet Ihnen viele Moglichkeiten, einem Dokument Kom-
mentare hinzuzufiigen oder es auf andere Weise zu markieren. Das
Kommentar-Fenster umfasst die Kommentieren-und-markieren-
Werkzeuge und fiihrt die im Dokument enthaltenen Kommentare
auf.

Sie sehen sich nun Kommentare in einem Dokument an und fiigen
einen eigenen Kommentar ein. In Lektion 9, »Acrobat in der Doku-
mentiiberpriifung«, werden Sie noch eingehender mit dem Kommen-
tar-Fenster arbeiten.

1 Waihlen Sie Datei: Offnen.

2 Navigieren Sie im Dialogfenster »Offnen« zum Ordner Lek-
tion02, wahlen Sie die Datei Meridien Rev.pdf und klicken Sie auf
»Offnenx.

Das Dokument ist ein Bildschirmfoto einer Webseite fiir die Konfe-
renz. Der Designer bittet um Uberpriifungskommentare.

3 Klicken Sie in der Werkzeugleiste fir allgemeine Werkzeuge auf
den Pfeil neben der Zoomstufe und wéhlen Sie im Einblendmenii
die Option »Auf Seitenebene zoomen«, um die ganze Seite sehen
zu konnen.

4 Klicken Sie oben rechts im Anwendungsfenster auf »Kommentar,
um das Kommentar-Fenster einzublenden.

Werkzeuge Kommentar Freigeben

I Ehd

» Anmerkungen

+ Grafikmarkierungen

AT m—

» Uberpriifung

" MERIDIEN

SConermees v Kommentarliste (10)
. |Q Suchen | %' 2 '
a Akira Tanaka ~

Seite 1 29.07.2010 19:47:34

I have reviewed this as project owner, but please add your
comments

[[] Axira Tanaka ~

Seite 1 29.07.2010 19:39:08
Headings should not be images
(Z) Akira Tanaka ~

Seite 1 29.07.2010 19:44:54

P This looks great here, Make sure it's the version of the video
with Mayor Douglas welcoming sponsors.
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Acrobat zeigt die Kommentare im Dokument im Bereich »Kommen-
tarliste« an.

5 Waihlen Sie einen Kommentar. Acrobat hebt seine Markierung auf
der Seite hervor, damit Sie den Kommentar im Kontext sehen.

6 Klicken Sie auf »Anmerkungen«, um die Anmerkungen-Palette
einzublenden (falls sie nicht bereits eingeblendet ist).

7 Wabhlen Sie das Notizzettel-Werkzeug (©).

8 Klicken Sie irgendwo in die Seite. Acrobat zeigt ein Notizzettel-
symbol und 6ffnet ein Nachrichtenfeld. Geben Sie dort This is
much better than the last version! ein.

The City of Me

audience mix

@ - lisa Fridsmd
9/9/2010 8:22:59 A = Anmerkungen

This is much bef Z & W &-
T. &% + I B

9 Klicken Sie irgendwo in die Seite, um die Auswahl Ihres Kommen-
tars aufzuheben. Ihr Kommentar erscheint in der Kommentarliste.

10 Klicken Sie oben auf »Kommentar«, um das Kommentar-Fenster
zu schliefien.
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Hinweis: Sie kdnnen
in der Werkzeugleiste
fur Schnellwerkzeuge
rechts von der Schaltfla-
che »Schnellwerkzeuge
anpassen« Werkzeuge
hinzufiigen und
l6schen, aber keine
Werkzeuge links von
der Schaltflache, etwa
die Speichern- und die
Drucken-Schaltflachen.

Die Werkzeugleiste fiir
Schnellwerkzeuge anpassen

Die Aufgabenfenster halten eine Vielzahl von Werkzeugen im
Verborgenen bereit. Trotzdem lassen sich die Werkzeuge schneller in
der Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge erreichen als zunachst ein
Fenster zu 6ffnen, dann eine Palette und schliefllich ein Werkzeug zu
wihlen. Werkzeuge, die Sie hdufig benutzen, konnen Sie der Werk-
zeugleiste fiir Schnellwerkzeuge hinzufiigen, nicht benétigte Werk-
zeuge entfernen und die Reihenfolge der Werkzeuge in der Werk-
zeugleiste aindern. Anderungen an der Werkzeugleiste fiir
Schnellwerkzeuge gelten programmweit, so dass die Werkzeugleiste
unabhédngig von der gedffneten PDF-Datei immer gleich aussieht.

1 Klicken Sie in der Werkzeugleiste
fiir Schnellwerkzeuge auf die Schalt-
fliche »Schnellwerkzeuge anpassen«.

5%@@@@@'

Acrobat offnet das Dialogfenster

»Schnellwerkzeuge anpassen« und zeigt auf der rechten Seite die der-
zeit in der Werkzeugleiste enthaltenen Werkzeuge an. Auf der linken
Seite fithrt Acrobat die Werkzeuge auf, die Sie hinzufiigen kénnen.

2 Blenden Sie links in der Liste die Werkzeuge fiir »Inhalt« ein und
wahlen Sie dort »Dokumenttext bearbeiten«.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach rechts, um das
Werkzeug in die Liste auf der rechten Seite zu kopieren.

Schnellwerkzeuge anpassen ]
Hinzuzufigende Schnellwerkzeuge auswahlen: Anzuzeigende Schnellwerkzeuge:
El Werkzeuge =l q%‘; Notiz
Seiten L4 Text hervorheben
= Inhait [ Loschen

EP Lesezeichen hinzufigen

@ Drehen

i
Dat: h
(& Datei anhangen @) Aus Datei einfiigen

T | Dokumenttext bearbeiten R

E Objekt bearbeiten | %
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4 Klicken Sie rechts neben dem Bereich »Anzuzeigende Schnell-
werkzeuge« mehrmals auf die Schaltfliche mit dem Pfeil nach
oben, um das Dokumenttext-bearbeiten-Werkzeug in der Liste
ganz nach oben zu bringen, damit es in der Werkzeugleiste fiir
Schnellwerkzeuge an der ersten Stelle erscheint.

Schnellwerkzeuge anpassen @l
Hinzuzufiigende Schnellwerkzeuge auswahlen: Anzuzeigende Schnellwerkzeuge:
=] Werkzeuge = T | Dokumenttext bearbeiten
Seiten & Notiz
Bl Inhalt @ Text hervorheben
EP Lesezeichen hinzufiigen E (a2
Gschen
6/) Datei anhdngen B‘,&
% Drehen

Dokumenttext bearbeiten ™ o
Eb Aus Datei einfagen
L[ Objekt bearbeiten

Textfeld hinzufiigen oder bearbeiten L O

5 Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen zu sichern.

Acrobat hat das Dokumenttext- & @,@ 2B DD

bearbeiten-Werkzeug in die Werk-

zeugleiste fiir Schnellwerkzeuge
eingefiigt und zeigt es unmittelbar neben der Schnellwerkzeuge-
anpassen-Schaltflache an.

Werkzeuge mit Tastaturkiirzeln
auswahlen

Sie konnen in den Acrobat-Voreinstellungen Tastaturkiirzel fur die Hinweis: Nicht alle
Werkzeuge verfligen
Uiber zugewiesene

1 Wihlen Sie Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows) bzw. Tastaturkurzel.
Acrobat: Voreinstellungen (Mac OS) und klicken Sie links in der

Auswahl von Werkzeugen bestimmen.

Kategorienliste auf »Allgemein«.

2 Wibhlen Sie rechts im Bereich »Basiswerkzeuge« die Option
»Zugriffstasten zum Zugreifen auf Werkzeuge verwenden«. Acro-
bat zeigt ein Hiakchen im Kontrollkdstchen an, wenn die Option
gewihlt ist.
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Voreinstellungen

Kategorien:

Dokumente
Kommentieren
Seitenanzeige
Vollbild

M Video: DasVideo
»PDF fir den Adobe
Reader freischalten«
zeigt mehr zu diesem
Themenbereich. Weitere
Informationen finden Sie
unter »Video-Training«
auf Seite 8.

Allgemein .

Basiswerkzeuge

(E| Zugrifistasten zum Zugreifen auf Werkzeuge verwenden )
|#| Verkndpfungen aus URL-Adressen erstellen
[ Mit Hand-Werkzeug Text & Bilder auswéhlen
[¥] Mit Hand-Werkzeug Artikel lesen
[T] Mit Hand-Werkzeug Mausrad-Zoom verwenden

3 Klicken Sie auf OK, um die Anderung zuzuweisen.

Wenn Sie jetzt den Mauszeiger auf die Werkzeuge bewegen, zeigt
Acrobat einen Buchstaben oder mehrere Zeichen in Klammern
nach dem Werkzeugnamen an — das Tastaturkiirzel fiir das jeweilige
Werkzeug.

4 Bewegen Sie den Mauszeiger auf @TeZ B DR
das Notiz-hinzufiigen-Werkzeug : R
in der Werkzeugleiste fiir Schnell-
werkzeuge und achten Sie auf das
Tastaturkiirzel fir das Werkzeug im QuickInfo.

5 Bewegen Sie den Mauszeiger in das Dokumentfenster und drii-
cken Sie Strg+6 bzw. Befehl+6. Der Mauszeiger verwandelt sich in
das Notiz-hinzufiigen-Werkzeug und Acrobat fiigt eine Notiz in
die Seite ein.

6 Klicken Sie irgendwo in die Seite, um die Auswahl der Notiz
aufzuheben.

In PDF-Dokumenten navigieren

Sie konnen die Dokumentansicht vergrof3ern und verkleinern, auf
unterschiedliche Seiten springen, mehrere Seiten zugleich anzeigen,
mehrere Dokumente zugleich betrachten und die Dokumentansicht
sogar in unterschiedliche Betrachtungsbereiche desselben Doku-
ments aufteilen. Viele Navigationswerkzeuge sind an verschiedenen
Stellen im Programm verfiigbar, so dass Acrobat sich nahtlos in Thren
Arbeitsablauf einfiigt.
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VergroBerung andern

Sie haben in dieser Lektion bereits die Vergrofiern- und Verklei-
nern-Werkzeuge sowie das Einblendmenii mit den VergrofSerungs-
voreinstellungen in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge
verwendet. Sie konnen die Vergrofierung auch mit den Befehlen im
Anzeige-Menii dndern.

1 Falls die Datei Meridien Rev.pdf nicht bereits ge6ffnet ist, 6ffnen
Sie sie jetzt.

2 Wibhlen Sie Anzeige: Zoom: Fensterbreite.

Das PDF-Dokument fiillt die gesamte Breite des

Anwendungsfensters.

3 Wibhlen Sie Anzeige: Zoom: Zoom- e =
faktor. e

4 Rollen Sie im Dialogfenster »Zoomfak- [ ok k'] [ Abbrechen |

tor« im Einblendmenii »VergrofSerung«
nach unten, wihlen Sie »125%« und
klicken Sie auf OK.

Zu einer bestimmten Seite springen

Bisher sind Sie mit dem Seitenzahl-Feld in der Werkzeugleiste fiir
allgemeine Werkzeuge auf eine bestimmte Seite gesprungen. Sie kon-
nen auch mit den Befehlen aus dem Anzeige-Menii oder der Seiten-
miniaturen-Palette im Navigationsfenster schnell auf eine andere
Seite im Dokument gelangen.

1 Wahlen Sie Fenster: Conference Guide_final.pdf, um die Datei
einzublenden, mit der Sie zuvor gearbeitet haben. Falls die Datei
Conference Guide_final.pdf nicht ge6ffnet ist, 6ffnen Sie sie jetzt.

2 Wibhlen Sie Anzeige: Seitennavigation: Seite.

3 Geben Sie im Dialogfenster »Gehe zu Seite« 7 ein und klicken Sie
auf OK.
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Schedule-at-a-Glance
s lwos lues e fom Do e o D lus lw

Sunday

T
Ji 1 I
Menday

e =

Gehe zu Seite (23] iy
Seite: ?| vonl2
I OK %J l Abbrechen ]

Acrobat zeigt die Seite 7 des Dokuments.
4 Waihlen Sie Anzeige: Seitennavigation: Vorherige Seite.

Acrobat zeigt die Seite 6 des Dokuments. Die Befehle »Vorherige
Seite« und »Nachste Seite« funktionieren genauso wie die Schaltfla-
chen »Vorherige Seite« und »Néchste Seite« in der Werkzeugleiste
fiir allgemeine Werkzeuge.

5 Klicken Sie links im Anwendungsfenster im Navigationsfenster auf
die Schaltflache »Seitenminiaturen« ().

Acrobat zeigt Seitenminiaturen (auch als Miniaturseiten, Miniatur-
bilder oder Seitenpiktogramme bezeichnet) aller Seiten im Doku-
ment an. Acrobat erzeugt beim Offnen eines PDF-Dokuments
automatisch Seitenminiaturen fiir die enthaltenen Seiten, wenn im
Dokument noch keine Seitenminiaturen vorhanden sind.

6 Wahlen Sie die Seitenminiatur der Seite 3.

Seitenminiaturen [
5 E
g

uﬁ 2

Wi Dy o Mt

Acrobat zeigt die Seite 3 des Dokuments.
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7 Vergroflern Sie auf 200%. Die Seitenminiatur hebt den Seitenbe- Hinweis: Das Navi-
gationsfenster enthalt

reich hervor, der bei dieser Vergrofierung sichtbar ist. >
auch die Anlagen- und

. Unterschriften-Paletten;
Stilommiaheen Kl mit diesen Paletten
w 3 o irbenlten Sie in spateren
— ektionen.
e
- 18 I IVICIIUICTTI
2
uced by Local,
rea’s leaders,
ion makers of all
pe the future of our
rough intensive
rking opportunities.
will discover all
8 Waihlen Sie das Hand-Werkzeug in der Werkzeugleiste fir allge-
meine Werkzeuge.
9 Ziehen Sie mit gedriicktem Hand-Werkzeug im Dokumentfenster,
um einen anderen Bereich der Seite zu sehen. Der hervorgeho-
bene Bereich in der Seitenminiatur bewegt sich entsprechend mit.
Mit Lesezeichen in Dokumenten navigieren
Sie konnen Lesezeichen erstellen, um den Betrachtern die Navigation Tipp: Sie kénnen
in Ihren PDF-Dokumenten zu erleichtern. Lesezeichen dienen als Lesezeichen fir ein PDF-

. . . . . Dokument in Acrobat
elektronisches Inhaltsverzeichnis und stellen Verkniipfungen auf die erstellen oder sie auto-

Inhalte bereit, die sie beschreiben. matisch mit PDFMaker
erzeugen lassen oder
1 Klicken Sie auf die Lesezeichen-Schaltfliche ([F) unmit- ein Inhaltsverzeichnis in

InDesign anlegen und

. . festlegen, dass beim
Navigationsfenster. Erzeugen einer PDF-
Datei Lesezeichen mit
angelegt werden sollen.

telbar unterhalb der Seitenminiaturen-Schaltflache im
Acrobat zeigt die fiir dieses PDF-Dokument erstellten Lesezeichen

an.

2 Klicken Sie auf das Lesezeichen Meridien Wi-Fi.
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Lesezeichen K1)

=y

[P Conference Attendee

& Guide

g Message from the Mayor

A B whatIs the City of
Meridien Conference?

[F Meridien Wi-Fi_)._

[ Why Participate?\

[ Conference Highlights

Acrobat zeigt die Seite 4 mit Informationen tiber den drahtlosen
Zugang zu Meridien.

3 Klicken Sie auf das Lesezeichen General Sessions.

Acrobat zeigt die Seite 8, auf der die Beschreibung der Konferen-
zen beginnt. Sie brauchen nicht fiir jede Seite ein Lesezeichen zu
erstellen.

4 Klicken Sie auf das Lesezeichen General Information.

Acrobat zeigt die Seite 10, auf der die allgemeinen Informationen
beginnen. Sie erzeugen nun ein weiteres Lesezeichen, um Konferenz-
teilnehmern den schnellen Zugriff auf Informationen zur Ersten Hilfe
zu ermdglichen.

5 Klicken Sie auf die Schaltflache »Nachste Seite« (®) in der Werk-
zeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge, um auf Seite 11 zu gelangen.

6 Waihlen Sie in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge das
Auswahlwerkzeug fiir Text und Bilder () und dann die Uber-
schrift First aid information auf der Seite.

7 Klicken Sie oben in der Lesezeichen-Palette auf die Schaltfliche
»Neues Lesezeichen« (&) .

|D Lesezeichen 1|
B- o(@)®
[P conference Attendes
Guide

[F Message from the Mayor

[P What Is the City of
Meridien Conference?

i Meridien Wi-Fi

[F Why Participate?

[T conference Highlights
[P Schedule at a Glance

ﬁ&%ﬁ

Coat and Luggage Check
You can check coats and luggage at the convention center d

Evaluations

Please complete your Meridien Conference evaluations and
located at the front of the convention center to recelve a Mei

information
If calling from a convention center house telephone, dial 300
Due to the large size of the facility, be prepared to identify thy
aid stations are located in throughout the convention center|
Conference by licensed Emergency Medical Techniclans (EM

P General Sessions
[F Map of Meridien

I General Information

[ i<t aid information
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Acrobat fligt unter dem Lesezeichen General Information ein neues
Lesezeichen mit dem gewihlten Text ein.

8 Ziehen Sie das neue Lesezeichen unter das Lesezeichen General
Information (direkt unter die Worter »General Information),
bis Acrobat dort ein kleines eingeriicktes nach rechts weisendes
Dreieck anzeigt, und lassen Sie dann die Maustaste los.

General Sessions IE General Sessions
m Map of Meridien IH Map of Meridien
m . General Information El Iﬂ iGeneral Infarmation
E 'FIISE aid inﬂkﬂaﬁnn m First aid information

Acrobat ruckt das neue Lesezeichen ein und verschachtelt es im
Lesezeichen General Information.

Mehrere Dokumente zugleich betrachten

Sie konnen mit mehr als einer PDF-Datei gleichzeitig arbeiten und
die Dokumente dafiir nebeneinander oder untereinander anzeigen.

1 Wahlen Sie Fenster: Anordnen: Nebeneinander.

Acrobat zeigt alle ge6ftneten PDF-Dateien nebeneinander an. Jedes
Dokument verfigt tiber ein eigenes Anwendungsfenster mit eigenen
Werkzeugleisten und Paletten.

2 Wahlen Sie Fenster: Anordnen: Untereinander.

Acrobat zeigt die PDF-Dokumente wieder in ihren eigenen Fenstern
an, diesmal jedoch tibereinander angeordnet.
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Datei  Bearbeiten  Angeige Fenster  Hiffe =

fleeten - | B GH| TR E B
e eNg|o® ~[ 50 b
Ll jtum‘d_. ] &
EF =i [ JT-2 Coat and Luggage Chedk

¥ conference Anendee Evaluations
& Guide

1] Message from the Mayor First aid information
et P What Is the City ot ¥saling from acometiom e ouse felephone. 1000 o fe. s, o okce .

Meridien Conference? o e -
& Meridien Wi-Fi Infarmation Stations
sredue
I Why Participate? bas n

¥ conference Highlights

Last and Found
I Schedule at a Glance
¥ General Sessions Mobile phors s
I Map of M i 2oy sasaces
5 E
IF First aid information
L3 Meridien Rev.pdf - Adobe Actobat Pro EEE=E]
Dstei Bearbeiten Arzeige  Fenster  Hiffe ®
B | BDESE| eTneo2LLE B
t@lha|EY @@= E B 5 | Freig

can we have an image without 3
the man on the bicycle?

The City of Meridien C combines ion, interaction, y and fu
audience mix will give your company the chance to ineracy and network with local in
influencers, building relationships that promote new ideas and business opportunitie
o build on your partnership with Local, showcase your products and services, and pi
as an industry leader with a highly influential forward thinking audience our sponsor
designed to help you reach your objectives at this years City of Meridien :.'ov'vfarenceI

Confrrence Highlights Previons Meridien Conference Sponsor and Event Results

A58xMdmm < [ 1 v

3 Wibhlen Sie Fenster: Uberlappend.

Acrobat zeigt das aktive Dokument vor allen anderen so an, dass Sie
die Titelleisten der iibrigen gedffneten Dokumente sehen konnen.

Die Dokumentansicht teilen

Manchmal miissen bestimmte Teile eines Dokuments zugleich bear-
beitet werden, etwa um zu priifen, ob einheitliche Formulierungen
verwendet wurden oder um Unterschiede in Abbildungen zu begut-
achten. Dafiir konnen Sie ein Dokument in zwei Ansichten teilen und
in jeder individuell navigieren.
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1 Waibhlen Sie Fenster: Teilung.

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ®

Fleseen- DB OO | @TORBD R e
@ (i/‘ E!IZ ‘ Eﬂ @ |@ @ | d Werkzeuge Kommentar Freigeben

‘Lemeichm [
(P B2~ =l
[P Conference Attendee

@ Guide

P Message from the Mayor

B2 P whatls the City of
Meridien Conference?

i Meridien Wi-Fi

r Why Participate?

P conference Highlights
[P Schedule at a Glance

[P General Sessions
i Map of Meridien
=P General Information

[P First aid information

Acrobat zeigt dasselbe Dokument zweimal an, jedes mit eigenen
Rollbalken. Beide Dokumentkopien verwenden dieselben Werk-
zeugleisten und Paletten.

2 Klicken Sie irgendwo in die obere Dokumentversion. Das ist nun
die aktive Ansicht.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Vorherige Seite«, um in der obe-
ren Ansicht auf die vorherige Seite zu gelangen. Acrobat dndert
nur die obere Ansicht.

4 Klicken Sie irgendwo in die untere Ansicht, um sie zu aktivieren.

5 Vergroflern Sie auf 150%. Acrobat dndert nur die untere Ansicht.

ADOBE ACROBAT X CLASSROOM IN ABOOK 61



Date

Bearbeiten Al

ge Fenster Hi

L)

Lesezeichen Kl

R
&

=k =g

[P conference Attendee
Guide

¥ Message from the Mayor

[P What Is the City of
Meridien Conference?

I Meridien Wi-Fi
s Why Participate?
[P conference Highlights
[P Schedule at a Glance
[F General Sessions
¥ Map of Meridien

={F General Information

I First aid information

et - DB S H| TR DE o
@ @ ,f12 | @ {7 ‘@ @\ | d EB Werkzeuge Kommentar Freigeben

General Information
At

2794 x 2159 mm

Coatand L

i¥3 ] [

] F——]

uggage Check

6 Waihlen Sie Fenster: Teilung entfernen.

Acrobat zeigt das Dokument wieder in der Einzelansicht mit der

aktiven Ansicht beim Wihlen des Befehls »Teilung entfernen« .

7 Schlielen Sie alle gedffneten Dokumente ohne die Anderungen zu

speichern.
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Fragen

1 Wie navigieren Sie auf eine andere Seite?
2 Wie konnen Sie weitere Paletten im Werkzeuge-Fenster anzeigen?

3 Wie fiigen Sie der Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge ein Werkzeug
hinzu?

4 Wie erreichen Sie die Kommentar-Werkzeuge?

Antworten

1 Um auf eine andere Seite zu gelangen, fithren Sie eine der folgenden
Anweisungen aus:

» Klicken Sie auf die Schaltfliche »Néchste Seite« oder »Vorherige
Seite« in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge.

» Geben Sie eine Seitenzahl in das Eingabefeld in der Werkzeugleiste
fiir allgemeine Werkzeuge ein.

« Waihlen Sie einen Mentuibefehl unter Anzeige: Seitennavigation.

o Wahlen Sie eine Seitenminiatur in der Seitenminiaturen-Palette im
Navigationsfenster.

o Wahlen Sie ein Lesezeichen in der Lesezeichen-Palette im
Navigationsfenster.

2 Um weitere Paletten im Werkzeuge-Fenster anzuzeigen, wéhlen Sie sie
im Menii des Werkzeuge-Fensters.

3 Um Werkzeuge in die Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge einzuftigen,
klicken Sie in der Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge auf die Schalt-
fliche »Schnellwerkzeuge anpassen«. Dann wihlen Sie auf der linken
Seite das Werkzeug aus, das Sie hinzufiigen mochten, klicken Sie auf
die Schaltflaiche mit dem nach rechts weisenden Pfeil und klicken Sie
abschliefSend auf OK.

4 Fir den Zugriff auf die Kommentar-Werkzeuge klicken Sie auf »Kom-
mentar«, um das Kommentar-Fenster zu offnen.
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64

ADOBE PDF-DATEIEN
ERSTELLEN

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

Eine TIFF-Datei mit dem Befehl »Erstellen« in
Adobe PDF konvertieren

Eine Datei im Erstellungsprogramm mit dem Drucken-
Befehl als Adobe PDF speichern

Mehrere Dokumente zu einer einzelnen PDF-Datei
zusammenfassen

Die Adobe PDEF-Einstellungen zum Konvertieren von
Dateien in Adobe PDF erkunden

Die Dateigrofie einer PDF-Datei verringern

Ein Papierdokument in Adobe PDF scannen und erfassen
Bilder in durchsuchbaren Text konvertieren
E-Mail-Nachrichten in Adobe PDF konvertieren

Webseiten, die mit Acrobat oder unmittelbar mit Internet
Explorer (Windows) bzw. Mozilla Firefox angezeigt
werden in Adobe PDF konvertieren

Fur diese Lektion bendtigen Sie ungefihr 60 Minuten. Falls notig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion03 auf Ihre Festplatte.



[ Dateien hinzufigen.. @ Einzelne PDF () PDF-Portfalio

| Fiigen Sie die Dateien per Drag & Drop hinzu und ordnen Sie sie dann in der gewiinschten Reihenfolge an.

_[seienbereich  |Grofe |Geandert am _|Warnungen/Fehler

Alle Seiten 370,90KB  03.1.46:39 —
All en B 03.1 [¢]

5 Analysis.xls Alle Seiten 03.1...46:40

5 Application Alle Seiten 03.1...46:40

5 Install Alle Seiten 03.1..46:40

[# bottle Alle Seiten 03.1..46:40

4 Nach oben || 4L Mach unten m &) Entfernen

I v Texterkennung

‘ Aa In dieser Darei

In mehreren Dateien

OCR-Pr
@ Erste Prablemstelle suchen

&3 Alle Problemstellen suchen

PDF erstellen
PDF-Portfolio erstellen
Dateien in PDF zusammenfiihren

PDF-Formular erstellen

Financial Data
Presentation

An overview of Aquo's Green Botiling
o b

asduasds s<uasunse

Sie erzeugen muhelos PDF-Dateien aus vorhandenen
Dateien, wie z.B. Microsoft Word-Dokumente, Websei-
ten, gescannte Dokumente und Bilder.
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Hinweis: Um eine
PDF-Datei unmittelbar
aus Acrobat heraus
erstellen zu kénnen,
mdssen Sie die Anwen-
dung, mit der die zu kon-
vertierende Originaldatei
erzeugt wurde, auf lhrem
System installiert haben.

Uber das Erstellen von
Adobe PDF-Dateien

Zahlreiche Dateiformate lassen sich in das Adobe Portable Document
Format (PDF) konvertieren, so dass dabei unabhéngig von Erstel-
lungsprogramm oder Plattform samtliche Schriften, Formatierungen,
Farben und Grafiken des jeweiligen Quelldokuments beibehalten
werden. Neben der Moglichkeit, Adobe PDF-Dateien aus Bildern und
Dokumentdateien zu erzeugen, erstellen Sie PDF-Dateien auch durch
das Herunterladen und entsprechende Konvertieren von Webseiten
oder durch Scannen und Erfassen von Papierdokumenten sowie aus
dem Inhalt der Zwischenablage.

Wenn das Dokument, das Sie in PDF konvertieren mochten, in sei-
nem Erstellungsprogramm geoffnet ist (beispielsweise eine in Excel
geofinete Tabelle), konnen Sie die Datei normalerweise in PDF kon-
vertieren, ohne dazu Acrobat 6ffnen zu mussen. Aber wenn Acrobat
bereits gestartet wurde, brauchen Sie fiir die Konvertierung einer
Datei in PDF nicht das Erstellungsprogramm zu 6ffnen.

Sie sollten sich aufSerdem Gedanken tiber die Dateigrofie und die
Qualitat der PDF-Datei machen (z. B. die Bildauflosung). Wenn sol-
che Faktoren wichtig sind, ist es sinnvoll, die Konvertierungsoptionen
steuern zu konnen. Dateien auf das Acrobat-Symbol zu ziehen und
dort fallen zu lassen, um PDF-Dateien zu erzeugen, geht schnell und
einfach. Mehr Einfluss auf die Konvertierung konnen Sie aber neh-
men, wenn Sie den Weg liber die Schaltfliche »Erstellen« in Acrobat
oder iiber den Adobe PDF-Druckertreiber wéhlen. Die von Ihnen
vorgenommenen Konvertierungseinstellungen gelten fiir PDFMaker,
Acrobat und Acrobat Distiller, bis Sie sie wieder andern.

Lektion 5, »Microsoft Office-Dateien konvertieren (Windows)«,
beschreibt, wie Sie in Windows Adobe PDF-Dateien mit PDFMaker
direkt aus verschiedenen Microsoft Office-Dateien erzeugen. In
Lektion 13, »Acrobat in der Druckproduktion«, erfahren Sie, wie Sie
PDF-Dateien fiir die Druckvorstufe erstellen.

Wenn die einem Adobe PDF zugewiesenen Sicherheitseinstellungen
es erlauben, konnen Sie auch den Inhalt des Dokuments weiterver-
wenden. So konnen Sie beispielsweise Inhalte zur Verwendung in
einer anderen Textverarbeitung entnehmen, etwa Microsoft Word,
oder den Inhalt fiir die Ubertragung und Darstellung auf PDAs bzw.
Bildschirmlesegerdten umbrechen. Der Erfolg, mit dem Inhalte wei-
terverwendet werden konnen, hiangt stark davon ab, wie die Infor-
mationen innerhalb einer PDF-Datei strukturiert sind. Je mehr dieser
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strukturellen Informationen in einem PDF-Dokument enthalten sind,
desto erfolgreicher lasst sich der Inhalt weiterverwenden — beispiels-
weise fiir Bildschirmlesegerite. (Weitere Informationen finden Sie in

Lektion 4, »PDF-Dateien lesen und bearbeiten«.)

Der Befehl »Erstellen«

Mit dem Befehl »PDF erstellen« in Acrobat konnen Sie zahlreiche
unterschiedliche Dateiformate in Adobe PDF konvertieren.

Sie konvertieren jetzt eine einzelne TIFF-Datei in eine Adobe PDEF-
Datei. Mit dieser Methode lassen sich sowohl Bilddateien als auch
andere Dateitypen in Adobe PDF umwandeln.

1 Starten Sie Acrobat.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Befehle aus:

e Klicken Sie im BegriifSungsbildschirm auf »PDF erstellen«.

B00

s

ADOBE" ACROBAT" X PRO

|

Letzte Datei éffnen

] Aquo_FAQs_web.pdf
T Aquo_FAQs_Print.pdf
T acrobat_X_pro_help.pdf
) Aquo_Financial.pdf

T Application.pdf

o Klicken Sie in der Werk-

zeugleiste fiir Schnell-

werkzeuge auf die Schalt-

flache »Erstellen« und
wahlen Sie »PDF aus
Datei«. (Unter Mac OS

Erste Schritte

@ PDF erstellen k
PDF-Portfolio erstellen

@ Dateien

@ PDF-Formular erstellen

in PDF zusammenfiihren

l‘a- PDF aus- k

[ PDF aus Bildschirmaufnahme
& PDF aus Fensteraufnahme

sind die Werkzeugleisten erst verfigbar, wenn bereits ein PDF-

Dokument geéftnet ist.)

o Wahlen Sie Datei: Erstellen: PDF aus Datei.

3 Wihlen Sie im Dialogfenster »Offnen« unter »Dateityp« (Win-
dows) bzw. »Einblenden« (Mac OS) den Meniieintrag »TIFF«.
(Das Mendt fiihrt alle Dateitypen auf, die Acrobat mit dieser
Methode konvertieren kann.)

4 Navigieren Sie zum Ordner Lektion03 auf Ihrer Festplatte.
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5 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Einstellungen«, um das Dialog-
fenster »Adobe PDF-Einstellungen« aufzurufen.

Y] —

[« ») (22 = jum] ({3 Lektionen03

* ORTE

» SUCHE

» MEDIEN

alrf

» GERATE [ Lektionenol = [¥ GC_vendAgree.tf
» FREIGABEN [i Lektionen02 w2 Memoaxt
[ MultipleFiles »

¥ Orchids.jpg
% RoadieDog.jpg

1
= R

(=

Einblenden: [TIFF Hﬂ M

(_Abbre(hen) " Offnen

Hier stellen Sie die Komprimie-
rung fiir Bilder der Kategorie
Monochrom, Graustufen und
Farbe ein. AufSerdem wihlen Sie
Farbmanagementoptionen, die
fiir die Umwandlung in Adobe
PDF benutzt werden sollen. Die
Auflosung bestimmt Acrobat
automatisch.

6 Klicken Sie auf »Abbrechen,
um die Optionen unverdndert
zu Ubernehmen.

() scan-Optimierung und OCR  [_Einstellungen

Komprimierung

Monachrom: [ JBIG2 (Verlustfrei)

i3
Graustufen: [ JPEG (Qualitar: Mirtel) Hd
)

Farbe: | JPEG (Qualitit: Mittel)

Farbmanagement

RGB: [ Eingebettete Profile beibehalten |5

cMmyK: [ Deaktiviert =)

Graustufen [ Deaktiviert L;q

Andere: | Eingebettete Profile beibehalten |4

Standard Abbrechen
Co)

Sie konnen die Konvertierungseinstellungen auch im Dialogfenster

»Voreinstellungen« im Teilbereich »In PDF konvertieren« priifen und

bearbeiten.

7 Wihlen Sie im Dialogfenster »Offnen« die Datei GC_VendAgree.tif

und klicken Sie auf »Offnen«.
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Ol

(«7» ) (85 = jm) {3 Lektioneno3 @
» GERATE m ¥ Varschau:
» FREIGABEN Memaiod
| MultipleFiles P S .|n.i§mp.
» ORTE Orchids.jpg

» SUCHE RoadieDog.jpg

» MEDIEN

=|4{r{

i | e —————— ]

;X

Einblenden: | TIFF H( Einstellungen... )

Abbrechen ) ( Offnen’ Ej
R4

Acrobat konvertiert die TIFF-Datei in Adobe PDF und offnet

anschlieflend automatisch diese PDF-Datei.

8 Klicken Sie in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge auf
die Schaltfliche »Vollstindige Seite an Fenstergrofie anpassen«
(), um die Vereinbarung vollstidndig im Fenster betrachten zu

konnen.

Der handgeschriebene Hinweis
des Unterzeichners der Vereinba-
rung ist auch in der Adobe PDF-
Datei erhalten geblieben.

9 Waihlen Sie Datei: Speichern

unter: PDF, geben Sie der Datei den Namen GC_VendAgreel.
pdf und speichern Sie sie im Ordner Lektion03. Wihlen Sie dann

Datei: Schlieflen, um die PDF-Datei zu schliefSen.
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Drag&Drop mit Dateien

Sie konnen Adobe PDF-Dateien aus
zahlreichen Dateitypen erstellen, indem
Sie sie einfach auf das Acrobat-Pro-
grammsymbol ziehen und fallen lassen
(Drag&Drop) oder (unter Windows) in
das Dokumentfenster in Acrobat ziehen
und fallen lassen. Acrobat verwen-

det dabei die von Thnen zuletzt beim
Konvertieren einer Datei bestimmten
Konvertierungseinstellungen.

Experimentieren Sie mit den Dateien
Orchids.jpg und RoadieDog.jpg und
ziehen Sie sie in das Acrobat-Doku-

mentfenster (Windows), auf das Acro-

bat-Programmsymbol auf Threm Schreibtisch oder auf das Acrobat-
Programmsymbol im Dock (Mac OS). Schliefien Sie alle ge6ffneten
PDEF-Dateien, wenn Sie fertig sind. Sie konnen die neu erstellten
PDEF-Dateien sichern oder, ohne zu speichern, schlieflen.

Adobe PDF aus Microsoft Office-
Dateien erstellen (Mac OS)

Mit Acrobat X konvertieren Sie Microsoft Office-Dateien wie jede andere
Datei in Adobe PDF. Verwenden Sie den Drucken-Befehl in Microsoft
Office mit dem Adobe PDF-Drucker, wéhlen Sie das Erstellen-Meni in
Acrobat oder ziehen Sie die Datei auf das Acrobat-Programmsymbol auf
Ihrem Schreibtisch. PDFMaker ist in Acrobat X fiir die Mac OS-Version
von Microsoft Office nicht verfligbar. Weitere Informationen finden Sie
in den entsprechenden Abschnitten in dieser Lektion und unter »PDF-
Dateien erstellen« in der Adobe Acrobat X-Hilfe.
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Unterschiedliche Dateitypen
umwandeln und zusammenfiihren

Mit dem Befehl »Dateien in einem einzigen PDF-Dokument zusam-
menfithren« aus dem Schaltflichenmenii »Erstellen« konvertieren Sie
mithelos unterschiedliche Dateitypen in Adobe PDF und fiihren sie
zu einer einzigen PDF-Datei zusammen. Wenn Sie mit Acrobat X Pro
arbeiten, konnen Sie auch mehrere Dokumente zu einem PDF-Port-
folio zusammenfiihren. Weitere Informationen zum Erstellen von
PDEF-Portfolios finden Sie in Lektion 7, »Dateien in PDF-Portfolios
zusammenfithren«.

Sie konvertieren nun eine Datei in Adobe PDF und fithren sie mit
mehreren anderen PDF-Dateien zusammen.

Dateien zusammenfiihren

Zuerst wihlen Sie die Dateien aus, die Sie zusammenfithren moch-
ten, und bestimmen, welche Seiten aufgenommen werden sollen. Sie
fiihren eine JPEG-Datei mit mehreren PDF-Dateien zusammen und
nehmen aus einem der PDF-Dokumente nur eine einzelne Seite mit
auf.

1 Wiébhlen Sie in Acrobat Datei: Erstellen: Dateien in einem einzi-
gen PDF-Dokument zusammenfiihren. Wenn Sie unter Win-
dows arbeiten oder unter Mac OS bereits ein Dokument geoffnet
ist, konnen Sie auch in der Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge
auf die Schaltfliche »Erstellen« klicken und »Dateien in einem
einzigen PDF-Dokument zusammenfiihren« wihlen.

Acrobat 6ffnet das Dialogfenster »Dateien zusammenfiihren«; hier
konnen Sie Thre Dokumente zusammenstellen.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache ano
»Dateien hinzufiigen« im Dialog-

. . ¥ Dateien hinzufugen...
fenster »Dateien zusammenfiithren« | ES Ordner hinzufiigen... Ly

|
und wahlen Sie im Einblendmenit | % POE uber den Scanner hinzufiigen:.. |

die Option »Dateien hinzufiigen«.

Als Nachstes wahlen Sie die Dateien aus, die Sie konvertieren und
zusammenfiithren wollen. Welche Dateitypen Sie konvertieren
koénnen, hingt davon ab, ob Sie unter Windows oder unter Mac OS
arbeiten.
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3 Navigieren Sie im Dialogfenster »Hinzufiigen« zum Ordner Mu/-
tipleFiles im Ordner Lektion03. Achten Sie darauf, dass unten im
Dialogfenster im Menii »Dateityp« der Eintrag »Alle Dateien (*.*)«
(Windows) bzw. im Meni »Einblenden« der Eintrag »Alle unter-
stiitzten Formate« (Mac OS) gewdhlt ist.

4 Markieren Sie die Datei bottle.jpg. Klicken Sie mit gedriickter Strg-
(Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf folgende Dateien, um
sie der Auswahl hinzuzufiigen:

o Analysis.xls.pdf
e Ad.pdf

e Data.ppt.pdf

o Install.pdf

o Application.pdf

5 Klicken Sie auf »Offnen« (Windows) bzw. »Hinzufiigen«
(Mac OS).

Die Reihenfolge der Dateien ist unwichtig, da Sie sie anschliefSend im
Dialogfenster »Dateien zusammenfiithren« sortieren. Mit der Schalt-
fliche »Entfernen« konnen Sie unerwiinschte Dateien aus der Liste
16schen.

6 Klicken Sie in einen leeren Bereich im Dialogfenster, um die
Auswahl aller Dateien aufzuheben. Wiahlen Sie nacheinander die
ibrigen Dateien in der Liste und ordnen Sie sie mit den Schaltfla-
chen »Nach unten« bzw. »Nach oben« in dieser Reihenfolge:

e Ad

e Data.ppt

o Analysis.xls
o Application
o Install

e bottle

Sie konnen alle Seiten einer Datei, nur eine bestimmte Seite oder
einen Seitenbereich konvertieren.

7 Wibhlen Sie die Datei Data.ppt im Dialogfenster »Dateien zusam-
menfithren« und klicken Sie auf die Schaltfliche »Seiten wihlen«.
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[2 Dateien hinzufiigen... = ® Einzelne PDF () PDF-Portfolio

Fiigen Sie die Dateien per Drag & Drop hinzu und ordnen Sie sie dann in der gewiinschten Reihenfolge an.
Name |Seitenbereich (Grofe G rtam |WarnungenFehler J—
%Ad Alle Seiten 370,90 KB 03.1...
pa Data.ppt Alle Seiten
l@.ﬂmahrsis.x\s Alle Seiten 75,47 KB 03.1...

4 Application Alle Seiten 93,44 KB 03.1...

% Install Alle Seiten 85,14 KB 03.1...

bottle Alle Seiten 8592K8  03.1..

| 4F Nach oben H 4 Nach unten |Mk Dateigrafe: P3| D
(Dalgi!n zusammmfﬁhmn) (Ahbrach!u)

A

8 Blittern Sie mithilfe der Schaltflichen fiir die Seitensteuerung im
Dialogfenster »Seitenbereichsvorschau und -auswahl« durch die
Seiten im Dokument.

9 Waihlen Sie die Option »Seiten« und geben Sie in das Texteingabe-
feld 1 ein, um nur die erste Seite der Prasentation zu konvertieren.
Klicken Sie auf OK. Acrobat hat den Eintrag in der Spalte »Seiten-
bereich« gedndert.

! ; [al)a(eien hinzufugen... =
O Alle seiten @ seiten: E Ek Fiigen Sie die Dateien per Drag & Drop hinzu;
Geben Sie die Seitenzahlen bzw. Seitenbereiche durch Kommas getrennt ein.  (_Abbrechey Name: Siiteribanaich
Beispiel: 1,3,5-12 o Ad Alle Seiten :
g Data.ppt 1
e T Analysis.xls Alle Seiten !
T Application Alle Seiten
4 Install Alle Seiten
[# bottle Alle Seiten

Dateien konvertieren und zusammenfiihren

Nun fiithren Sie die zu konvertierenden Dateien zu einer PDF-Datei
zZusammen.

1 Achten Sie darauf, dass unten rechts ousgete: DAL

im Dialogfenster unter »DateigrofSe«
die mittlere Schaltfliche (Standard-
grofie) gewdhlt ist.

(Dateien uhren )  (Abbrechen )

Mit der Option »Standardgrofie« erzeugt Acrobat eine PDF-Datei,
die zum Betrachten und Drucken von Geschiftsdokumenten geeig-
net ist. Die Option »Kleinere Datei« optimiert Dateien fiir die Vertei-
lung im Web. Mit der Option »Groflere Datei« bereiten Sie Doku-
mente fiir den hochauflésenden Druck vor.

2 Klicken Sie auf »Dateien zusammenfithren«.
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Acrobat konvertiert alle nativen Dateien in PDF und fiihrt alle zu
einer einzelnen PDF-Datei namens Sammelmappel.pdf zusammen.
AnschliefSend 6ffnet Acrobat diese Datei automatisch.

3 Bldttern Sie mit den Schaltflichen »Nichste Seite anzeigen« (®)
und »Vorherige Seite anzeigen« (#) durch Thre zusammen-
gefithrten Dokumente.

4 Waihlen Sie Datei: Speichern unter: PDF und geben Sie der Datei
den neuen Namen Aquo.pdf. Klicken Sie auf »Speichern« und
sichern Sie die Datei im Ordner Lektion03.

Ohne Acrobat verlassen zu miissen, haben Sie eine JPEG-Datei in
Adobe PDF konvertiert und mit mehreren anderen PDF-Dateien
zusammengefihrt.

5 Waihlen Sie Datei: Schliefien, um die Datei zu schliefSen.

Eine leere Seite einfiigen

In Acrobat konnen Sie eine leere Seite in eine PDF-Datei einfligen. So
erzeugen Sie miihelos Ubergangsseiten oder Seiten fiir Notizen.

1 Offnen Sie in Acrobat die von lhnen im letzten Abschnitt erzeugte
Datei Aquo.pdf und navigieren Sie auf die letzte Seite im Dokument, die
Seite 7.

2 Offnen Sie das Werkzeuge-Fenster und dort die Seiten-Palette.

3 Wahlen Sie im Bereich »Seiten einfligen« die Option »Weitere Einfligeop-
tionen« und dort »Leere Seite einfligenc.

4 Im Dialogfenster »Seiten einfligen« wahlen Sie im Einblendmen »Posi-
tion« die Option »Nach« und achten Sie darauf, dass im Bereich »Seite«
die Seite 7 gewdhlt ist. Klicken Sie auf OK.

5 Klicken Sie in der Werkzeugleiste fir allgemeine Werkzeuge auf die
Schaltflache »Nachste Seite anzeigen«, um die leere Seite anzuzeigen.

6 Offnen Sie die Inhalt-Palette im Werkzeuge-Fenster und wah-
len Sie »Textfeld hinzufligen oder bearbeiten«. Acrobat 6ffnet die
Schreibmaschine-Werkzeugleiste.

7 Wahlen Sie das Schreibmaschine-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der
Mauszeiger dndert sich in eine Einfligemarke. Klicken Sie oben in die
Seite und dndern Sie die Schriftart (wir haben Adobe Garamond Pro Bold
verwendet). Geben Sie Notes ein. Andern Sie mit den Optionen in der
Schreibmaschine-Werkzeugleiste Textattribute wie zum Beispiel Schrift-
grofe und Textfarbe.

8 Wahlen Sie Datei: Speichern, um das Dokument zu sichern, und schlie-
Ben Sie dann die Datei.
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PDFMaker

Wahrend der Installation von Adobe Acrobat X werden in unter-
stiitzten Anwendungen (zum Beispiel Microsoft Office-Anwendun-
gen (nur Windows), Mozilla Firefox und Autodesk AutoCAD) zusitz-
liche Acrobat PDFMaker-Schaltflaichen und Menitibefehle installiert.
Die verfiigbaren Optionen von PDFMaker unterscheiden sich je nach
Anwendung, bieten Ihnen aber immer die Moglichkeit, schnell eine
PDEF-Datei aus der Anwendungsdatei zu erstellen. Abhéngig von der
verwendeten Anwendung konnen Sie mit PDFMaker Lesezeichen
hinzufiigen, das PDF-Dokument mit Tags versehen, um es besser fiir
Bildschirmlesegerite zugénglich zu machen, Sicherheitsmerkmale
hinzufiigen oder Ebenen einschlief3en.

Weitere Informationen tiber die Verwendung von PDFMaker in Office
fir Windows finden Sie in Lektion 5, »Microsoft Office-Dateien kon-
vertieren (Windows)«. Informationen tiber den Einsatz von PDFMa-
ker in Microsoft Outlook oder Lotus Notes finden Sie im Abschnitt
»E-Mail-Nachrichten in PDF konvertieren (Windows)« weiter hinten
in dieser Lektion. Informationen tiber die Verwendung von PDFMa-
ker in Firefox oder Internet Explorer finden Sie unter »Webseiten in
Adobe PDF konvertieren« im Verlauf dieser Lektion.
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PDFMaker-Optionen

Acrobat PDFMaker installiert sich in zahlreichen unterstiitzten Anwendungen automa-
tisch und fligt dabei jeder Anwendung Optionen hinzu, mit denen Sie die mit diesen
Anwendungen erzeugten PDF-Dateien anpassen kdnnen. Obwohl die meisten unter-
stitzten Anwendungen unter Windows laufen, wird PDFMaker auch fiir Firefox unter

Mac OS installiert.

Microsoft Word (Windows)

* Verknlpfungen beibehalten ® Flash in Word-Dokumente
einbetten und in der PDF-
Datei beibehalten

E-Mail-Vorlagen in Adobe
PDF zusammenfiihren und
(optional) senden

® Verfugbare PDF-Dateien
erstellen

e Lesezeichen, Uberschriften
und Stile als Lesezeichen
beibehalten

e Endnoten, Fullnoten und
andere Verweise beibehalten

Kommentare aus der zuge-
hérigen PDF-Datei in das
Word-Dokument zuriick
importieren

Microsoft Excel (Windows)

* Verknlpfungen beibehalten * Verfugbare PDF-Dateien

®  Mehrere Arbeitsmappen sl
oder eine Auswahl in PDF ®  Arbeitsmappen mit
konvertieren Lesezeichen

Dokumentinformatio-
nen und Kommentare
beibehalten

Microsoft PowerPoint (Windows)

* Verknlpfungen beibehalten ® Lesezeichen aus Folien
® Verfuigbare PDF-Dateien erzeugen
erstellen ® PDF/A- und PDF/X-konforme
® Flash-Media in der PDF-Datei Dateien erstellen
beibehalten ® Geschitzte PDF-Dateien
erstellen

PDF per E-Mail erstellen
und versenden

PDF erstellen und zur
Uberpriifung versenden

Microsoft Outlook (Windows)

® E-Mails in strukturierten PDF- ® Anhéange beibehalten
Portfolios archivieren, Ordner

e Automatische Archivierun
und Nachrichten beibehalten c

® Dokumente in PDF konvertie-

® Indizierte Archive fir schnel- ren und an E-Mail anhiingen

lere Suchvorgdnge erzeugen

Dokumente in PDF kon-
vertieren, mit Sicherheits-
merkmalen versehen und
an E-Mail anhangen

Microsoft Project (Windows)

® Geschitzte PDF-Dateien ® Dokumente in PDF konvertie-
erstellen ren und an E-Mail anhdngen

® PDF/A-konforme Dateien
erstellen

PDF erstellen und zur
Uberpriifung versenden
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Microsoft Publisher (Windows)

Verkniipfungen beibehalten

Schmuckfarben, Schnitt-
marken und Transparenz
beibehalten

Beschnitt und Beschnitt-
marken zulassen

Geschlitzte PDF-Dateien
erstellen

Lesezeichen erstellen

Dokumente in PDF kon-
vertieren und per E-Mail
senden

PDF-Datei erstellen und zur
Uberpriifung senden

Microsoft Access (Windows)

Einzelne Berichte, Tabellen,
Formulare und Abfragen in
PDF konvertieren

Einzelne PDF aus mehreren,

zum Teil mit Lesezeichen ver-

sehenen Berichten erstellen

Microsoft Visio (Windows)

Ebenen, Objektmetada-
ten und Kommentare
beibehalten

Beizubehaltene Ebenen
wahlen

Geschitzte PDF-Dateien
erstellen

PDF/A-konforme PDF-
Dateien erstellen

Dokument in PDF konvertie-
ren und per E-Mail senden

PDF-Datei erstellen und zur
Uberpriifung versenden

IBM Lotus Notes (Windows)

E-Mails in strukturierten PDF-
Portfolios archivieren, Ordner
und Nachrichten beibehalten

Anhéange beibehalten

Indizierte Archive fiir schnel-
lere Suchvorgdnge erstellen

Archive automatisieren

Autodesk AutoCAD (Windows)

Verkniipfungen beibehalten

Mehrere Modellrdume und
Layouts in PDF konvertieren

Ebenen beibehalten

Kommentare aus zugehori-
gen PDF-Dateien zuriick

in AutoCAD-Dokumente
importieren

PDF/E, PDF/A und andere
standardkonforme Doku-
mente erstellen

MaBstab und Dokument-
informationen beibehalten

PDF-Portfolios aus mehreren
Dateien erstellen

Geschuitzte PDF-Dateien
erstellen

Dokumente in PDF konver-
tieren und per E-Mail senden

PDF-Datei erstellen und zur
Uberpriifung versenden

Fortsetzung auf der néchsten Seite
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Fortsetzung

Microsoft Internet Explorer (Windows)

® Verfuigbare PDF-Dateien ® Lesezeichen erstellen ® Bestimmte Bereiche einer
erstellen o  Delurmaia i BoREsEm \Ii\/ebselt'e in PDF-Dateien

® Flash-Media aus der Website konvertieren und an E-Mail onvertieren
in der PDF-Datei beibehalten anhangen ®  Kopf- und FuB3zeilen erstellen

Mozilla Firefox

* Verfugbare PDF-Dateien ® Lesezeichen erstellen ®  Kopf- und FuB3zeilen erstellen
saelln ® Dokumente in PDF-Dateien

® Flash-Media aus der Website konvertieren und an E-Mail
in der PDF-Datei beibehalten anhangen

Adobe PDF-Dateien mit dem
Drucken-Befehl erstellen

Wie Sie zuvor gesehen haben, konnen Sie mit dem Befehl »Erstellen«
und der Erstellen-Schaltfliche in der Werkzeugleiste ganz einfach
PDEF-Dateien erzeugen. Auflerdem konnen Sie mit dem Drucken-
Befehl in Verbindung mit dem Adobe PDE-Drucker (Windows) bzw.
der Option »Speichern als« (Mac OS) aus fast jeder Anwendung eine
Adobe PDF-Datei erzeugen.

Drucken mit dem Adobe PDF-Drucker (Windows)

Der Adobe PDF-Drucker ist natiirlich kein richtiger Drucker, wie der
in Ihrem Biiro oder auf dem Schreibtisch, sondern nur ein Drucker-
treiber, der Ihre Datei in Adobe PDF umwandelt, statt auf Papier zu
drucken. Der Druckername lautet Adobe PDF.

Sie wandeln jetzt eine Textdatei in Adobe PDF um — mit dem

Befehl Datei: Drucken und dem Adobe PDF-Drucker. Diese Tech-
nik kénnen Sie in nahezu jedem Programm einsetzen, auch bei

den Microsoft- und Adobe-Anwendungen, die {iber die integrier-
ten Schaltflichen »In Adobe PDF konvertieren« bzw. die Befehle
»Exportieren« oder »Speichern unter« mit der Option »Adobe PDF«
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verfiigen. Achtung: Der Adobe PDF-Drucker erzeugt PDF-Dateien
ohne Tags. (Fiir den Textumbruch auf Mobilgeriten ist eine Tag-
struktur erforderlich; diese empfiehlt sich auch fiir die zuverléassige
Ausgabe iiber einen Screenreader.)

Die Schritte konnen variieren, je nachdem, ob Sie unter Windows XP,
Vista oder Windows 7 arbeiten. Die folgenden Schritte gehen davon
aus, dass Sie Windows 7 verwenden

1 Navigieren Sie vom Desktop aus zum Ordner Lektion03 und
wihlen Sie dort die Datei Memo.txt.

2 Waibhlen Sie Datei: Offnen mit: WordPad. Windows 7 6ffnet
die Textdatei in WordPad, einem mit Windows 7 installierten
Texteditor.

3 Klicken Sie in WordPad unter Windows 7 auf die Mentischalt-
flache und wihlen Sie »Drucken«. Unter Windows XP und Vista
wihlen Sie Datei: Seite einrichten und klicken Sie auf die Schalt-
flache »Drucker«.

4 Wabhlen Sie in der Druckerliste den Eintrag »Adobe PDF«. Eventu-
ell miissen Sie in der Liste rollen, um den Eintrag zu finden.

M;] Drucken @
Allgemein
Drucker auswahlen
% Drucker hinzufiigen L!:e; Brother MFC-465CN Prin
@Adobe PDF 378 Canon Inkjet iP4600 serie
= An OneNote 2010 senden = Fax
4| 1 ] »
Status Bersit [ Ausgabe in Datei umlsiten
Kommentar:
" Drucker suchen...
Seitenbereich
@ Ales Anzahl Exemplare: 1
Markierung Altuelle Sete
() Seiten: 1-65535 Sortieren X \
11..1_| 212l 33
Geben Sie entweder eine Setenzahl oder 08 o I3 e |
einen Seitenbereich ein. Z. B.: 5-12
[ Ducken | [ Abbrechen | [ Opemehmen

Falls Sie die Einstellungen fiir die Konvertierung der Textdatei in
Adobe PDF éndern wollen, miissen Sie im Dialogfenster »Drucken«
auf »Einstellungen« bzw. im Dialogfenster »Seite einrichten« auf
»Eigenschaften« klicken. Weitere Informationen finden Sie im Info-
Kasten »Adobe PDF-Voreinstellungen« in dieser Lektion.

5 Unter Windows 7 klicken Sie auf »Drucken«. Wenn Sie mit
Windows Vista oder XP arbeiten, klicken Sie auf OK und dann
nochmals auf OK, um das Dialogfenster »Seite einrichten« zu

Hinweis: Wenn
Sie nur auf die Datei
doppelklicken, 6ffnet
Windows sie in Notepad.
Sie kénnen diese Ubung
auch mit Notepad durch-
fiihren, allerdings kann
das Memo dabei seine
Formatierung verlieren.
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Hinweis: Benutzer-
definierte PDF-Einstel-
lungen kénnen Sie mit
dem Acrobat Distiller
erstellen. In Acrobat
Pro 6ffnen Sie den
Distiller, indem Sie in
der Druckproduktion-
Palette im Werkzeuge-
Fenster »Acrobat Dis-
tiller« wahlen. Weitere
Informationen zum
Erstellen benutzerdefi-
nierter PDF-Einstel-
lungen finden Sie in der
Adobe Acrobat X-Hilfe.

schlieflen und wieder zuriick zum Memo zu gelangen. Wahlen Sie
Datei: Drucken und klicken Sie auf »Drucken«.

6 Speichern Sie die Datei mit ihrem Standardnamen (Memo.pdf) in
dem Ordner Lektion03 und klicken Sie im Dialogfenster »PDEF-
Datei speichern unter« auf »Speichern«.

7 Falls sich die PDF-Datei anschlief$end nicht automatisch 6ff-
net, doppelklicken Sie im Verzeichnis »Eigene Dateien« auf die
Datei Memo.pdf, um sie in Acrobat zu 6ffnen. Wenn Sie die Datei
betrachtet haben, schliefien Sie sie und beenden Sie WordPad.

Mit dem Adobe PDF-Drucker erzeugen Sie miihelos und bequem aus
praktisch jedem Dokument eine PDF-Datei. Wenn Sie mit Microsoft
Office-Dateien arbeiten, konnen Sie mithilfe der Schaltflachen »In
Adobe PDF konvertieren« oder der Acrobat-Multifunktionsleiste
(Ribbon) PDF-Dateien mit Tags versehen und Lesezeichen oder
Hyperlinks einbinden.

8 SchliefSen Sie alle gedffneten Dateien.

Drucken mit der Option »Als Adobe
PDF speichern« (Mac OS)

In Acrobat X fiir Mac OS wurde der Adobe PDF-Drucker durch die
Option »Als Adobe PDF sichern« im PDF-Menii des Dialogfensters

»Drucken« ersetzt. Sie konnen die Option »Als Adobe PDF sichern«
beim Drucken aus jeder Anwendung nutzen.

1 Navigieren Sie vom Desktop aus zum Ordner Lektion03 und dop-
pelklicken Sie auf die Datei Memo.txt.

Der Finder 6ffnet die Textdatei in einem Textbearbeitungsprogramm
wie zum Beispiel TextEdit.

2 Wahlen Sie Datei: Drucken; es ist unerheblich, welcher Drucker
ausgewdhlt ist.

3 Klicken Sie unten im Dialogfenster auf die PDF-Schaltfliche und
wihlen Sie »Als Adobe PDF sichernx.
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UL | Memo.txt

Drucker: | Kyocera FS-1750 =2 B
Voreinstellungen: [ standard p.g,.]

® ( PDF r) (Vorschau ) (Abbrechen) E—'Bnmken—a I

PDF in Vorschau offnen

Hi T, 3 | v
Here is & Als PDF sichern ... stwork upgrade initiative.
These Als PostScript sichern ...

pieces ha  PDF faxen ... ments noted and dealt

with, but

thought 1 ppFE per E-Mail senden n in one document for

N

Als PDF-X sichern

PDF in Aperture sichern

PDF im Ordner als JPEC sichern
PDF im Ordner als TIFF sichern
PDF in iPhoto sichern

PDF in ,Web Receipts” sichern

final appy "
AS Q remi Save as Adobe PDF k for the finonce analysts

Meni bearbeiten ...

4 Wihlen Sie im Dialogfenster »Als Adobe PDF sichern« im Einbl-
endmenil »Adobe PDF-Einstellungen« eine Option und dann im
Einblendmenii »Nach der PDF-Erstellung« Ihre Acrobat-Version
(Acrobat Standard oder Acrobat Pro), um die PDF-Datei anschlie-
flend in Acrobat zu 6ffnen. Klicken Sie auf »Fortfahren«.

5 Ubernehmen Sie im Dialogfenster »Sichern« den Standardnamen
Memo.pdf und speichern Sie die Datei im Ordner Lektion03.

6 Klicken Sie auf »Sichern«.

7 Falls sich anschliefSend die PDF-Datei nicht automatisch offnet,
doppelklicken Sie im Ordner Lektion03 auf die Datei Memo.
pdf, um sie in Acrobat zu 6ffnen. Schlief}en Sie anschlie-

8end die PDF-Datei und beenden Sie TextEdit bzw. das
Textbearbeitungsprogramm.

Sie haben gerade ein einfaches Textdokument iiber den Drucken-
Befehl der Textverarbeitungsanwendung in ein Adobe PDF-Doku-
ment konvertiert.

8 Schlieflen Sie alle getffneten Dateien.
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Adobe PDF-Vorgaben

Eine PDF-Vorgabe besteht aus einer Gruppe von Einstellungen, die

den Erstellungsprozess einer PDF-Datei beeinflussen. Diese Einstel-
lungen dienen der Abstimmung von Dateigrée 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 Verfligung: InDesign, lllustrator, Photoshop
und Acrobat. Sie kdnnen fiir lhre eigenen Ausgabeanforderungen auch
benutzerdefinierte Vorgaben erstellen und freigeben.

Einige der folgenden Vorgaben stehen erst zur Verfligung, wenn Sie sie
aus dem Ordner »Extras« (in dem sie standardma@ig installiert sind) in
den Ordner »Settings« flr benutzerdefinierte Einstellungen verschie-
ben. Wichtig: In Acrobat Standard steht der Ordner »Extras« nicht zur
Verfligung. Die im Ordner »Extras« installierten Vorgaben stehen nur

in Acrobat Pro zur Verfiigung. Ausfiihrliche Beschreibungen zu jeder
Voreinstellung finden Sie in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

e Qualitativ hochwertiger Druck erstellt PDF-Dateien flir hochwer-
tige Drucke auf Desktop-Druckern und Proof-Geraten.

o UbergroBe Seiten erstellt PDF-Dateien, mit denen technische Ent-
wiirfe betrachtet und gedruckt werden konnen, die groBer als 200 x
200 Zoll sind (508 x 508 cm).

e PDF/A-1b: 2005 (CMYK und RGB) wird fir die langfristige Archivie-
rung elektronischer Dokumente verwendet.

e PDF/X-1a (2001 und 2003) minimiert die Anzahl der Variablen in
einem PDF-Dokument zugunsten der Zuverladssigkeit. PDF/X-1a-
Dateien werden haufig fiir den Digitaldruck verwendet.

e PDF/X-3 (2003) dhnelt PDF/X-1a, unterstitzt allerdings Farb-
management-Arbeitsabldufe und bestimmte RGB-Bilder.

e PDF/X-4 (2007) weist dasselbe Farbomanagement und dieselben
Farbspezifikationen des International Color Consortium (ICC) wie
PDF/X-3 auf und unterstiitzt zusatzlich auch Live-Transparenz.

¢ Druckausgabequalitat erstellt PDF-Dateien fiir die Druckausgabe
in hoher Qualitat (z.B. fiir den Digitaldruck oder Separationen, die fiir
einen Bildbelichter oder Platesetter bestimmt sind).

e Barrierefreie PDF erstellt barrierefreie PDF-Dateien mit Tags, Hyper-
links, Lesezeichen, interaktiven Elementen und Ebenen.

¢ Kleinste Dateigrofle erstellt PDF-Dateien fiir die Anzeige im
Internet oder in einem Intranet bzw. flr die Verteilung tiber ein
E-Mail-System.

e Standard erstellt PDF-Dateien, die auf Desktop-Druckern oder digi-
talen Kopierern gedruckt, auf CD veréffentlicht oder als Probedruck
an den Kunden geschickt werden sollen.
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Dateigrof3e verringern

Die Grofie Threr PDF-Datei kann je nach den beim Erstellen der Datei
verwendeten Adobe PDF-Einstellungen enorm schwanken. Mit der
Vorgabe »Qualitativ hochwertiger Druck« erzeugte Dateien sind gro-
er als solche, die mit der Vorgabe »Standardqualitéit« oder »Kleinste
Dateigrofie« erstellt wurden. Unabhéngig von der verwendeten
Vorgabe lasst sich die Dateigrofie solcher Dateien haufig verringern,
ohne die PDF-Datei erneut erstellen zu miissen.

Sie vermindern jetzt die Dateigrofie der Datei Ad.pdyf.

1 Offnen Sie in Acrobat die Datei Ad.pdf iiber den Ordnerpfad
Lektion03/MultipleFiles.

2 Waihlen Sie Datei: Speichern unter: PDF mit reduzierter Grofie.

3 Wabhlen Sie im Einblend- . DateigroBe verringern

menﬁ »I(ompatibilitét Acrobat-Versionskompatibilitat:
Kompatibilitat herstellen far:

herstellen fur« die

Das Ei llen der Ki ibilitd f Acrobat-Versi
Option »Acrobat 9.0 und ) sraanikhtdns hohos M
hoher« und klicken Sie € mka
auf OK. T

Denken Sie beim Wihlen der Kompatibilitit daran, dass neuere Ver-
sionen von Acrobat kleinere Dateien ermdglichen. Falls Sie sich fiir
die Kompatibilitdt mit Acrobat X entscheiden, muss Ihre Zielgruppe
allerdings ebenfalls {iber die Version X bzw. den Adobe Reader X
verfligen.

4 Geben Sie der gednderten Datei den Namen Ad_Reduce.pdf.
Klicken Sie auf »Speichern«, um den Vorgang abzuschlieflen.

Sie sollten die Datei immer unter einem anderen Namen sichern, um
nicht versehentlich die unveranderte Datei zu tiberschreiben.

Acrobat optimiert automatisch [hre PDF-Datei; ein Vorgang, der eine
Weile dauern kann. Dabei méglicherweise auftretende Unregelma-
Bigkeiten zeigt Acrobat im Fenster »Konvertierungswarnung« an.
Klicken Sie dann noétigenfalls auf OK, um das Fenster zu schliefSen.

5 Minimieren Sie das Acrobat-Fenster. T ~
. . X . TH Ad_Reduce.pdf 315KB |
Offnen Sie unter Windows tiber den 5 ad pdf ssike |

Explorer den Ordner MultipleFiles

im Ordner Lektion03 und achten Sie auf die Grof3e der Datei
Ad_Reduce.pdf. Unter Mac OS 6ffnen Sie im Finder den Ordner
Lektion03 und sehen sich mit der Listenansicht (Darstellung:
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M Video: DasVideo
»Dateigrofe verringern«
zeigt mehr zu diesem
Themenbereich. Weitere
Informationen finden Sie
unter »Video-Training«
auf Seite 8.

Als Liste) die Datei Ad_Reduce.pdf an. Die DateigrofSe hat sich
verringert.

Sie konnen die Schritte 1-5 mit verschiedenen Kompatibilitats-
einstellungen wiederholen, um die resultierenden Dateigréfien zu
vergleichen. Manche Einstellungen verursachen sogar eine grofiere
Datei.

6 Wahlen Sie in Acrobat Datei: SchliefSen, um Thre Datei zu
schliefen.

Komprimieren und neu berechnen

Dateigrofle und -qualitdt werden von vielen Faktoren beeinflusst,
aber beim Arbeiten mit Dateien, die viele Bilder enthalten, ist die
Komprimierung und Neuberechnung besonders wichtig. Die PDF-
Optimierung bietet mehr Moglichkeiten zur Qualitdtsabstimmung.

Fir die PDF-Optimierung wihlen Sie Datei: Speichern unter: Opti-
miertes PDF.

Im Dialogfenster »PDF-Optimierung« konnen Sie zwischen zahl-
reichen Dateikomprimierungsmethoden wihlen, um den von
Farb-, Graustufen- und SchwarzweifSbildern benétigten Speicher-
platz in Ihren Dokumenten zu verringern. Die Wahl der Methode
hiangt dabei von der Art der zu komprimierenden Bilder ab. Die
vordefinierten Adobe PDF-Einstellungen verwenden fiir die Kom-
primierung von Farb- und Graustufenbildern die Einstellung
»Automatisch (JPEG)« und fiir Schwarzweifibilder die Einstellung
»CCITT Group 4«.

Neben der Wahl der Komprimierungsmethode konnen Sie die
Bitmap-Bilder in Ihrer Datei auch neu berechnen lassen, um die
Dateigrof8e noch weiter zu verringern. Ein Bitmap-Bild besteht aus
digitalen Einheiten namens Pixel, deren Gesamtanzahl die Datei-
grofle bestimmt. Bei der Neuberechnung eines Bitmap-Bildes wird
die Information mehrerer Bildpixel zu einem einzelnen grofieren
Pixel kombiniert. Diesen Vorgang nennt man auch Downsampling
(Herunterrechnen), weil dabei die Pixelanzahl im Bild verringert
wird. (Beim Downsampling bzw. Verringern der Pixelanzahl werden
Bildinformationen gel6scht.)

Komprimierung und Neuberechnung haben keine Auswirkung auf
die Qualitat von Text oder Strichzeichnungen.
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PDF-Dateien aus der
Zwischenablage erzeugen

Sie kdnnen Inhalte aus beliebigen Dateitypen kopieren und anschlie-
Bend in Acrobat Uber Datei: Erstellen: PDF aus Zwischenablage wah-
len, um daraus eine neue PDF-Datei zu erzeugen. Dabei nutzt Acrobat
den Distiller zum Konvertieren von Inhalten in PDF; der auf diese Weise
erzeugte PDF-Inhalt ist vollstandig durchsuchbar, es handelt sich dabei
nicht um ein Bild. (Unter Mac OS kdnnen Sie auBerdem Bildschirmfotos
[Screenshots] mit dem Befehl Datei: Erstellen: PDF aus Bildschirmauf-
nahme in PDF konvertieren.)

Zudem konnen Sie einer vorhandenen PDF-Datei miihelos Text und
Grafiken, die Sie in die Zwischenablage kopiert haben, hinzufiigen.
Offnen Sie dazu die PDF-Datei und wihlen Sie im Werkzeuge-Fenster
in der Seiten-Palette »Weitere Einfligeoptionen: Aus Zwischenablage
einfiigen«.

Ein Papierdokument scannen

Viele Scanner bieten die Mdoglichkeit, ein Dokument direkt als
PDF-Datei zu scannen, dabei Metadaten einzufiigen und die
gescannte PDF-Datei zu optimieren. Unter Windows stehen Ihnen
Voreinstellungen fiir Schwarzweif3, Graustufen, Farbdokumente und
Farbbilder zur Verfiigung, mit denen Sie die Qualitat Ihrer gescann-
ten Dokumente verbessern. AufSerdem konnen Sie eigene Konvertie-
rungseinstellungen festlegen.

Wenn Sie an Ihrem System keinen Scanner betreiben, tiberspringen
Sie diesen Lektionsabschnitt.

1 Legen Sie ein einseitiges Dokument in Ihren Scanner ein und drii-
cken Sie auf dessen Scan-Taste, damit ein Dialogfenster gedffnet
wird, das nach dem gewiinschten Programm zum Scannen fragt.

Waéhlen Sie Acrobat oder fiihren Sie alternativ einen der folgenden

Schritte aus:

o Unter Windows: Wihlen Sie in Acrobat Datei: Erstellen: PDF

iiber den Scanner und anschliefSend eine Voreinstellung fiir
Ihr Dokument.

* Unter Mac OS: Wihlen Sie in Acrobat Datei: Erstellen: PDF
iiber den Scanner sowie die gewiinschten Optionen im Dia-
logfenster »Acrobat Scannen«. Klicken Sie anschlieflend auf
»Scannen.

Hinweis: Falls
Acrobat lhren Scanner
nicht erkennt, suchen Sie
in der mit dem Scanner
gelieferten Dokumenta-
tion nach Installationsan-
weisungen oder Hinwei-
sen zur Fehlersuche.

M Video: Das Video
»PDF vom Scanner
erstellen« zeigt mehr zu
diesem Themenbereich.
Weitere Informationen
finden Sie unter »Video-
Training« auf Seite 8.
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Tipp: Acrobat kann
OCR beim Scannen von
Bildern automatisch
ausfuihren. Achten Sie
unbedingt darauf, die
Option »Durchsuchbar
machen (OCR ausfiih-

ren)« in den Scanner-Vor-

einstellungen (Windows)
bzw. im Dialogfenster
»Acrobat Scannen«

(Mac OS) einzuschalten,
bevor Sie scannen.

Acrobat fithrt den Scan automatisch aus.

2 Wenn Acrobat Sie dazu auffordert, klicken Sie auf OK, um das
Scannen abzuschliefSen.

Acrobat zeigt die fertige PDF-Datei des gescannten Dokuments an.

3 Wiaibhlen Sie Datei: Speichern und sichern Sie den Scan im Ordner
Lektion03 als Scan.pdf.

4 Um unter Windows die fiir die Konvertierung verwendeten Ein-
stellungen zu sehen, wihlen Sie Datei: Erstellen: PDF iiber den
Scanner: Vorgaben konfigurieren. In diesem Dialogfenster kon-
nen Sie zahlreiche Optionen einstellen, beispielsweise ein- oder
beidseitiges Scannen, Papierformat, zum Scannen weiterer Seiten
auffordern, Dateigrofle, Texterkennung und Hinzufiigen von
Metadaten zum Dialogfenster »Dokumenteigenschaften«. Klicken
Sie auf »Abbrechen«, um das Dialogfenster ohne Anderungen zu
schliefen.

5 Wahlen Sie Datei: Schlieffen, um Thr Dokument zu schlief3en.

Gescannten Text bearbeitbar
und durchsuchbar machen

Wenn Sie eine Datei aus einer Anwendung wie Microsoft Word

oder Adobe InDesign in Adobe PDF konvertieren, so bleibt der Text
vollstandig bearbeit- und durchsuchbar, wihrend Text in Bilddateien
— unabhéngig davon, ob es sich um gescannte Dokumente oder in
einem Bildformat gespeicherte Dateien handelt — nicht bearbeit-
und durchsuchbar ist. Mit OCR (Optical Character Recognition,
optische Zeichenerkennung) analysiert Acrobat das Bild und ersetzt
Abschnitte durch eigenstindige Zeichen. Auflerdem erkennt Acrobat
moglicherweise fehlerhaft eingescannte Zeichen.

Sie wenden nun OCR auf die zuvor in dieser Lektion konvertierte
TIFF-Datei an.

1 Wahlen Sie Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner Lektion03
und 6ffnen Sie die zuvor gespeicherte Datei GC_VendAgreel.pdf.

2 Wihlen Sie das Auswahl-Werkzeug in der Werkzeugleiste fiir
allgemeine Werkzeuge und bewegen Sie den Mauszeiger auf den
Text im Dokument. Sie konnen zwar Bereiche im Dokument aus-
wahlen, aber Acrobat markiert keinen Text im Dokument.

3 Offnen Sie das Werkzeuge-Fenster und klicken Sie auf »Texterken-
nung«, um die zugehorige Palette einzublenden.
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4 Klicken Sie in der Texterkennung-Palette auf »In dieser Datei«.
Acrobat zeigt das Dialogfenster »Text erkennen« an.

erten —_— s

) Alle Seiten

® Aktuelle Seite

O Von Seite 1 bis 1
+ Texterkennung

Einstellungen

(3
i AA In dieser Datei

Primare OCR-Sprache: Deutsch
In mehreren Dateien PDF-Ausgabestil: Durchsuchbares Bild
Neuberechnen auf: 600 dpi

OCR-Problemstellen ————

€ = K

Erste Problemstelle suchen
Alle Problemstellen suchen o)

5 Achten Sie darauf, dass im Bereich »Seiten« des Dialogfensters die
Option »Aktuelle Seite« gewihlt ist und klicken Sie auf »Bearbei-
ten«, um die Einstellungen fiir die Konvertierung zu bearbeiten.

6 Wahlen Sie im Dialogfenster »Texterkennung — Allgemeine Hinweis: Acrobat

Einstellungen« im Menii »PDF Ausgabestil« die Option »Clear- konvertiert das Doku-
. ) . L. . . ment standardmafig
Scan. Fiir den englischen Text wéhlen Sie im Einblendmenii in ein durchsuchbares
»Primire OCR-Sprache« die Option »Englisch (USA)«. Bild. Sie kdnnen auch
mit dieser Einstellung
Te: nnung - All 1 n Dokumente konvertie-
Primire OCR-Sprache [ Englisch (Usa) =) ren, aber mit ClearScan
erzielen Sie haufig
kraftigere und feinere
Textkonvertierungen.

PDF-Ausgabestil | ClearScan ;..;q

Neuberechnen auf | 600 dpi =]

Cabbrechen) (@06

ClearScan konvertiert die Datei mit skalierbarem Text und Bildern,
so dass Sie beides in Acrobat bearbeiten konnen.

7 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Texterkennung — All-
gemeine Einstellungen« zu schlieflen, und klicken Sie erneut auf
OK, um auch das Dialogfenster »Texterkennung« zu schliefien
und ClearScan zu starten.

Acrobat konvertiert das Dokument.

U A

8 Wihlen Sie mit dem Auswahl-
Werkzeug ein Wort auf der In this agreement 1, _Leg
Seite. Acrobat hat das Bild in that Global Corporation (herd
bearbeitbaren und durchsuch- proprietary data and confidentig

Company. I agree to treat such
anything about who I am workis
in writing.

baren Text konvertiert.

9 Klicken Sie in der Texter-
kennung-Palette auf »Erste

Problemstelle suchen«. Acro-
bat durchsucht das Dokument und ermittelt alle Worter, die
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moglicherweise nicht korrekt konvertiert wurden. Falls dabei
unklare Worter gefunden werden, konnen Sie sie priifen und
gegebenenfalls korrigieren. Eventuell bendtigen Sie auflerdem das
Dokumenttext-bearbeiten-Werkzeug aus der Inhalt-Palette, um
Wortzwischenrdume zu korrigieren.

10 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Touchup« zu schlie-
8en, und dann auf »Schlieflen«, um das Dialogfenster »Element
suchen« zu schlief3en.

11 Wahlen Sie Datei: Speichern unter: PDF. Navigieren Sie zum
Ordner Lektion03 und speichern Sie die Datei als GC_VendAg-
ree_OCR.pdf. SchliefSen Sie dann die Datei.

E-Mail-Nachrichten in PDF
konvertieren (Windows)

Mit dem Drucken-Befehl konnen Sie E-Mail-Nachrichten aus jeder
Anwendung heraus konvertieren, mehr Flexibilitdt erhalten Sie
allerdings mit dem Acrobat PDFMaker in Microsoft Outlook oder
Lotus Notes (nur unter Windows). Sie miissen fiir diese Ubung Ihre
eigenen E-Mail-Dateien verwenden. Wenn Sie nicht mit einer dieser
Anwendungen unter Windows arbeiten, tiberspringen Sie diesen
Lektionsabschnitt.

Fiir die Archivierung sowie fiir universelle und besser durchsuchbare
Dateien wire es oft hilfreich, E-Mails in einer vom E-Mail-Programm
unabhéngigen Form speichern zu kénnen. PDFMaker fiigt wahrend
der Installation Schaltflichen und Meniibefehle in die Werkzeugleiste
von Microsoft Outlook oder Lotus Notes ein, mit denen Sie einzelne
E-Mails oder ganze E-Mail-Ordner in Adobe PDF konvertieren
konnen.

Sollten die Acrobat-Schaltflichen und -Befehle in Microsoft Outlook
oder Lotus Notes nicht verfiigbar sein, informieren Sie sich in der
Online Adobe Acrobat X-Hilfe unter »PDFMaker in Microsoft Office
und Lotus Notes einblenden bzw. aktivieren«.

E-Mail-Ordner konvertieren (Acrobat Pro)

Nach Abschluss eines Projekts ist Ihr E-Mail-Fach hdufig mit einem
oder sogar mehreren Ordnern mit projektbezogenen E-Mails gefiillt.
Mit Acrobat X konvertieren Sie diese Ordner miihelos in eine von
Ihrem E-Mail-Programm unabhéngige und vollstindig durchsuch-
bare Adobe PDF-Datei.
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Jede E-Mail-Nachricht im Ordner wird als einzelne Datei konvertiert

und standardmaéflig in einem PDF-Portfolio gespeichert.

1 Wahlen Sie einen (0] &5

Datei

Ordner. In Outlook
2010 klicken Sie dazu
in der Adobe PDF-
Multifunktionsleiste

auf »Ausgewihlte

_ Konwel 8% Neyes PDF erstellen.. k
@ An vorhandene PDF-Datet Mifligen...

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Adobe PDF |

= = =

Ausgewahite Ausgewadhite Konvertierungseinstellungen
Nachrichten |  Crdner = dndern

Automatische i}
_Arcmwerunq einrichten
Archiv

Ordner« und wahlen »Neues PDF erstellen«. In fritheren Versio-

nen von Outlook klicken Sie auf »Adobe PDF aus Ordnern erstel-

len«. In Notes klicken Sie in der Werkzeugleiste auf »Gewihlte(n)

Ordner in Adobe PDF konvertieren« .

Da die Konvertierung sehr grofier E-Mail-Ordner eine Weile dauern

kann, sollten Sie in dieser Lektion einen Ordner mit wenigen E-Mail-

Nachrichten wihlen.

2 In Outlook konnen Sie im

= Ordner in PDF konvertieren

Wahlen Sie mindestens einen Ordner zur PDF-Erstellung aus.

=n

i E-l| Posteingang

L[] Apple MaiToDo
[ Deleted Messages

Dialogfenster »Ordner in
PDF konvertieren« weitere zu
konvertierende Ordner wah-

i @ meox
len. Mit der Option »Diesen | Ll

[] sent Messages
Ordner und alle Unterordner 8 T Otk ety

konvertieren« schliefien Sie
automatisch alle Unterordner
ein. Alternativ erweitern Sie
den Ordner und wihlen die

gewiinschten Unterordner

[ Diesen Ordner und alle Unterordner konvertieren

oy (ntm)
A\

einzeln von Hand. Wir haben
den Ordner »INBOX« gewihlt
und die Option »Diesen Ord-

ner und alle Unterordner konvertieren« ausgeschaltet gelassen.
Klicken Sie auf OK.

3 Klicken Sie in Outlook bzw. Lotus Notes im Dialogfenster »Adobe

PDEF-Datei speichern unter« auf »Speichern«, um die PDF-Datei
im Ordner Lektion03 mit dem E-Mail-Ordnernamen zu speichern
(Eingang.pdf). Eventuell miissen Sie den Zugriff auf Thr E-Mail-
Programm erlauben.

Acrobat offnet Ihre konvertierten E-Mails automatisch in einem

PDEF-Portfolio.
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Automatische Archivierung einrichten

Mit Acrobat X konnen Sie miihelos automatische Backups Ihrer

E-Mail-Nachrichten erzeugen.

1 In Outlook
2010, klicken
Sie in der Adobe
PDF-Multifunk-
tionsleiste auf

0|59 =
L Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Adobe PDF
=1 = =
2 B : B
] ] =] o
Ausgewdhite Ausgewdhite Konvertierungseinstellungen Automatische
MNachrichten~  Ordner~ dndern Archivierung einNhten
Konvertieren Voreinstellungen Archiv

........................................................................

»Automatische Archivierung einrichten«. In fritheren Outlook-

Versionen wihlen Sie Adobe PDF: Automatische Archivierung

einrichten. In Lotus Notes wahlen Sie Aktionen: Automatische

Archivierung einrichten.

2 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das Regis-

ter »Automatische Archivierung« und schalten Sie die Option

»Automatische Archivierung aktivieren« ein.

Als Néchstes legen Sie fest, wie hdufig der Backup-Vorgang ausge-

fithrt werden soll. Richten Sie die Optionen so ein, dass die E-Mails

wochentlich samstags um Mitternacht gesichert werden.

3 Wihlen Sie im Ment »Haufigkeit« die Option »Wo6chentlich« und

Tipp: Die Option

im zugehorigen Einblendmenii »Samstag«.

»Index zur schnelleren 4 Im Men »Ausfithren um« stellen Sie 00:00:00 ein und benutzen

Suche einbetten«in der
Registerkarte »Einstellun-
genc« ist hilfreich, wenn

Sie grof3e E-Mail-Ordner
konvertieren. Damit wird
ein Index fiir die gesamte
E-Mail-Kollektion angelegt,
der sich wesentlich
schneller als die einzelnen
PDF-Dateien durchsuchen
|4sst. »Hinzufiigen«.

lungen.
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dafiir die Pfeil-Schaltflichen rechts im Einblendmenii oder wihlen
die Stunden-, Minuten- und Sekundeneintrage einzeln aus und
geben so die neuen Werte ein.

Fiir die tibrigen Optionen belassen Sie es bei den Standardeinstel-

5 Um die zu archivierenden Ordner auszuwihlen, klicken Sie auf



7o Acrobat PDFMaker M
hiomtiche Fwenrs

Automatische Archivierungseinstellungen

Automatische Archivierung aktivieren | ;:clnwemng jetzt At ‘
Haufigket: () Tagich

-

(©) Monatiich e | Tag des Monats
Ausfiihren um:  00:00:00 [
[T Archivierungsprotokoll beibehaltan

Protokolldatei: | | | Datei auswahlen... |

[ Index zur schnelleren Suche einbetten

Ordner fir automatische Archivierung auswahlen

Ordner PDF-Archivdatei

[Hjnszugen.J | Loschen | |,4n:hwdate\andem |

Standard wisderhersiellen [ ok ][ Abbechen | [ HiFe |

6 Wenn Sie mit Acrobat X Pro arbeiten, wihlen Sie das Register
»Einstellungen« und anschliefSend »Ausgabe von Adobe PDF-
Portfolios beim Erstellen einer neuen PDF-Datei«, um die Dateien
in einem PDF-Portfolio zusammenzufithren. Schalten Sie diese
Option aus, um die Seiten in einem einzelnen PDF-Dokument

zusammenzufiithren.
= Ordner in PDF konvertieren ]ﬂ
7 Wﬁhlen Sie im Dialogfenster Wahlen Sie mindestens einen Ordner zur PDF-Erstellung aus.
»Ordner in PDF konvertieren« e
! ostemgang.
die zu archivierenden Ord- o i
.- . H -]

ner. Zusétzlich zum Ordner L mEaa

. i [# SentM
INBOX haben wir noch den L [y
Ordner Sent Messages gewahlt.
Erweitern Sie alle Ordner
mit Unterordnern (also die
Ordner, die mit einem Plus-
Zeichen versehen sind), um
zu prﬁfen, Ob Sle Wirl(lich || Diesen Ordner und alle Unterordner konvertisren
alle enthaltenen Unterordner I—D—K[XJ Abbeedhen

A\

archivieren wollen.
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Wenn Sie die Option »Diesen Ordner und alle Unterordner kon-
vertieren« einschalten, werden automatisch alle Ordner im Ordner
»Posteingang« archiviert. Wenn Sie nicht alle Unterordner konvertie-
ren mochten, miissen Sie diese Option ausschalten und die nicht zu
konvertierenden Unterordner abwéhlen.

8 Klicken Sie im Anschluss an Ihre Auswahl auf OK und geben
Sie im Dialogfenster »PDF-Archivdatei speichern unter« einen
Dateinamen ein. (Wir haben das Archiv mit der Dateibezeichnung
EmailArc im Ordner Lektion03 gespeichert.) Klicken Sie anschlie-
Bend auf »Offnenc.

9 Klicken Sie auf OK, um den Vorgang abzuschliefSen. PDFMaker
archiviert Ihre E-Mail-Dateien in den festgelegten Ordner nun
automatisch jeden Samstag um Mitternacht.

Achtung: Beim Archivieren wird jeweils die Archivdatei der Vorwo-
che tiberschrieben.

Sie konnen den Archivierungsvorgang jetzt einmal ausfiithren, um
sich die Archivdatei anzusehen.

10 Wihlen Sie Adobe PDF: Automatische Archivierung einrich-
ten. Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das
Register »Automatische Archivierung« und dann auf »Archivie-
rung jetzt durchfithren«. Ihre PDF-Dateien werden automatisch
erstellt und in der entsprechenden Datei gespeichert.

= Acrobst PDFMaker =
Sicherheit | Automatische Archivienung
Automatische Archivierungseinstellungen
Automatische Archivienung aktiviersn Archivienung jetzt durchfuhren
Haufigket: (2 Tagich k

Mit den Schaltflichen »Hinzufiigen« und »Léschen« im Register
»Automatische Archivierung« im Dialogfenster »Acrobat PDFMa-
ker« konnen Sie jederzeit Ordner in den automatischen Archivie-
rungsvorgang einfiigen oder entfernen. Den Namen und/oder den
Speicherort der Archivdatei konnen Sie mit der Schaltflache »Archiv-
datei &ndern« im selben Dialogfenster andern.

11 Wenn Sie damit fertig sind, schliefien Sie zunéchst alle ge6ftneten
PDF-Dateien und beenden dann Outlook bzw. Lotus Notes.
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Webseiten in Adobe PDF konvertieren

Sie konnen markierten Inhalt einer Webseite, eine ganze Webseite
oder mehrere Ebenen einer mehrseitigen Website aus dem Internet
herunterladen bzw. »erfassen« und in Adobe PDF konvertieren.
Dabei konnen Sie ein Seitenlayout festlegen, Anzeigeoptionen fiir
Zeichensitze und andere Bildelemente bestimmen und Lesezeichen
fiir die ins PDF-Format konvertierten Webseiten erzeugen. Acrobat
behalt die HTML-Datei und alle zugehdrigen Dateien — wie JPEG-
Bilder, Cascading Style Sheets, Textdateien, Imagemaps und Formu-
lare — beim Konvertierungsvorgang bei, so dass sich die so erstellte
PDEF-Datei praktisch wie die urspriingliche Webseite handhaben
lasst.

Da die konvertierten Webseiten als Adobe PDF vorliegen, konnen
Sie sie miihelos speichern, drucken, per E-Mail versenden oder zum
eigenen zukiinftigen Gebrauch bzw. zur Uberpriifung archivieren.

Acrobat-Voreinstellungen festlegen

In den Acrobat Internet-Voreinstellungen konnen Sie festlegen, wie
Acrobat Webseiten konvertiert.

1 Waibhlen Sie in Acrobat Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows)
bzw. Acrobat: Voreinstellungen (Mac OS) und anschlieflend im
linken Bereich des Dialogfensters »Voreinstellungen« die Option
»Internet«. Hier sind standardméflig bereits einige Internet-Vor-
einstellungsoptionen eingeschaltet.

e »PDF in Browser anzeigen« stellt alle im Web ge6ffneten PDE-
Dokumente im Browserfenster dar. Ist diese Option nicht ein-
geschaltet, 6ffnet Acrobat PDF-Dokumente in einem weiteren
Acrobat-Fenster.

e »Standardmiflig im Lesemodus anzeigen« zeigt PDF-Dateien
ohne Werkzeugleisten und Paletten, die erst als halbtrans-
parente Werkzeugleiste erscheinen, wenn Sie den Mauszeiger
auf den unteren Bereich der PDF-Datei bewegen. Ist diese
Option ausgeschaltet, 6ffnet Acrobat PDF-Dateien mit Werk-
zeugleisten und -Paletten.
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¢ »Schnelle Web-Anzeige zulassen« ladt PDF-Dokumente zur
Betrachtung seitenweise herunter. Ist diese Option nicht ein-
geschaltet, wird erst die gesamte PDF-Datei heruntergeladen,
bevor sie angezeigt wird.

e »Herunterladen im Hintergrund zulassen« ermoglicht, dass
ein PDF-Dokument weiter aus dem Web heruntergeladen
wird, auch wenn die erste angeforderte Seite bereits angezeigt
wird. Das Herunterladen stoppt, sobald eine andere Aufgabe
in Acrobat ausgelost wird, beispielsweise durch das Dokument
blattern.

Voreinstellungen

Kategorien:

Webbrowser - Optionen

Allgemein
Dokumente
Kemmentieren
Seitenanzeige
Vallbild

yf PDF in Browser anzeigen mit

E{ Standardmifig im Lesemodus anzeigen

E Schnelle Webanzeige zulassen

International

I E Herunterladen im Hintergrund zulassen

2 Wenn Sie mit der Priifung Ihrer Interneteinstellungen fertig sind,
klicken Sie im Dialogfenster »Voreinstellungen« auf OK, um
eventuelle Anderungen zuzuweisen. Um das Dialogfenster ohne
Anderungen zu verlassen, klicken Sie auf »Abbrechen«.

Optionen fiir das Konvertieren
von Webseiten festlegen

Bevor Sie Seiten aus dem Internet herunterladen, sollten Sie die
Optionen fiir die Struktur und die Darstellung Ihrer erfassten Seiten
im Dialogfenster »Webseitenkonvertierung — Einstellungen« bestim-
men. Um es in Acrobat aufzurufen, wihlen Sie Datei: Erstellen:
PDF von Webseite und klicken im Dialogfenster »PDF aus Webseite
erstellen« auf die Schaltfliche »Einstellungen.

Klicken Sie im Bereich »Konvertierungseinstellungen« des Dialog-
fensters auf »Einstellungen«, um das Dialogfenster »HTML-Konver-
tierungseinstellungen« aufzurufen. Um chinesische, japanische und
koreanische (CJK) Webseiten auf einem romanischen (westeuropéi-
schen) System unter Windows zu konvertieren, miissen Sie vor oder
wihrend der Installation von Acrobat die entsprechenden CJK-
Sprachunterstiitzungsdateien installiert haben. AufSerdem sollten Sie
in den HTML-Konvertierungseinstellungen eine passende Kodierung
wihlen. Klicken Sie jeweils auf OK oder »Abbrechen«, um alle Dia-
logfenster zu schlief3en.
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Webseiten in Acrobat konvertieren

Da Webseiten regelmiflig aktualisiert werden, mag sich der Inhalt
der in dieser Lektion beschriebenen Webseiten zwischenzeitlich
gedndert haben. Obwohl wir Verkniipfungen ausgewéhlt haben, die
vermutlich sehr bestindig sind, miissen Sie eventuell mit anderen
Links arbeiten. Die in dieser Lektion beschriebenen Schritte sollten
Sie mit nahezu jeder Website anwenden konnen. Wenn Sie innerhalb
einer Firmen-Firewall arbeiten, ist es moglicherweise sinnvoller, die
Sites von Adobe Press oder Addison-Wesley durch eine interne Site
zu ersetzen.

Bevor Sie Webseiten herunterladen und in Adobe PDF konvertie-
ren konnen, bendtigen Sie Zugriff auf das World Wide Web. Wenn
Sie Hilfe bei der Konfiguration Ihrer Internetverbindung benoti-
gen, sollten Sie Kontakt mit Threm Internet Service Provider (ISP)
aufnehmen.

Sie geben jetzt in das Dialogfenster »PDF aus Webseite erstellen«
einen URL ein und konvertieren einige Webseiten.

1 Falls das Dialogfenster »PDF aus Webseite erstellen« nicht mehr
geoftnet ist, wihlen Sie Datei: Erstellen: PDF von Webseite.

2 Geben Sie unter »URL« die Adresse einer Webseite ein, die Sie
erfassen mochten. (Wir haben uns fiir die Website von Addison-
Wesley entschieden; die Adresse lautet http://www.addison-wes-
ley.de.)

3 Klicken Sie auf die Schaltflache »Mehrere Ebenen erfassen«.

PDF aus Webseite erstellen

URL: hrtp:waw.addilson—weslev.ﬂdd j {Durchsuchen)

* Mehrere Ebenen erfassen ( Abbrechen ) E ~Erstellen ) ( Einstellungen... )

Nun koénnen Sie angeben, wie viele Ebenen der Seitenhierarchie —
und damit wie viele Seiten — erfasst werden sollen. Ausgangspunkt
ist dabei immer der eingegebene URL. Ein Beispiel: Die oberste
Ebene besteht zumeist aus dem angegebenen URL, die zweite Ebene
besteht aus Seiten, die mit der obersten Ebene verkniipft sind, usw.
Uberpriifen Sie vor dem gleichzeitigen Herunterladen von mehreren
Ebenen einer Website, wie grof$ und komplex der Seitenbereich ist,
den Sie laden mochten. Das Herunterladen einer umfangreichen Site
kann sehr viel Zeit in Anspruch nehmen. Verwenden Sie den Befehl
»Gesamte Website laden« mit grofer Vorsicht. Das Herunterladen
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von Seiten liber eine Modemverbindung nimmt auflerdem norma-
lerweise viel mehr Zeit in Anspruch als das Herunterladen iiber eine
schnelle Verbindung wie zum Beispiel DSL.

4 Achten Sie darauf, dass die Option »Nur« aktiviert ist und dass Sie
» 1« fir die Anzahl der Ebenen gewihlt haben.

5 Schalten Sie »Pfad beibehalten« ein, um nur Seiten zu erfassen,
die dem eingegebenen URL untergeordnet sind.

6 Schalten Sie »Server beibehalten« ein, um ausschliefSlich Seiten
herunterzuladen, die sich auf dem gleichen Server befinden wie
Ihr eingegebener URL.

DF aus Webseite e

URL: Ihttp:”www.addisun-was]ev,da "'] ( Durchsuchen )

Einstellungen

@ Nur 1 [;] Ebene(n) () Gesamte Website laden
@ Pfad beibehaltan

# server beibehalten

|Oi Mehrere Ebenen erfassen ( Abbrechen ) E-Mhrr—a [ Einstellungen... )

7 Klicken Sie auf »Erstellen«. Das Dialogfenster »Downloadstatus«
zeigt den Fortgang des Herunterladens an. Wenn Acrobat mit
dem Herunterladen und Konvertieren fertig ist, stellt es die
erfasste Website im Acrobat-Dokumentfenster mit Lesezeichen in
der Lesezeichen-Palette dar.

Falls sich verkniipftes Material nicht herunterladen ldsst, erhalten Sie
eine Fehlermeldung. Entfernen Sie etwaige Fehlermeldungen durch
Klicken auf OK.

8 Klicken Sie in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge auf
die Schaltfliche »Vollstandige Seite an Fenstergrofie anpassen«
(), um die Ansicht der konvertierten Webseite an Ihren Bild-
schirm anzupassen.

9 Bléttern Sie mithilfe der Schaltflichen »Néachste Seite anzeigen«
(®) und »Vorherige Seite anzeigen« (#) durch die PDF-Seiten.
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10 Wahlen Sie Datei: Speichern unter: PDF, geben Sie der Datei den
Namen Web.pdf und sichern Sie die Datei im Ordner Lektion03.

Wenn Sie unter Windows mehr als eine Ebene mit Seiten herunterla-
den, wird das Dialogfenster »Downloadstatus« nach dem Herunterla-
den der ersten Ebene in den Hintergrund verschoben.

In der konvertierten Website konnen Sie genau wie in jedem anderen
PDF-Dokument auch navigieren und arbeiten. Acrobat formatiert
die Seiten und beriicksichtigt dabei sowohl die Konvertierungs-
einstellungen als auch das Aussehen der urspriinglichen Website.

Verlinkte Webseiten herunterladen und konvertieren

Wenn Sie in der Adobe PDF-Version einer Webseite auf eine Web-
Verkniipfung klicken, die auf eine bisher nicht konvertierte Seite

verweist, ladt Acrobat diese Seite herunter und konvertiert sie in
Adobe PDF.

1 Suchen Sie in der
erfassten Website
nach einer noch

nicht konvertierten
Seite und klicken Sie
auf die Verkniipfung
(wir haben den Link
»eBooks« in der
Navigationsleiste
gewihlt). Der Mauszeiger dndert sich in einen Zeigefinger, sobald

d http:/ fwww.addison-wesley.de /main/main.asp?page=ebooks/default
e

icher und Video- Training

er sich tiber einer bisher nicht konvertierten Web-Verkniipfung
befindet, und der URL der Verkniipfung wird angezeigt.

2 Klicken Sie mit der
rechten Maustaste
auf den Weblink
und wiahlen Sie

Webverkniipfung in Browser 6ffnen
An Dokument anhdngen
Webverkniipfung als neues Do

im Kontextmenii

»An Dokument Riment ffer

Verkniipfungsstandort kopieren

anhéngen«.
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Acrobat ruft wieder das Dialogfenster »Downloadstatus« auf und
zeigt den Fortschritt des Herunterladens an. Sobald das Herunterla-
den und Konvertieren beendet ist, ruft Acrobat die verkniipfte Seite
im Acrobat-Fenster auf und fiigt der Lesezeichenliste ein Lesezeichen
fiir diese Seite hinzu.

3 Wiaibhlen Sie Datei: Speichern unter: PDF, benennen Sie die Datei
neu mit Web1.pdf und speichern Sie sie im Ordner Lektion03.

4 Wenn Sie mit dem Betrachten Ihrer konvertierten Webseiten fer-
tig sind, verlassen Sie Acrobat.

Als Néchstes konvertieren Sie Webseiten direkt in Internet Explorer
bzw. Firefox.

Webseiten in einem Webbrowser konvertieren

Wenn Sie bereits die Probleme kennen, die beim Drucken einer Web-
seite aus dem Browser heraus auftreten kénnen, wie beispielsweise
fehlender Text am Zeilenende, wird IThnen die Acrobat-Funktion
gefallen, mit der Sie problemlos Adobe PDF-Dateien erzeugen und
drucken konnen, ohne den Browser dabei verlassen zu missen. Sie
kénnen mit dem PDFMaker in Internet Explorer (Windows) bzw.
Firefox (Windows oder Mac OS) die aktuell angezeigte Webseite
in eine Adobe PDF-Datei konvertieren. Wenn Sie eine Webseite
drucken, die zuvor in eine Adobe PDF-Datei umgewandelt wurde,
formatiert Acrobat diese Seite mit logischen Seitenumbriichen auf
die standardmaflige SeitengrofSe um.

Zuerst legen Sie die Voreinstellungen fest, die fiir das Erstellen von
Adobe PDF-Seiten aus Ihren Webseiten erforderlich sind.

1 Offnen Sie Firefox bzw. Internet Explorer und navigieren Sie zur
gewiinschten Webseite. Wir haben die Homepage von Addison-
Wesley mit der Adresse http://www.addison-wesley.de gedftnet.
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2 Klicken Sie in
Firefox bzw. Internet

& Webseite in Adobe PDF konvertieren...

71 Webseite vorhandener PDF-Datei hinzufiigen...
& Webseite drucken...
Webseite konvertieren und per E-Mail senden...

Explorer auf den
Pfeil neben der
Schaltflache »Kon- v Adobe PDF-Ergebnis anzeigen

vertieren« (&) und
wihlen Sie im Menii

die Option »Voreinstellungen«. Diese Voreinstellungen sind die
gleichen wie unter »Optionen fiir das Konvertieren von Webseiten
festlegen« weiter vorn in dieser Lektion.

Wird die Schaltfliche »Konvertieren« im Internet Explorer nicht
angezeigt, wihlen Sie Ansicht: Symbolleisten: Adobe PDF. In
Firefox, wihlen Sie Ansicht: Symbolleisten: Adobe Acrobat - PDF
erstellen.

3 Klicken Sie auf »Abbrechen«, um das Dialogfenster ohne Ande-
rungen wieder zu schliefen.

Jetzt konvertieren Sie die Addison-Wesley-Homepage in Adobe PDF.

4 Klicken Sie in der Acrobat-Werkzeugleiste auf den Pfeil neben der
Schaltflache »Konvertieren«, um das Schaltflachenment zu erwei-
tern, und wihlen Sie »Webseite in Adobe PDF konvertieren«.

5 Navigieren Sie im Dialogfenster »Webseite in Adobe PDF konver-
tieren« zum Ordner Lektion03. Geben Sie einen Dateinamen ein
(wir haben AddisonWesleyHome.pdf eingegeben). Klicken Sie
anschlieflend auf »Speichern«.

Sichern unter: [AddisonWesIevHome.pdﬁ ] E]
ort: [ [ Lektion03 44

Speichern unter: | Adobe PDF @
Abbrechen ( Sichemk)
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Der von Acrobat vorgegebene Dateiname ist der im HTML-Tag
<TITLE> vorhandene Text. Alle ungiiltigen Zeichen im Dateinamen
der Webseite werden beim Herunterladen und Speichern in einen
Unterstrich (_) umgewandelt.

Acrobat konvertiert Ihren ausgewihlten Text in PDF und 6ffnet die
Datei automatisch.

6 Wenn Sie fertig sind, schliefSen Sie den Webbrowser, Acrobat und
alle geoffneten PDF-Dateien.

Mit dem Befehl »Webseite konvertieren und per E-Mail senden« im
Schaltflaichenmenii »Konvertieren« konnen Sie eine Webseite auch
in Adobe PDF konvertieren und automatisch per E-Mail verschicken.
(Weitere Informationen finden Sie in der Adobe Acrobat X-Hilfe.)
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Fragen

1

Wie finden Sie heraus, welche Dateitypen sich mit dem Befehl »Erstel-
len: PDF aus Datei« in Adobe PDF konvertieren lassen?

Wie erstellen Sie eine PDF-Datei, wenn Sie mit einem Dateityp arbeiten,
der nicht von den Befehlen »Erstellen: PDF aus Datei« und »Erstellen:
Stapelerstellung von mehreren Dateien« unterstiitzt wird?

Wann verwenden Sie den PDFMaker zum Erstellen von PDF-Dateien?

Wie konvertieren Sie eine Bilddatei in durchsuchbaren Text?

Antworten

1

Wihlen Sie Datei: Erstellen: PDF aus Datei. Offnen Sie im Dialogfens-
ter »Offnen« das Einblendmenii »Dateityp« (Windows) bzw. »Anzeigen«
(Mac OS) fiir die unterstiitzten Dateiformate.

Sie konnen aus nahezu jeder Anwendung mit dem Drucken-Befehl PDF-
Dateien erzeugen. Unter Windows wiéhlen Sie dazu den Adobe-Drucker.
Unter Mac OS klicken Sie im Dialogfenster »Drucken« auf die Schaltfla-
che »PDF« und wahlen im Einblendmenii die Option »Als Adobe PDF
sichern«. Nach Klicken auf die Drucken-Schaltflache erzeugt Acrobat
eine Adobe PDF-Datei statt Ihre Datei an einen Schreibtischdrucker zu
senden.

Beim Installieren von Acrobat werden Schaltflichen und Mentibefehle
in unterstiitzte Anwendungen eingefiigt, um mit dem PDFMaker aus
diesen Anwendungen heraus mithelos PDF-Dateien erzeugen zu kon-
nen. PDFMaker bietet Optionen zum Anpassen von PDF-Dateien aus
verschiedenen Anwendungen. So konnen Sie beispielsweise Lesezeichen
erstellen, Ebenen beibehalten, Sicherheitsmerkmale hinzufiigen und in
manchen Anwendungen Dokumente auch mit Tags versehen.

Um eine Bilddatei in durchsuchbaren Text zu konvertieren, klicken

Sie im Werkzeuge-Fenster in der Texterkennung-Palette auf »In die-
ser Datei« oder »In mehreren Dateien«. AnschliefSend wihlen Sie die
gewlinschten Optionen, etwa ob Sie ClearScan verwenden wollen oder
ob das Dokument als durchsuchbare Bilddatei gespeichert werden soll.
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102

PDF-DATEIEN LESEN
UND BEARBEITEN

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

In einem Adobe PDF-Dokument mit Werkzeugen, Seiten-
miniaturen und Lesezeichen navigieren

Den Bildlauf und die Anzeige eines Adobe PDF-Doku-
ments im Dokumentfenster dndern

Ein PDF-Dokument nach einem Wort oder Satzteil
durchsuchen

Ein PDF-Formular ausfiillen
Ein PDF-Dokument ganz oder teilweise drucken

Funktionen fiir die barrierefreie Zugénglichkeit priifen, so
dass Anwender mit Sehbehinderungen und Bewegungs-
einschrankungen Acrobat besser nutzen kdnnen

Einem PDF-Dokument Tags und Alt-Text hinzufiigen

Ein Dokument fiir andere freigeben

Fiir diese Lektion bendtigen Sie ungefihr 60 Minuten. Falls notig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion04 auf Ihre Festplatte.
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weitere Informationen.
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Die Ansicht beim Offnen dndern

Sie 6ffnen als Erstes eine PDF-Datei, sehen sich ihre Einstellungen fiir
die Ansicht beim Offnen an und passen diese Einstellungen anschlie-
flend Thren Vorstellungen entsprechend an.

1 Waibhlen Sie in Acrobat Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner
Lektion04 und wihlen Sie die Datei Protocol.pdf. Klicken Sie auf
»Offnen.

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe %

fewe- | B P ea=E @T1eRBB e
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IP TITLE PAGE i

(5 I PROCEDURES IN CASE OF i

X EMERGENCY PROTOCOL NUMBER PH123012

L,ﬂ [P TOC AND LISTS OF TABLES

AMULTICENTER DOUBLE-BLIND RANDOMIZED
STUDY TO EVALUATE THE SAFETY AND EFFICACY
OF CURETALL IN PATIENTS WITH ALLERGIES
SUFFERING FROM CHRONIC ASTHMA

and FIGURES
[P 1. synopsis

[P 2. LIST OF ABBREVIATIONS
AND DEFINITIONS OF TERMS

[P 3. INTRODUCTION

[P 4. TRIAL OBJECTIVES AND
PURPOSE

[P 5. INVESTIGATIONAL PLAN

[P 6. SELECTION AND
WITHDRAWAL OF SUBJECTS

P APPENDIX
[P INFORMED CONSENT FORM

Acrobat zeigt die Datei mit der Titelseite und mit gedffneter Lesezei-
chen-Palette an.

2 Wihlen Sie Datei: Eigenschaften. Falls notig, klicken Sie im Dia-
logfenster »Dokumenteigenschaften« auf das Register »Ansicht
beim Offnenc.

Im Bereich »Layout und Vergrofierung« sehen Sie, dass der Autor des
Dokuments wollte, dass die Datei auf Seite 1 formatfiillend (Fenster-
grofie) und mit geéfineter Lesezeichen-Palette ge6ffnet wird.

Sie probieren jetzt unterschiedliche Ansichten beim Offnen aus.

3 Waihlen Sie im Einblendmenii »Navigationsregisterkarte« die
Option »Nur Seite«, um die Lesezeichen-Palette beim Offnen des
Dokuments auszublenden. Andern Sie das »Seitenlayout« in »Zwei
Seiten (Doppelseite)« und »Vergrofierung« in »Fensterbreite«.
Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster zu schlieflen.
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Beschreibung | Sicherheit I 5:I\liﬂ:n| Ansicht beim Offnen | Benutzerdefiniert | Elweiiert|

Layout und VergréBerung

Mavigationsregisterkarte: [Nur Seite v]
Seitenlayout: | Zuwei Seiten (Doppelseite) -
VergroBerung: v

Offnen bei Seite: II vonl16

Sie miissen die Datei speichern, schliefSen und erneut 6ffnen, damit
die Einstellungen wirksam werden.

4 Waiabhlen Sie Datei: Speichern unter: PDF und sichern Sie die
Datei mit dem Namen Protocoll.pdf im Ordner Lektion04.
Wahlen Sie anschliefSend Datei: Schlieffen, um das Dokument zu
schlief3en.

5 Waihlen Sie Datei: Offnen und doppelklicken Sie auf die Datei
Protocoll.pdf, um sie zu 6ffnen. Nun zeigt Acrobat Doppelseiten
und blendet die Lesezeichen-Palette aus.

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ®

B - | D E S H| 2810 2RLE R

V@[] [@@®[«]] | H B

‘Enomocl PEL 13012 ‘P Corpomtion ‘Bromocl PHL13012 ‘Pharma Corpormtion ‘

PROCEDURES IN CASE OF EMERGENCY

Tablel:  Emerpency Contact Information

CURETALL™ I M
o =
PROTOCOL NUMBER PH123012
A MULTICENTER DOUBLE-BLIND RANDOMIZED Raipensitis Phyicis Fashiin L Raueschar, MD. | 26
STUDY TO EVALUATE THE SAFETY AND EEFICACY
OF CURETALL [N PATIENTS WITH ALLERGIES g ——
SUFFERING FROM CHRONIC ASTHMA
Frpe—— T
21352 o)

Mit der Ansicht beim Offnen bestimmen Sie, wie die von Ihnen
erstellten und verteilten Dokumente beim Offnen angezeigt werden.

6 Schlieflen Sie Ihre Datei und 6ffnen Sie wieder die urspriingliche
Arbeitsdatei Protocol.pdyf.

Adobe Acrobat X Classroom in aBook 105



Tipp: Um die Druck-
groBe lhrer Seite zu sehen,
bewegen Sie den Mauszei-
ger in die untere linke Ecke
des Dokumentfensters;
Acrobat blendet dort die
Dokumentmafe ein.

Die Bildschirmanzeige

Sehen Sie sich das Zoom-Anzeige- und Eingabefeld in der Werkzeug-
leiste fiir allgemeine Werkzeuge oben im Dokumentfenster an. Die
Anzeigegrofde in der Zoom-Werkzeugleiste bezieht sich nicht auf die
Grofle der Seite beim Drucken, sondern darauf, wie sie auf dem Bild-
schirm angezeigt wird. Acrobat bestimmt die Bildschirmdarstellung
einer Seite, indem es die Seite wie ein Bild mit 72 ppi (Pixel pro Zoll)
behandelt. Wenn Ihre Seite beispielsweise eine Druckgrofie von 2 x 2
Zoll (5,08 x 5,08 cm) hat, behandelt Acrobat sie, als ob sie 144 Pixel
breit und 144 Pixel hoch wire (72 x 2 = 144). Bei einer Anzeigegrofle
von 100% entspricht jedes Pixel der Seite einem Bildschirmpixel auf
Ihrem Monitor.

Wie grof die Seite dann tatséchlich auf dem Bildschirm erscheint,
hingt von der Grofle Thres Monitors (zum Beispiel 19 Zoll) und der
gewdhlten Bildschirmauflosung (beispielsweise 1280 x 1024) ab.
Wenn Sie die Auflosung Thres Monitors erhohen, dann erhéhen Sie
die Anzahl der Bildschirmpixel innerhalb desselben Monitorbereichs.
Dadurch erhalten Sie kleinere Bildschirmpixel und eine kleinere Sei-
tenansicht, da die Anzahl der Pixel in der Seite gleich bleibt.

PDF-Dokumente lesen

Acrobat bietet zahlreiche Moglichkeiten fiir das Blattern in einem
PDF-Dokument und zum Anpassen der Bildschirmvergréfierung. So
konnen Sie beispielsweise mit dem Rollbalken am rechten Fenster-
rand durch das Dokument rollen, die Seiten mit den Schaltflichen
»Nichste Seite« und »Vorherige Seite« in der Werkzeugleiste fiir
allgemeine Werkzeuge wie in einem Buch durchblattern; oder Sie
springen auf eine bestimmte Seite.

Der Lesemodus

In Lektion 1 haben Sie bereits gesehen, dass Acrobat den verfiigbaren
Bildschirmplatz fiir ein Dokument im Lesemodus vergrofSert und
damit das Lesen erleichtert.

1 Waébhlen Sie Anzeige: Lesemodus. Damit blendet Acrobat bis auf
das Dokumentfenster und die Mentleiste alle Elemente aus.

106 LEKTION4 PDF-Dateien lesen und bearbeiten



2 Blattern Sie mit den Tasten »Bild hoch«, »Bild runter« oder den
Pfeiltasten oder mit dem Rollbalken durch das Dokument.

3 Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Se— —
unteren Bereich des Dokuments. )
Acrobat blendet die halbtransparente FROTOCOL NTMBER Pz
schwebende Werkzeugleiste ein P A R e

, A S L

SUFFERING FROM CHRONIC ASTHMA

mit der Sie miihelos auf eine andere
Seite blattern oder die Vergrofierung
andern konnen.

4 Wenn Sie damit fertig sind, wéhlen

Sie erneut Anzeige: Lesemodus, (A9 e =+ ®

i

um wieder die vorherige Ansicht des h—
Arbeitsbereichs einzustellen.

Im Dokument blattern

Zum Blattern in einem Dokument stehen zahlreiche Navigations-
methoden zur Verfiigung.

1 Falls Acrobat nicht die erste Seite des Dokuments zeigt, geben Sie
in das Seitenzahl-Feld in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werk-
zeuge 1 ein und driicken Sie die Eingabetaste.

2 Waihlen Sie Anzeige: Zoom: Fensterbreite oder klicken Sie auf
die Schaltfliche »An Fensterbreite anpassen und Bildlauf aktivie-
ren« () in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge, um Ihre
Seite an die Breite Ihres Dokumentfensters anzupassen.

3 Waihlen Sie das Hand-Werkzeug (%) in der Werkzeugleiste fiir
allgemeine Werkzeuge und platzieren Sie den Mauszeiger im
Dokument. Halten Sie die Maustaste gedriickt; der Mauszeiger
andert seine Form beim Driicken der Maustaste in eine geschlos-
sene Greithand.

4 Ziehen Sie die geschlossene Greithand im Fenster umher, um die
Seite auf dem Bildschirm zu bewegen. Das funktioniert &hnlich,
als wiirden Sie ein Blatt Papier auf dem Schreibtisch bewegen.

A MULTICENTER DOUIA E-BLIND RANDOMIZED
SEUDY TO EVALUATE R SAFETY AND EFFICACY
OF CUREFALL IN PATIATS WITH ALLERGIES
SUFFERING FROM|CHRONIC ASTIMA

CURETALL=
PROTOCOL NUMBER PHIZ3012

AMULTICENTER BOUBLE BLIND RANDOMIZED
STUBY T0 EVALUATE THE SAFETY AND FFFICACY
OF CURETALL IN PATIENTS WITI ALLERGIES
SUFFERING FROM CHRONIC ASTIMA

g Y
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5 Driicken Sie die Eingabetaste, um den nachsten Teil der Seite
anzuzeigen. Sie konnen die Eingabetaste mehrmals hintereinander
driicken, um das Dokument von Anfang bis Ende in bildschirmge-
rechten Abschnitten zu betrachten.

6 Waihlen Sie Anzeige: Zoom: Auf Seitenebene zoomen oder kli-
cken Sie auf die Schaltfliche »Vollstindige Seite an Fenstergrofie
anpassen ({3). Klicken Sie so oft auf die Schaltfliche »Vorherige
Seite« (#), bis Sie wieder auf Seite 1 gelangen.

7 Klicken Sie einmal auf den nach unten weisenden Pfeil in der
Bildlaufleiste oder in den Leerraum unterhalb des Rollbalkens.

, ,

. x . x

BT RBD G 2 eToRBDL G el
Werkzeuge Kommentar : Freigeben Werkzeuge Kommentar : Freigeben

P Copaion
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L NUMBER PHI23012 e e
DOUBLE-BLIND RANDOMIZED

\TE THE SAFETY AND EFFICACY

+ PATIENTS WITH ALLERGIES

ROM CHRONIC ASTEMA _ ... ___

Fovdin | B

Das Dokument blattert automatisch weiter, um die komplette Seite 2
anzuzeigen. In den ndchsten Schritten steuern Sie das Bldttern und
Anzeigen von PDF-Seiten.

Die Befehle »Originalgrofie«, »Auf Seitenebene zoomen, »Fenster-
breite« und »Seitenbreite« erreichen Sie auch iiber das Einblend-
menil »Vergroflerung« in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werk-
zeuge (die Pfeil-Schaltfliche neben der Seitengréfien-Darstellung).

8 Kilicken Sie auf die Schaltfliche »An Fensterbreite anpassen und
Bildlauf aktivieren« in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werk-
zeuge und bléttern Sie mit dem Rollbalken auf Seite 3 von 16.

Die Option »An Fensterbreite anpassen und Bildlauf aktivieren« zeigt
die Seiten zusammenhdngend wie die Bilder eines Filmstreifens an.

9 Waihlen Sie Anzeige: Seitennavigation: Erste Seite, um auf die
Seite 1 des Dokuments zu gelangen.

10 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Vollstandige Seite an Fenster-
grofie anpassen« (), um wieder das Original-Seitenlayout
anzuzeigen.

Sie konnen auch das Seitenzahl-Feld in der Werkzeugleiste fiir all-
gemeine Werkzeuge benutzen, um unmittelbar auf eine bestimmte
Seite zu gelangen.
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11 Klicken Sie in das Seitenzahl-Feld, so dass sich der Mauszeiger
in eine Einfiigemarke dndert, und markieren Sie die aktuelle
Seitenzahl.

12 Geben Sie 15 ein, um die aktuelle Seitenzahl zu ersetzen, und
driicken Sie die Eingabetaste.

Acrobat zeigt die Seite 15 an.

Sie konnen auch mit dem Rollbalken in der Bildlaufleiste auf eine
bestimmte Seite navigieren.

13 Ziehen Sie den Rollbalken in der Bildlaufleiste nach oben. Wah-
rend Sie ziehen, blendet Acrobat eine Seitenvorschau ein. Lassen
Sie die Maustaste los, sobald die Seite 3 von 16 in dieser Vorschau

erscheint.
: (o= =
dfe *
= | eTeozRB R 2
- "i' {'ﬂ.ﬁ% b ﬁ Werkzeuge Kommentar Freigeben
KEALTH

gaf?:»atw
Investigational Study for Curstsll - Protocol #
Subject D
INFORMED CONSENT

To e compieted and signed by the subject
‘and signed by the nvestgator

s
Itesm 31d a3ree 1 folow the FEEoNG ak oacined In the Protocos and
Présented 1 you Dy he Sy MVesIQI of OEEgRE.

Do ot sgnitrie formed Consent and o not partcpelo n s shucy
thers ks aything that you do not undsretand of about the Information you
about participating In this study.

Acrobat zeigt das Inhaltsverzeichnis an.

Mit Seitenminiaturen blattern

Seitenminiaturen (auch als Miniaturseiten, Miniaturbilder oder
Seitenpiktogramme bezeichnet) sind verkleinerte Vorschauansichten
von Dokumentseiten, die Acrobat in der Seitenminiaturen-Palette
im Navigationsfenster anzeigt. Sie haben bereits Seitenminiaturen in
Lektion 2 benutzt, um durch ein PDF-Dokument zu navigieren.

Jetzt vertiefen Sie Ihre Kenntnisse, wiahrend Sie die Ansicht von
Seiten mit Seitenminiaturen dndern. In Lektion 6, »PDF-Dokumente
modifizieren«, erfahren Sie, wie Sie die Seiten in einem Dokument
mithilfe von Seitenminiaturen neu anordnen kénnen.

1 Waibhlen Sie Anzeige: Zoom: Fensterbreite oder klicken Sie
auf die Schaltfliche »An Fensterbreite anpassen und Bildlauf
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aktivieren«, um die volle Breite der Seite anzuzeigen. Sie sollten
immer noch die Seite 3 sehen.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Seitenminiaturen« ([C7)
im Navigationsfenster, um die Seitenminiaturen-Palette
einzublenden.

Acrobat zeigt die Seitenminiaturen der einzelnen Dokumentseiten

automatisch im Navigationsfenster an. Die Seitenminiaturen repra-
sentieren den Inhalt und die Ausrichtung der Seiten im Dokument.
Unter jeder Miniatur wird ein Feld mit der Seitenzahl angezeigt.

3 Klicken Sie auf die Seitenminiatur der Seite 7, um auf diese Seite
zu gelangen. Eventuell miissen Sie zur Anzeige der entsprechen-
den Miniaturseite die Bildlaufleiste benutzen.

D Seitenminiaturen [
=
N .,
-
&
&
Protcsl P02 ENR—
o4
6 3. INTRODUCTION

i sy Backoround Information

T

P ool

=

==

L= s

Die Seitenzahl fiir die Miniatur ist markiert und im Dokumentfenster
wird die volle Breite von Seite 7 angezeigt. Die Seite ist an der Stelle
zentriert, an der Sie geklickt hatten.

Sehen Sie sich die Miniatur der Seite 7 an. Das Rechteck innerhalb
der Seitenminiatur steht fiir den in der aktuellen Seitenansicht ange-
zeigten Bereich. Sie kdnnen dieses Seitenansicht-Feld benutzen, um
den angezeigten Bereich und die Vergrofierung zu dndern.

4 Platzieren Sie den Mauszeiger auf der unteren rechten Ecke des
Seitenansicht-Feldes. Der Zeiger dndert sich in einen diagonalen
Doppelpfeil.

5 Ziehen Sie, um das Seitenansicht-Feld zu verkleinern, und lassen
Sie die Maustaste los. In der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werk-
zeuge hat sich der Vergroflerungsgrad vergrofSert, das heifdt, es
wird ein kleinerer Bereich angezeigt.
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D Seitenminiaturen [+]
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Protocol PH123012
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3. INTRODUCTION

Backeround Information

The investigational product is CuretALL which 1s a compound
for the purpose of relieving severe allergic symptoms and can|
chronic asthma. The chemical structure for the compound 1s

6 Platzieren Sie den Mauszeiger nun auf dem unteren Rand des
Seitenansicht-Feldes. Der Zeiger dndert sich in eine Hand.

7 Ziehen Sie das Seitenansicht-Feld innerhalb der Miniatur und
beobachten Sie, wie sich die Ansicht im Dokumentfenster andert.

8 Ziehen Sie das Seitenansicht-Feld nach unten, um die Ansicht auf
den Inhalt des mittleren Seitenbereichs einzustellen.

Seitenminiaturen [+
= (%]
&&@_ -

S iy

Seitenminiaturen bieten eine gute Mdoglichkeit, schnell und einfach
die Seitenansicht in einem Dokument einzustellen.

9 Klicken Sie auf die Schaltflache »Seitenminiaturen«, um die
Palette auszublenden.

AnzeigegrofB3e einer Seite andern

Sie dndern die AnzeigegrofSe einer Seitenansicht tiber die Steuer-
elemente in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge.
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1 Wabhlen Sie Anzeige: Zoom: Fensterbreite oder klicken Sie auf
die Schaltfliche »An Fensterbreite anpassen und Bildlauf aktivie-
ren«. Acrobat zeigt eine neue Vergroflerung an.

2 Klicken Sie so oft auf die Schaltfliche »Vorherige Seite« (®), bis
Sie auf Seite 3 angelangt sind. Die Anzeigegrofie der Seiten bleibt
gleich.

3 Wiaibhlen Sie Anzeige: Zoom: OriginalgrofSe, um die Seite wieder
in der 100%-Ansicht zu zeigen.

4 Klicken Sie rechts neben dem Vergrofierung-Feld in der Werk-
zeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge auf den Pfeil, um die Vergro-
flerungsoptionen anzuzeigen. Wiahlen Sie die Anzeigegrofie 200%.

IR

Sie konnen auch einen eigenen Wert fiir die Anzeigegrofle eingeben.

5 Klicken Sie rechts neben dem Vergrofierung-Feld auf den Pfeil
und wihlen Sie »Originalgréfie«, um die Seite wieder mit 100% im
Fenster anzuzeigen.

Als Néchstes vergrofiern Sie die Ansicht mit der Schaltflache
»Vergrofiern«.

6 Markieren Sie die Seitenzahl, geben Sie 7 ein und driicken Sie die
Eingabetaste, um auf Seite 7 zu gelangen.

7 Klicken Sie einmal auf die Schaltfliche »Vergrofiern« (#).

8 Klicken Sie noch einmal auf die Vergrofiern-Schaltfliche, um wei-
ter zu vergrofiern.

Jeder Klick auf die Vergroflern- oder Verkleinern-Schaltfléche vergro-
3ert bzw. verkleinert um einen bestimmten Wert.

9 Klicken Sie zweimal auf die Schaltfliche »Verkleinern« (=), um
wieder zur 100%-Ansicht zurtickzukehren.

Jetzt vergrofiern Sie das Bild mit dem Zoom-Auswahlrahmen-
Werkzeug. Das Zoom-Auswahlrahmen-Werkzeug ist standardmaflig
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ausgeblendet, daher fiigen Sie es nun in die Werkzeugleiste fiir allge-
meine Werkzeuge ein.

10 Wihlen Sie Anzeige: Ein-/Ausblenden: Werkzeugleisten- Tipp: Sie kénnen
weitere Werkzeuge in

. . der Werkzeugleiste fir
um das Zoom-Auswahlrahmen-Werkzeug in der Werkzeugleiste allgemeine Werkzeuge

elemente: Auswiahlen und zoomen: Zoom-Auswahlrahmen,

fiir allgemeine Werkzeuge anzuzeigen. ein- oder ausblen-
den. Wahlen Sie dazu

11 Wihlen Sie das Zoom-Auswahlrahmen-Werkzeug (&'). Platzieren Anzeige: Ein-/Ausblen-
den: Werkzeugleisten-
elemente, wihlen Sie
Sie iber den Text, wie in der folgenden Abbildung gezeigt. dort eine Kategorie und
dann das Werkzeug, das
Sie ein- oder ausblenden
mochten.

Sie den Mauszeiger nahe der oberen linken Bildecke und ziehen

Figure 1: Chemleal Structure of CuretAll

Acrobat vergrofiert die Ansicht des von Ihnen markierten Bereichs
fensterfiillend. Dies nennt man Auswahlrahmen-Vergréflerung.

12 Wihlen Sie Anzeige: Zoom: Auf Seitenebene zoomen.

Das Werkzeug »Dynamischer Zoom«

Mit dem Werkzeug »Dynamischer Zoom« vergrofiern oder verklei-
nern Sie die Anzeige, indem Sie die Maus nach oben oder unten
ziehen.

1 Waibhlen Sie Anzeige: Ein-/Ausblenden: Werkzeugleisten-
elemente: Auswihlen und zoomen: Dynamischer Zoom, um
die Schaltfliche »Dynamischer Zoom« in der Werkzeugleiste fiir
allgemeine Werkzeuge anzuzeigen, falls sie sich nicht bereits dort
befindet.

2 Wihlen Sie das Werkzeug »Dynamischer Zoom« (a#).

3 Klicken Sie in das Dokumentfenster, halten Sie die Maustaste
gedriickt und ziehen Sie nach oben, um die Ansicht zu vergro-
f3ern, und nach unten, um sie zu verkleinern.
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4 Wenn Sie damit fertig sind, wihlen Sie das Hand-Werkzeug und
klicken damit auf die Schaltfliche »Vollstindige Seite an Fenster-
grofle anpassen« (@).

Verkniipfungen folgen

In einem PDF-Dokument miissen Sie die Seiten nicht unbedingt
immer in der vorgegebenen Reihenfolge betrachten. Sie konnen
sofort von einem Abschnitt eines Dokuments zu einem anderen
springen, indem Sie die Navigationshilfen wie beispielsweise Ver-
kntipfungen verwenden.

Einer der Vorteile von Onlinedokumenten besteht darin, dass Sie
tibliche Querverweise in Links konvertieren konnen. Dann kann der
Nutzer direkt zum verkniipften Abschnitt oder Dokument springen.
Beispielsweise wandeln Sie jeden Eintrag eines Inhaltsverzeichnisses
in eine Verkniipfung um, mit der man direkt auf den entsprechen-
den Abschnitt springen kann. AuSerdem koénnen Sie Verkniipfungen
auch dazu verwenden, herkommliche Buchelemente wie Verzeich-
nisse oder Indizes interaktiv gestalten.

Zunichst fiigen Sie der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge
weitere Navigationswerkzeuge hinzu.

1 Waibhlen Sie Anzeige: Ein-/Ausblenden: Werkzeugleisten-
elemente: Seitennavigation: Alle Seitennavigation-Werkzeuge
einblenden.

D) [ 1|6 Q) ©

M

Jetzt probieren Sie eine vorhandene Verkniipfung aus, um auf einen
bestimmten Bereich im Dokument zu gelangen.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Erste Seite« (=) in der Werk-
zeugleiste fir allgemeine Werkzeuge, um auf die erste Seite
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zuriickzukehren, und dann zweimal auf die Schaltfliche »Nachste
Seite« (#), um auf die Seite mit dem Inhaltsverzeichnis zu gelan-
gen (Seite 3).

3 Bewegen Sie den Mauszeiger im Inhaltsverzeichnis auf die Uber-
schrift »3. Introduction«. Das Hand-Werkzeug dndert sich in
einen Zeigefinger als Hinweis auf eine Verkniipfung. Klicken Sie,
um der Verkniipfung zu folgen.

ol PH123012 Pharma Corpo]
TABLE OF CONTENTS

TITLE PAGE . . VRS |
PROCEDURES IN CASE OF EMERGENCY

TABLE OF CONTENTS ... 3
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2 LIST OF ABBREVIATIONS AND DEFINITIONS OF TERMS 6
3. INTRCQUCTION 7
4. TR ZCTIVES AND PURPOSE o
5. INVESIIGATIONAL PLAN 10
6. SELECTION AND WITHDRAWAL OF SUBJECTS 13

Dieses Element ist mit der Einfihrung (Introduction) verkniipft.

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Vorherige Ansicht« (@),
um zur vorherigen Ansicht des Inhaltsverzeichnisses
zuriickzukehren.

Sie konnen jederzeit auf die Schaltfliche »Vorherige Ansicht« kli-
cken, um Thre Ansichten durch ein Dokument zuriickzuverfolgen.
Die Schaltflaiche »Néchste Ansicht« ermoglicht Thnen, die letzte
Benutzung von »Vorherige Ansicht« riickgéngig zu machen.

Sie haben in diesem Abschnitt gesehen, wie Sie in einem PDEF-
Dokument blittern, die Vergréfierung und den Seitenlayout-Modus
einstellen sowie Verkniipfungen folgen.

5 Um die Werkzeugleiste wieder auf die Standardkonfiguration
zuriickzusetzen, wihlen Sie Anzeige: Ein-/Ausblenden: Werk-
zeugleistenelemente: Werkzeugleisten zuriicksetzen. Klicken
Sie auf OK, um zu bestitigen, dass Sie die Werkzeugleisten auf die
Standardeinstellungen zuriicksetzen mochten.

In PDF-Dokumenten suchen

Sie konnen ein PDF-Dokument schnell nach einem Wort oder
einem Satzteil durchsuchen. Wenn Sie beispielsweise dieses Proto-
col-Dokument nicht vollstandig durchlesen, sondern nur nach dem
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Vorkommen von adverse event suchen mochten, konnen Sie dafir
die Suchen-Funktion und die Erweiterte Suche verwenden. Mit der
Suchen-Funktion suchen Sie nach einem Begriff im aktiven Doku-
ment. Mit der Erweiterten Suche konnen Sie in einem Dokument,
iber mehrere Dokumente hinweg oder in einem PDF-Portfolio
suchen. In beiden Fallen werden in Acrobat Text, Ebenen, Formular-
felder und digitale Unterschriften von PDF-Dokumenten durchsucht.

Sie beginnen mit einem einfachen Suchvorgang im geoffneten
Dokument.

1 Wahlen Sie Bearbeiten: Suchen. Acrobat blendet oben rechts im
Anwendungsfenster ein Textfeld ein; geben Sie dort adverse event
ein.

Um die verfiigbaren Optionen zu sehen, klicken Sie auf den Pfeil
rechts neben dem Textfeld. Mit diesen Optionen konnen Sie Thre
Suche verfeinern, indem Sie nur nach ganzen Wortern suchen, nach
Grof$- und Kleinschreibung unterscheiden oder Lesezeichen und
Kommentare mit in die Suche einbeziehen. Die Optionen sind aktiv
(eingeschaltet), wenn Acrobat neben ihrem Namen ein Hékchen
anzeigt.

2 Driicken Sie die Eingabetaste, um den Suchvorgang zu starten.

[ 2 TIOUIS.

or all adverse events, speci
igns, and medical history a1

Acrobat hebt das erste Vorkommen von adverse event auf Seite 5 des
Dokuments hervor.

3 Klicken Sie rechts neben dem Textfeld auf die Schaltflache
»Weitersuchen« (1), um das nachste Vorkommen der Worter
anzuzeigen.

Als Néchstes fithren Sie mit der Erweiterten Suche eine umfangrei-
chere Suche im Protocol-Dokument durch. In dieser Lektion suchen
Sie nur im geoffneten Protocol-Dokument, aber die Erweiterte Suche
ermoglicht auch das Suchen in allen Dokumenten eines Ordners
oder eines PDF-Portfolios. Sie konnen sogar Dateien in einem PDF-
Portfolio durchsuchen, die keine PDF-Dateien sind.

4 Wabhlen Sie Bearbeiten: Erweiterte Suche.
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5 Um nur das ge6ffnete Dokument zu durchsuchen, wihlen Sie die

Option »Das aktuelle Dokument« (Windows) bzw. »Im aktuellen

Dokument« (Mac OS).

Diesmal suchen wir nur nach wichtigen Vorkommen von adverse

events.

6 Geben Sie im Fenster »Erweiterte Suche« in das Textfeld adverse

events sign ein.

7 Klicken Sie unten im Fenster »Erweiterte Suche« auf die Verkniip-

fung »Mehr Optionen anzeigen«.

8 Waihlen Sie im Einblendmenii »Suchergebnisse miissen enthalten«
die Option »Beliebige Worter«. Damit gibt Acrobat alle Vorkom-
men von adverse, events oder Ableitungen von sign aus.

9 Klicken Sie auf »Suchenx.

-
| [[] Fenster anordnen

Suchen in:

I'§~ Das aktuelle Dokument ']

Mach welchem Wort bzw. Ausdruck soll gesucht werden?

adverse events sign

Suchergebnisse mossen enthalten:
Beliebige Warter >

Folgende Zusatzkriterien verwenden:
~| Ganzes Wort
I GroB-/Kleinschr,
Umgebung
7] Wortstamm
] Lesezeichen einschlieBen
| Kemmentare einschlieBen
] Anlagen einschiieBen

R

Weniger Optionen anzeigen

Wort im aktuellen Dokument suchen

Tipp: Sie kdnnen
lhre Suchergebnisse
in Acrobat X auch spei-
chern. Klicken Sie dazu
im Fenster »Erweiterte
Suche« auf das Disket-
tensymbol rechts neben
der Schaltflache »Neue
Suche«und wahlen
Sie im Einblendmenii
entweder »Ergebnisse
in PDF-Datei speichern«
oder »Ergebnisse in CSV-
Datei speichernc.

-

(E=8 o )
| [I] Fensteranordnen
Suchen nach:

adverse events sign im aktuellen Dokument

|| Ergebnisse:

1 Dokument(e) mit 26 Treffer(n)
| Meue Suche B -

Ergebnisse:

EE Microsoft Word - Pretocol &
TE' Study design and schedule of assessments
T Study design and schedule of assessments
T all adverse events, specified clinical Isboratory tests, electrocardiogra

T vital signs, and medical history and physical examination findings. Sta
T significance because intensity is known to influence efficacy. Analyse:
T a significance level of

T AE Adverse event GCP Good Clinical Practice ICH Intemational Confe
T4 Other significant adverse event P Principal Investigator The investiga
T Serious adverse cvent

T Study Design and Plan: Description The following is a full description
T study design and plan. This document would include specific details |
T Study design and schedule of assessments TREATMENT PERIOD AB C 1
T Adverse events X X X X X1 = 14-20 days aftervisit

T Study design and schedule of assessments Assessment Screening Run
T Adverse events XX XXX XX X XX Lab. Tests

TE‘ all adverse events, specified clinical laboratory tests, electrocardiogrz
T vital signs, and medical history and physical examination findings. Sta
T of significance because intensity is known to influence efficacy. Anaky
Ty a significance level of

T and signed by the subject and signed by the Investigator Read each its
T and signed by the Investigator Read each item below and sign in the 5
W and sign in the space provided if you understand each item and agree
T or designate. Do not sign this Informed Consent and do not participal
T not sign this Informed Consent and do not participate in this study if t

B Subject signature Date Wit
< i ] ]

(4] Dateipfade ausblenden

Weniger Optionen anzeigen

Wort im aktuellen Dokument suchen

Acrobat zeigt die Suchergebnisse im Fenster »Erweiterte Suche« an.

10 Klicken Sie unter »Ergebnisse« auf irgendein Suchergebnis, um auf

die Seite mit diesem Begriff zu gelangen.
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Tipp: Sie kdnnen das
Drucken-Dialogfenster
auch mit dem Kontext-
menu aufrufen (Rechts-
klick: Drucken).

Sie konnen jedes Suchergebnis durch Anklicken im Fenster »Erwei-
terte Suche« tiberpriifen.

11 Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie oben im Fenster »Erwei-
terte Suche« auf die SchliefSen-Schaltfliche.

Beim Verwenden des Fensters »Erweiterte Suche« durchsucht Acro-
bat auch Objektdaten und Metadaten von Bildern im XIF-Format
(erweitertes Bilddateiformat). Bei Suchvorgéngen in mehreren PDF-
Dokumenten durchsucht Acrobat auch die Dokumenteigenschaften
und XMP-Metadaten. Verfiigen die zu durchsuchenden PDF-Dateien
iber PDF-Anlagen, konnen Sie diese auch in den Suchvorgang ein-
schliefSen. Beim Durchsuchen eines PDF-Index berticksichtigt Acro-
bat auch indexierte Struktur-Tags. Um ein verschliisseltes Dokument
zu durchsuchen, muss es zuvor gedffnet werden.

PDF-Dokumente drucken

Viele der benétigten Optionen im Acrobat-Dialogfenster »Drucken«
entsprechen den Optionen in den »Drucken«-Dialogfenstern anderer
Programme. Sie konnen beispielsweise einen Drucker und Parameter
wie Papierformat und -ausrichtung wéhlen. Auflerdem ermaglicht
Acrobat das Drucken der aktuellen Ansicht (d.h. der aktuellen Bild-
schirmanzeige), einer bestimmten Seite, ausgewéhlter Seiten oder
aber eines bestimmten Seitenbereichs innerhalb einer PDF.

Sie weisen Acrobat als Nachstes an, in der Seitenminiaturen-Palette
gewdhlte Seiten, eine bestimmte Ansicht und nicht aufeinanderfol-
gende Seiten in einem PDF-Dokument zu drucken.

1 Klicken Sie im Dokument Protocol.pdf auf die Seitenminiaturen-
Schaltfliche im Navigationsfenster. Klicken Sie dann auf die Sei-
tenminiaturen der Seiten, die Sie drucken wollen. Durch Druicken
der Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) beim Klicken auf
die Seitenminiaturen konnen Sie aufeinanderfolgende und nicht
aufeinanderfolgende Seiten auswéhlen.

2 Wahlen Sie Datei: Drucken und anschlieffend den Drucker, mit
dem Sie drucken mdéchten. Da Sie bereits Seiten in der Seitenmi-
niaturen-Palette markiert haben, ist im Drucken-Dialogfenster
automatisch die Option »Ausgewéhlte Seiten« aktiviert.
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3

m

* Druckbereich

Alle
I @ Ausgewshhe Seiten

e § O Aktuelle Seite
o —— f
R ! Seiten [7:10;13
—_—n b
T + Seiten: Alle angegebenen Seiten

i, Wi i [ Seiten umkehren

Klicken Sie auf »Drucken« bzw. OK, um Ihre gewihlten Seiten zu
drucken, oder auf »Abbrechen«, um den Druck abzubrechen.

Wenn Sie Hilfe bei Problemen benétigen oder Fragen zum Drucken
haben klicken Sie im Drucken-Dialogfenster auf »Drucktipps«, um

auf der Adobe-Website die neuesten Drucktipps und -informationen
zu erhalten.

4

Nach dem Drucken der Seiten (oder dem SchliefSen des Dru-
cken-Dialogfensters, wenn Sie nicht gedruckt haben) heben Sie
die Auswabhl aller Seitenminiaturen auf und schliefSen dann die
Seitenminiaturen-Palette.

Gehen Sie auf Seite 7 im Dokument.

VergrofSern Sie die Ansicht auf 200% und verschieben Sie die Seite
mit dem Hand-Werkzeug so, dass Acrobat nur das Diagramm
anzeigt.

Wahlen Sie Datei: Drucken und anschliefSend den Drucker, mit
dem Sie drucken mdchten.

Wahlen Sie im Abschnitt »Druckbereich« die Option »Aktuelle
Ansicht«. Die Vorschau dndert sich und zeigt, was gegenwirtig
im Dokumentfenster zu sehen ist. Beim Drucken mit gewéhlter
Option »Aktuelle Ansicht« druckt Acrobat nur den Inhalt des
Dokumentfensters.
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[Druckbersich Vorschau: Farbauszige |
©) Alle Einheit: mm Zoom: 100%
@ Aktuelle Ansicht
© AT 1@ U
© seiten [1-16
Alle angegebenen Seiten
Seiten umkehren
f 297,05 A
Seiteneinstellungen
Exemplare: 1 : Sortieren
Anpassen der Seitengrofe: IAuf Druckbereich verkleinern v] &
[¥] Autematisch drehen und zentrieren 209,89 “.:"
Papierquelle gemaB PDF-SeitengroBe auswahlen 'y
o e
Bei Bedarf benutzerdef. Papierformat verwenden
[C] Ausgabe in Datei

9 Waihlen Sie die Option »Seiten«. Die Vorschau dndert sich und zeigt
wieder die erste Seite des Dokuments an.

10 Geben Sie in das Seiten-Textfeld 1, 3—-5, 7-9 ein. Wenn Sie nun
auf »Drucken« bzw. OK klicken, druckt Acrobat die Seiten 1,
3,4,5,7,8und 9. Sie konnen in dieses Textfeld beliebig durch
Kommas getrennt nicht fortlaufende Seiten und Seitenbereiche
eingeben.

11 Wenn Sie die gewéhlten Seiten drucken mochten, klicken Sie auf
OK, anderenfalls klicken Sie auf »Abbrechen«.

12 Wihlen Sie Datei: Schlieflen, um das Dokument Protocol.pdf zu
schlieflen.

Informationen zum Drucken von Kommentaren finden Sie in Lek-
tion 9, »Acrobat in der Dokumentiiberpriifung«.

Falls eine PDF-Datei unterschiedlich grofe Seiten enthélt, konnen Sie
im Drucken-Dialogfeld die Option »Anpassen der Seitengréfie« zum
Verkleinern, Vergrofiern oder Teilen von Seiten wéhlen. Die Option
»In Druckbereich einpassen« skaliert jede Seite auf das Druck-
Seitenformat, das heifit, die Seiten der PDF-Datei werden entspre-
chend vergroflert oder verkleinert. Die Option »Auf Druckbereich
verkleinern« passt grofe Seiten an das Druck-Seitenformat an, wobei
kleinere Seiten nicht vergroflert werden. Mit den Teilen-Optionen
werden tibergrofie Seiten auf mehrere Seiten unterteilt ausgedruckt,
die sich anschlieflend entsprechend zusammensetzen lassen.
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Broschiirendruck

Wenn |hr Drucker den automatischen oder manuellen Duplexdruck
(beidseitiges Drucken) unterstiitzt, kbnnen Sie Broschiren im »2-up-
Verfahren« mit Sattelheftung erstellen. Broschiren sind Dokumente mit
mehreren Seiten, die auf Papierb&gen so angeordnet sind, dass sie nach
dem Falten die richtige Seitenreihenfolge aufweisen. Bei Broschiiren im
»2-up-Verfahren« mit Sattelheftung werden zwei Doppelseiten beidsei-
tig nebeneinander gedruckt, einmal gefaltet und an der Falte zusam-
mengeheftet. Die erste und letzte Seite werden auf der Vorderseite des
Papierbogens gedruckt, die zweite und vorletzte Seite werden auf der
Ruckseite des gleichen Papierbogens gedruckt usw.

Jede Seite wird automatisch auf dem Papierbogen zentriert und groRe
Seiten werden an den Druckbereich angepasst (verkleinert). Nach dem
Sortieren, Falzen und Heften der beidseitig bedruckten Seiten erhalten
Sie ein Heft mit der richtigen Seitenreihenfolge.

So drucken Sie eine Broschiire in Acrobat:
1 Wabhlen Sie Datei: Drucken und anschlieBend den Drucker.
2 Wahlen Sie im Drucken-Dialogfenster im Bereich »Seitenein-

stellungen« im Einblendmenti »Seitenanpassung« die Option
»Broschirendrucke.

3 Geben Sie unter »Druckbereich« an, welche Seiten gedruckt werden
sollen.

4 Wahlen Sie weitere Optionen fir die Seiteneinstellungen. Sie kon-
nen Seiten automatisch drehen, das erste und letzte zu druckende
Blatt angeben und die Ausrichtung fir die Bindung bestimmen.
Wahrend der Angabe der Optionen @ndert sich die Bildvorschau
entsprechend. Weitere Informationen zu den Optionen finden Sie
unter »Broschiire drucken« in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

PDF-Formulare ausfiillen

Als PDF-Formulare kénnen einfache PDF-Dokumente mit leeren
Formularfeldern oder interaktive Dokumente dienen. Interaktive
PDF-Formulare enthalten Formularfelder und verhalten sich &hn-
lich wie die meisten anderen im Web veroffentlichten oder per Mail
zugesandten Formulare. Die Formularfelder in diesen interaktiven
PDF-Formularen kénnen Textfelder, Optionsschaltflichen, Aus-
wahllisten usw. sein. Die entsprechenden Daten geben Sie mit dem
Hand-Werkzeug oder dem Auswahl-Werkzeug ein. Abhingig von
den Einstellungen des Formular-Erstellers konnen Anwender mit
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dem Adobe Reader eine Kopie des ausgefiillten Formulars speichern,
bevor sie es zuriicksenden.

Einfache PDF-Formulare (oder leere Formulare) sind eingescannte
Papierformulare, die als Formularvorlage dienen. Sie enthalten nicht
wirklich Formularfelder, sondern nur die Abbildungen von Formular-
feldern. Normalerweise drucken Sie solche Formulare aus, fiillen Sie
von Hand oder mit der Schreibmaschine aus und senden sie per Post
oder Fax an den Empfinger. Mit Acrobat X konnen Sie solche einfa-
chen oder leeren Formulare mit dem Schreibmaschinen-Werkzeug
online ausfiillen.

Informationen zum Erstellen und zur Handhabung von Formularen
finden Sie in Lektion 10, »PDF-Formulare erstellen«.

Sie fillen nun Felder in einem interaktiven Formular aus und fiigen
dann mit dem Schreibmaschine-Werkzeug Informationen an einer
Stelle ohne ein vorbereitetes Feld ein.

1 Wihlen Sie Datei: Offnen und navigieren Sie zum Ordner Lek-
tion04. Wihlen Sie die Datei MusicForm.pdfund klicken Sie auf
»Offnen«.

2 Das Hand-Werkzeug ist
gewihlt; klicken Sie in das Feld

»Name« und geben Sie Ihren nformation Req

Namen ein. Der Text erscheint

Name:  [Froiy tee |

in der vom Formularersteller
Note: Respenses to your inquiry will be seat ta you by email. s
please ensure your correct email sddress lias been eniered below,

vorgegebenen Schrift und e ‘
Email:

Gréfge. Street: [ J

3 Fillen Sie ein weiteres Feld aus.

In einige Felder, zum Beispiel Street (Strafie) und Email (E-Mail),
missen Sie Text eingeben, wihrend Sie Kontrollkéstchen und Opti-
onsschaltflichen nur anzuklicken brauchen, um sie auszuwéahlen. Die
Schaltflachen »Print« (Drucken) und »Reset« (Zuriicksetzen)

fitlhren nach dem Anklicken Aktione

= Inhalt
Der Formularersteller hat es [P Lesezsichen hinzufigen
versaumt, ein interaktives & Deteianhangen

Formularfeld fiir die Telefon- Tt i O et
nummer anzulegen. Deshalb
. . . TI Dokumenttext bearbeiten
geben Sie diese Daten mit dem
. . . Objekt bearbeit

Schreibmaschine-Werkzeug ein. b

| @ Textfeld hinzufligen oder bearbeiten
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4 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Inhalt-Palette und klicken
Sie dort auf »Textfeld hinzufiigen oder bearbeiten«.

Acrobat ruft die Schreibmaschine-Werkzeugleiste auf.

5 Bewegen Sie Ihren Mauszeiger auf die Werkzeuge in dieser Werk-
zeugleiste und lesen Sie die eingeblendeten Bezeichnungen. Sie
konnen mit diesen Werkzeugen die Grofie und den Zeilenabstand
von eingegebenem Text éndern.

6 Waihlen Sie das Schreibmaschine-Werkzeug (). Der Mauszeiger
andert sich in eine Einfiigemarke.

Schreibmaschine ®

- [Com |12
[ ;

Ciiyr 1 T
State/Province: | ]
Zip/Postal Code: = ]
|
|

Country [

Telephone | 555-765-1234

How did you find out about us? ORe

7 Platzieren Sie den Mauszeiger auf dem Feld »Telephone, klicken
Sie, um dort eine Einfiigemarke zu setzen und geben Sie eine
beliebige Telefonnummer ein.

Mit dem Schreibmaschine-Werkzeug konnen Sie in jede belie-
bige PDF-Datei Text eingeben (es sei denn, dass vom Dokument-
ersteller eingerichtete Sicherheitseinstellungen im Dokument dies
verhindern).

8 Wihlen Sie Datei: Speichern unter: PDF und speichern Sie eine
Kopie des Formulars unter dem Dateinamen MusicForm_com-
plete.pdf im Ordner Lektion04.

Wenn Sie mochten, konnen Sie die gespeicherte Datei 6ffnen, um
sich zu vergewissern, dass alle Daten gesichert wurden.

9 Klicken Sie auf die Schlieflen-Schaltfliche, um die Schreibma-
schine-Werkzeugleiste auszublenden.

10 Wahlen Sie Datei: Schlieflen, um das Bestellformular zu
schliefen.
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M Video: DasVideo
»Voreinstellungen

flr Barrierefreiheit«
zeigt mehr zu diesem
Themenbereich. Weitere
Informationen finden Sie
unter »Video-Training«
auf Seite 8.

Flexibilitat, Barrierefreiheit und Struktur

Barrierefreiheit und Flexibilitdt Ihrer Adobe PDF-Dateien bestim-
men, wie Menschen mit Sehbehinderungen und Bewegungsein-
schrankungen und wie Anwender mit Handheld-Geréten den Inhalt
Ihrer Dateien nutzen und, wenn Sie es erlauben, weiterverwenden
konnen. Sie steuern die Barrierefreiheit und Flexibilitit Ihrer Adobe
PDEF-Dateien iiber den Strukturierungsgrad der Quelldatei und den
Aufbau der Adobe PDF-Datei.

Zuganglichere PDF-Dokumente konnen Ihren Leserkreis erweitern
und die gesetzlichen Vorgaben der Barrierefreiheit besser erfiillen.
Barrierefreiheit in Acrobat fillt in zwei Kategorien:

» Barrierefreiheit-Funktionen, mit denen Sie zugangliche Doku-
mente aus neuen oder vorhandenen PDF-Dokumenten erstellen.
Zu diesen Funktionen zéhlen einfache Methoden zur Priifung der
Barrierefreiheit und zum Hinzufiigen von Tags zu PDF-Dokumen-
ten. Mit Acrobat Pro konnen Sie Probleme mit der Barrierefreiheit
und der Lesereihenfolge in PDF-Dateien beheben, indem Sie die
PDE-Dateistruktur bearbeiten.

 Barrierefreiheit-Funktionen, mit denen Leser mit Bewegungsein-
schriankungen oder Sehbehinderungen miiheloser PDF-Doku-
mente betrachten und in ihnen navigieren konnen. Viele dieser
Funktionen lassen sich bequem mit dem Setup-Assistenten fiir die
Ein-/Ausgabehilfe einrichten.

Damit Adobe PDF-Dateien flexibel und barrierefrei nutzbar wer-
den, bendtigen sie eine Struktur; Adobe PDF-Dateien unterstiitzen
drei Strukturformen — mit Tags, strukturiert und unstrukturiert.
PDEF-Dateien mit Tags sind am starksten strukturiert. Strukturierte
PDF-Dateien verfiigen tiber eine gewisse Struktur, sind aber nicht

so flexibel oder barrierefrei einsetzbar wie PDF-Dateien mit Tags.
Unstrukturierte PDF-Dateien haben keine Struktur. (Sie werden spé-
ter in dieser Lektion noch sehen, dass Sie unstrukturierten Dateien
nachtréglich noch ein wenig Struktur verleihen kénnen.) Je besser
strukturiert eine Datei ist, desto effektiver und zuverldssiger lasst sich
ihr Inhalt verwenden.

Ein Dokument wird strukturiert, indem der Autor Uberschriften und
Spalten, Navigationshilfen wie Lesezeichen und zum Beispiel alter-
native Textbeschreibungen fiir Bilder einfiigt. In vielen Fallen werden
Dokumente bei der Konvertierung in PDF automatisch mit einer
logischen Struktur und Tags versehen.
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PDEF-Dateien aus Microsoft Office-Dateien oder aus neueren Ver-
sionen von Adobe FrameMaker, InDesign oder PageMaker oder
aus Webseiten erstellte PDF-Dateien werden automatisch mit Tags
versehen.

Die meisten Probleme mit PDF-Dokumenten, deren Inhalte nicht
gut umflieflen, konnen Sie in Acrobat Pro mit der Ein-/Ausgabehilfe-
Palette oder dem TouchUp-Leserichtung-Werkzeug beheben. Das ist
allerdings deutlich umstdndlicher, als bereits zu Beginn ein gut struk-
turiertes Dokument aufzubauen. Ausfiihrliche Informationen zum
Erstellen barrierefreier PDF-Dokumente finden Sie auf der Adobe-
Website unter http://www.adobe.com/de/accessibility/.

Barrierefreie Dokumente

Sie untersuchen als Nachstes ein PDF-Dokument, das mit Tags
versehen ist, und erfahren dabei, wie mithelos sich die Struktur des
Dokuments vereinfachen und Inhalt entnehmen lasst.

Auf Barrierefreiheit priifen

Sie sollten jedes PDF-Dokument vor der Freigabe auf Barrierefreiheit
priifen; mit der Acrobat-Funktion »Schnellpriifung« erfahren Sie
ohne Umschweife, ob Ihr Dokument iiber die notwendigen Informa-
tionen verfiigt, um es barrierefrei zu machen. Gleichzeitig konnen Sie
damit priifen, ob das Dokument Zugangsbeschrankungen unterliegt.

Sie betrachten zunachst die Barrierefreiheit und Flexibilitat einer
PDEF-Datei mit Tags, die mit Microsoft Word erstellt wurde.

1 Waibhlen Sie Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner Lektion04
und doppelklicken Sie auf die Datei Tag Wines.pdyf.

2 Waihlen Sie Datei: Speichern unter: PDF und speichern Sie die
Datei mit dem Namen Tag Wines1.pdf im Ordner Lektion04.

3 Blenden Sie im Werkzeuge-Fenster die Ein-/Ausgabehilfe-Palette
ein. Falls Acrobat die Ein-/Ausgabehilfe-Palette nicht anzeigt,
wihlen Sie Anzeige: Werkzeuge: Ein-/Ausgabehilfe, um sie
anzuzeigen.

4 Wahlen Sie in der Ein-/Ausgabehilfe-Palette die Option
»Schnellpriifung«.

Acrobat priift das Dokument umgehend auf Barrierefreiheit und
zeigt in einem Warndialog, dass das Dokument in Bezug auf die Aus-
gabehilfe unproblematisch ist.

Tipp: Acrobat
blendet standardmafig
nur einige der Paletten
im Werkzeuge-Fenster
ein. Um zu bestimmen,
welche Paletten in der
Liste erscheinen, klicken
Sie oben rechts im Werk-
zeuge-Fenster auf die
Men-Schaltflache und
aktivieren oder deaktivie-
ren Sie die gew{inschten
Paletten.
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5 Klicken Sie auf OK, um den Warndialog zu schlieflen.

+ Ein-/Ausgabehilfe

B8]

‘ @ Schnellprifung
@ Vollstindige Prifung %
@ Ein-/Ausgabehilfebericht offnen
N
@ Formularfelderkennung ausfihren
TouchUp-Leserichtung

{Q Setup-Assistent

Ein-/Ausgabehilfe - Schnelle Prifung

Ergebnisse
Die schnelle Ein-/Ausgabehilfe ist abgeschlossen:

Es wurden keine Probleme fir die Ausgabehilfe wahrend der
schnellen Prifung gefunden. Fihren Sie dber den Befehl
"Vollstandige Prifung” eine detaillierte Prafung durch.

oy

6 SchliefSen Sie das Werkzeuge-Fenster.

Sie konnen Thre PDF-Dateien mit Sicherheitseinstellungen versehen

und trotzdem zugénglich machen. Mit der 128-Bit-Verschliisselung
von Acrobat X verhindern Sie, dass Anwender Text aus einer PDF-
Datei kopieren und anderweitig einfiigen, und kénnen trotzdem

Ausgabehilfen anbieten. Auflerdem konnen Sie die Sicherheitseinstel-
lungen mit der Option »Textzugriff fiir Bildschirmlesehilfen fiir Seh-
behinderte aktivieren« auch fir altere PDF-Dokumente (ab Acrobat
3) dndern, um sie ohne Beeintriachtigung der Sicherheit zugénglich

zu machen. Sie finden diese Option im Dialogfenster »Kennwort-

schutz-Einstellungen«. (Weitere Informationen hierzu finden Sie

auch in Lektion 8, »Digitale Unterschriften und Sicherheit«.)

Eine flexible PDF-Datei umflie3en lassen

Jetzt sehen Sie sich an, wie flexibel eine PDF-Datei mit Tags ist. Dafiir

lassen Sie die PDF-Datei zunéchst umflieflen und speichern ihren

Inhalt dann als zugénglichen Text.

Sie verkleinern zuerst das Dokumentfenster, um den kleineren Bild-

schirm eines Handheld-Gerats zu simulieren.

1 Waébhlen Sie Anzeige: Zoom: Originalgrofle, um das Dokument

mit 100% anzuzeigen.

2 Verkleinern Sie das Acrobat-Fenster auf etwa 50% des Bild-
schirms. Windows: Wenn das Fenster maximiert ist, klicken Sie

auf seine Verkleinern-Schaltflaiche; anderenfalls ziehen Sie an

einer Ecke des Anwendungsfensters, um es zu verkleinern. Unter

Mac OS passen Sie das Dokumentfenster durch Ziehen an einer

Ecke an.

126 LEKTION4 PDF-Dateien lesen und bearbeiten



Dabei soll das Acrobat-Fenster so verkleinert werden, dass die Sat-
zenden im Dokumentfenster abgeschnitten abgebildet werden.

3 Wibhlen Sie Anzeige: Zoom: Umfliefen.

Awards

Chambe
Winel

Awards

About The Wines

Nam | Description

About The Wines

| Name | Descaiption

|J’:,mr:\um |- Flagalip wice of the Wieey

Acrobat passt den Inhalt des Dokuments an das kleinere Format des
Dokumentbildschirms und lasst den Text so umfliefSen, dass Sie die
Textzeilen ohne Einsatz des horizontalen Rollbalkens lesen konnen.

Beim Umflief3en von Text konnen Elemente wie Seitenzahlen und
Seiteniiberschriften hiufig wegfallen, da sie fiir die Seitenanzeige
nicht mehr von Bedeutung sind. Text wird seitenweise umflos-
sen, aber ein Dokument lasst sich nicht im umflossenen Zustand
speichern.

Als Néchstes beobachten Sie, wie sich die Darstellung dndert, wenn
Sie die VergrofSerung andern.

4 Wahlen Sie 400% im Einblend- Ik @| are

menii »Vergrofierung«.

5 Rollen Sie die Seite nach unten,

um sich den Textumfluss anzu- A d
sehen. Auch hier benétigen wards
Sie fir den umfliefSenden Text
nicht die horizontalen Rollbal- As of the

ken, um den vergroflerten Text besinnine of the
auf der Seite zu lesen. Acrobat g &

behalt den Text automatisch year, Chamberg
im Dokumentfenster.

6 Wenn Sie mit der Betrachtung des umfliefenden Textes fertig
sind, maximieren Sie das Acrobat-Dokumentfenster und schliefien
Sie Thre Datei.

Acrobat ermoglicht auflerdem das Speichern der Inhalte von
Dokumenten mit Tags in einem anderen Dateiformat, um sie in
anderen Anwendungen weiterzuverwenden. Wenn Sie diese Datei
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beispielsweise als zugédnglichen Text sichern, werden selbst die
Inhalte von Tabellen in einem miihelos verwendbaren Format
gespeichert.

Mit Acrobat lassen sich sogar manche unstrukturierten Dokumente
fiir alle Anwender zugédnglicher machen. So konnen Sie einem PDF-
Dokument mit dem Befehl »Tags zu Dokument hinzufiigen« in jeder
Acrobat-Version Tags hinzufiigen. Allerdings lassen sich Tag- und
Leserichtungsprobleme nur in Acrobat Pro beheben.

Dateien flexibel und zuganglich machen

Manche Adobe PDF-Dokumente mit Tags enthalten méglicherweise
nicht alle notwendigen Informationen, um die Dokumentinhalte
vollstandig flexibel oder barrierefrei nutzbar zu machen. So fehlen
Ihrer Datei vielleicht alternativer Text fiir Abbildungen, Hinweise auf
Textabschnitte in einer anderen Sprache als der Standardsprache des
Dokuments oder alternativer Text fiir Abkiirzungen. (Durch Zuwei-
sen der entsprechenden Sprache fiir bestimmte Textelemente kon-
nen Sie dafiir sorgen, dass bei der weiteren Verwendung des Doku-
ments die richtigen Zeichen verwendet werden, dass Worter bei der
Sprachausgabe korrekt ausgegeben werden und dass das Dokument
mit dem richtigen Worterbuch korrigiert wird.)

Wenn Sie mit Acrobat Pro arbeiten, konnen Sie alternativen Text und
mehrere Sprachen mit der Tags-Palette einfiigen. (Ist fiir ein Doku-
ment nur eine Sprache erforderlich, wéhlen Sie diese einfacher im
Dialogfenster »Dokumenteigenschaften«.) AuSerdem kénnen Sie mit
dem TouchUp-Leserichtung-Werkzeug alternativen Text eingeben.

Nun begutachten Sie die Barrierefreiheit einer Seite aus einem Hand-
buch. Das Dokument wurde fiir den Druck konzipiert, weshalb der
Barrierefreiheit keine weitere Beachtung geschenkt wurde.

1 Wahlen Sie Datei:
Offnen und 6ffnen

SIe dle Datel Die schnelle Ein-/Ausgabehilfe ist abgeschlossen:
AI_ UGEx.pdflm Dieses Dokument ist nicht strukturiert. Daher ist die Leserichtung u.

U. nicht korrekt. Probieren Sie im Fenster mit den

Ordner Lel(ti0n04. Lesevoreinstellungen verschiedene Leserichtungen aus,

‘Ein-/Ausgabehilfe - Schnelle Priffung

Ergebnisse

2 Offnen Sie das

Werkzeuge- —

Fenster und kli-

cken Sie in der
Ein-/Ausgabehilfe-Palette auf »Schnellpriifung«. Der Warndialog
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zeigt, dass das Dokument nicht strukturiert ist. Klicken Sie auf
OK, um den Warndialog zu schlief3en.

Achten Sie nun darauf, wie diese Seite umflief3t.

3 Wibhlen Sie Anzeige: Zoom: Originalgrofie, um das Dokument
mit 100% anzuzeigen.

4 Schlief3en Sie das Werkzeuge-Fenster.

5 Verkleinern Sie das Dokumentfenster. Windows: Wenn das
Fenster maximiert ist, klicken Sie auf die Verkleinern-Schaltflache
des Fensters; anderenfalls ziehen Sie an einer Ecke des Anwen-
dungsfensters, um es zu verkleinern. Unter Mac OS passen Sie das
Dokumentfenster durch Ziehen an einer Ecke an. Verkleinern Sie
das Acrobat-Fenster so weit, dass die Seitenbreite nicht mehr auf
dem Bildschirm angezeigt werden kann (bei 100%).

6 Waihlen Sie Anzeige: Zoom: Umflief3en.

OB ALUSTAATOR
OHELLLS o
Ues st Ty

Choosing comman ‘
e e

The P Row st e g g 1o o
Using tool tips

Using tool tips

Trotz fehlender Struktur umflief3t der Text recht gut.

7 Waihlen Sie Anzeige: Zoom: Auf Seitenebene zoomen. Passen
Sie die GrofSe des Acrobat-Fensters an die normale Grofie an.

Acrobat kann selbst dieses unstrukturierte Dokument recht ordent-
lich umflieflen. Allerdings beeintrachtigt die fehlende Struktur die
mithelose Verwendung der Inhalte in anderen Anwendungen. Sie
konnen dem Dokument Tags hinzufiigen, um Flexibilitdt und Barrie-
refreiheit der Seite zu steigern.

Tags hinzufiigen

Sie konnen einem PDF-Dokument in Acrobat Tags zuweisen. Dabei
fiigt Acrobat dem Dokument eine logische Baumstruktur (bzw.
Tag-Struktur) hinzu, die den Umfluss der Seiteninhalte fiir die
Lesereihenfolge von Bildschirmlesehilfen (Screen Reader) sowie die
Sprachausgabefunktion bestimmt. Auf verhaltnismaf3ig einfachen
Seiten kann der Befehl »Tags zu Dokument hinzufiigen« recht gut
funktionieren, wahrend er auf komplizierteren Seiten, etwa mit
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unregelmiflig geformten Spalten, Aufzdhlungen oder Text tiber meh-
rere Spalten, oft keine ausreichenden Ergebnisse liefert.

Sie versehen dieses Dokument nun mit Tags, um seine Inhalte leich-
ter verfiigbar zu machen.

1 Offnen Sie das Werkzeuge-Fenster und klicken Sie in der
Ein-/Ausgabehilfe-Palette auf »Tags zu Dokument hinzufiigen«.

Erkennungsbericht @

Tags hinzufiigen - Bericht fiir
AI_UGEx.pdf
Ubersicht

« Hinfihrme

» Bei 1 Abbildungen fehit Alernativtext
» Hinweise zur Korrektur

¥ Sja[= 0

~ Ein-/Ausgabehilfe Ausgabehilfe

@ Les nd Beim Prifen wurde(n) 1 Abbildung(en) gefunden,
die v U nicht fir die Ausgabehilfe gecignet sind.

weil sie kemen Alternativiext bzw. keinen

Originaltext enthalten. (Verfahren - AkText Tags

reparieren; 3

@ Schnellprifung

@ Vollstandige Profung
= Bei Abbildung auf Seite 1 fehit Aternativtext
@ Ein-/Ausgabehilfebericht &6ffnen

Einfiihrung

@ Tags zu Dokument hinzufdgen N

N Dieser Eigmungsbericht dient dazu, Stellen im
@ Formularfelderkennung ausfihren Dolument zu suchen, die sicht ordnungsgemaB mit
Tags verschen sind. Beim Befehl "Tags hinnuftigen”
i’_U e s T . werden allgemeine Regeln zur Erkennung der
Dolcumentstrulctur verwendet, die u. U. nicht in

TouchUp-Leserichtuni Jedem kel &by pewlinciae Eanchug erbimecs In
o P 9 diesem Bericht werden Seiten aufgefit, die Sie

) iiberpritfen solliten. Wenn Sie auf einen der
&, Setup-Assistent Listengintrage ldicken, wird das eatsprechende

Dokumentelement in der PDF-Datei markiert.

Acrobat fligt Tags in das Dokument ein und liefert Ihnen im
Navigationsfenster einen Erkennungsbericht.

2 Blattern Sie durch den Erkennungsbericht. Im Abschnitt »Ausga-
behilfe« fuhrt Acrobat auf, dass das Dokument keinen Alternativ-
text enthalt. Wenn Sie mit Acrobat Pro arbeiten, konnen Sie den
fehlenden Alternativtext mit dem TouchUp-Leserichtung-Werk-
zeug hinzufiigen.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Tags«, um die Tags-Palette im
Navigationsfenster einzublenden. (Falls Acrobat die Schaltfliche
»Tags« nicht im Navigationsfenster anzeigt, wihlen Sie Anzeige:
Ein-/Ausblenden: Navigationsfenster: Tags.) Klicken Sie in der
Tags-Palette auf den Pfeil neben »Tags«, um die von Acrobat in
das Dokument eingefligten Tags anzuzeigen.

Acrobat kann die Struktur der meisten Seitenelemente erkennen und
ihnen die entsprechenden Tags zuweisen. Seiten mit komplexen Lay-
outs oder ungewdhnlichen Elementen werden jedoch nicht immer
erfolgreich in getaggte PDF-Dokumente umgewandelt und miissen
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moglicherweise nachbearbeitet werden. Wenn Sie eine PDF-Datei
in Acrobat mit Tags versehen, fithrt Acrobat die problembehafteten
Dokumentseiten im Erkennungsbericht auf und liefert dabei auch
Losungsansitze mit.

Sie sollten diese Elemente in den PDF-Dokumenten iiberpriifen, um
festzustellen, ob und gegebenenfalls welche Verdnderungen getroffen
werden miissen. Machen Sie die Problembereiche im Erkennungsbe-
richt ausfindig und steuern Sie diese direkt mit einem Mausklick auf
die jeweilige Verkniipfung an. In Acrobat Pro konnen Sie das Prob-
lem dann mit dem TouchUp-Leserichtung-Werkzeug korrigieren.

4 Wenn Sie mit Acrobat Standard arbeiten, schliefSen Sie das Doku-
ment und iiberspringen Sie den folgenden Lektionsabschnitt.

Alternativtext einfligen

Nicht aus Text bestehende Elemente Thres Dokuments, beispielsweise

Abbildungen und Multimedia-Elemente, werden von Bildschirm-

lesehilfen und der Sprachausgabefunktion nur erkannt, wenn sie mit
Alternativtext versehen wurden. Dem Erkennungsbericht konnen Sie
entnehmen, dass den Abbildungen ein Alternativtext fehlt. Sie fiigen

jetzt Alternativtext ein und schlieflen dazu zunichst die Tags-Palette.

1 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Tags«, um die Tags-Palette zu
schlieflen.

2 Klicken Sie in der Ein-/Ausgabehilfe-Palette auf »TouchUp-Lese-
richtung«. Acrobat ruft die TouchUp-Leserichtung-Palette auf.

¥ Ein-/Ausgabehilfe

@

@ Schnellpriifung

@ Vollstandige Prifung

@ Ein-/Ausgabehilfebericht affnen

=

S

é@ Formularfelderkennung ausfihren
& Formular

| % TouchUp-Leserichtung k

{& Setup-Assistent

Tipp: Der Erkenn-
ungsbericht ist eine
tempordre Datei und
kann nicht gespeichert
werden. Mit dem Befehl
»Vollstandige Priifung«
erstellt Acrobat einen
Barrierefreiheitsbericht,
der sich auch speichern
lasst.

Tipp: Istin der
TouchUp-Leserichtung-
Palette die Option »Tabel-
len und Abbildungen
anzeigen« eingeschaltet,
zeigt Acrobat den Alter-
nativtext zusatzlich im
Dokumentfenster an.
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TouchUp-Leserichtung
Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und klicken Sie 5
auf eine der unten stehenden Schaltflachen: IJ,F

Text Abbildung
Formularfeld Abbildung/Bildunterschrift
Uberschrift 1 Tabelle
Uberschrift 2 Zelle
Uberschrift 3 Formel
Hintergrund
Tabellen-Editor
[#] Seiteninhalt-Reihenfolge anzeigen m
Tabellenzellen anzeigen | |
[#] Tabellen und Abbildungen anzeigen | |
[ Seitenstruktur léschen... I ‘ Reihenfolge-Fenster anzeigen I
I Hilfe I [ SchlieBen I

Sie konnen mit dieser Palette Tags erzeugen: Ziehen Sie ein Rechteck
um einen Inhaltsbereich auf und klicken Sie dann auf den gewiinsch-
ten zuzuweisenden Tag. Ziehen Sie zum Beispiel ein Rechteck um
eine Uberschrift auf und klicken Sie auf die Schaltfliche »Uber-
schrift 1«, um diesen Tag zuzuweisen. Da Sie bereits Tags in dieses
Dokument eingefiigt haben, brauchen Sie die TouchUp-Leserich-
tung-Palette nicht mehr zu verwenden.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Abbildung im
Dokumentfenster und wéhlen Sie im Kontextmenii die Option
»Alternativtext bearbeiten«.

4 Geben Sie im Dialogfenster »Alternativtext« in das Texteingabe-
feld Figure shows Hand tool being used to drag the artboard
across the Illustrator window ein und klicken Sie auf OK.

L
Comm4
tasks. I1{
chonss 7
Alternativtext
N
5 Alternativtext:
ekl Figure shows Hand tool beeing used to drag
app artboard across theI\Iu;traturwindoM
insl
v Show reading order panel [ o k] || Alt-Text nicht hinzufagen |
= R

5 Klicken Sie auf »Schlieflen«, um die TouchUp-Leserichtung-
Palette zu schlief3en.
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6 Um Ihren Alternativtext zu priifen, wiahlen Sie Anzeige: Sprach-
ausgabe: Sprachausgabe aktivieren und dann Anzeige: Sprach-
ausgabe: Nur diese Seite lesen. Sie horen Thren Alternativtext.
Um die Sprachausgabe anzuhalten, driicken Sie Strg+Umschalt+E
(Windows) bzw. Befehl+Umschalt+E (Mac OS).

Acrobat liest den Alternativtext und den Bildtext vor. Soll nur der
Alternativtext ausgegeben werden, fassen Sie die Abbildung und die
Bildtextelemente in der TouchUp-Leserichtung-Palette zusammen.

7 Wibhlen Sie Datei: Schlieflen, um Ihre Arbeit ohne Speichern
Threr Anderungen zu schliefien.

Ausfiihrliche Informationen zum Erstellen zugénglicher PDF-Doku-
mente finden Sie auf der Adobe-Website unter http://www.adobe.
com/de/accessibility/index.html

Die Ein-/Ausgabehilfe-Funktionen
von Acrobat

Viele Menschen mit Sehbehinderungen und Bewegungseinschran-
kungen verwenden Computer, und Acrobat bietet zahlreiche Funk-
tionen, die diesen Anwendern die Nutzung von Adobe PDF-Doku-
menten erleichtern. Zu diesen Funktionen gehoren:

o Automatischer Bildlauf
o Tastaturbefehle

e Unterstiitzung von Bildschirmlesehilfen einschliefllich der in den
Windows- und Mac OS-Systemen vorhandenen Sprachausgabe-
funktionen

o Erweiterte und verbesserte Bildschirmbetrachtung

Der Setup-Assistent fiir Ein-/Ausgabehilfe

Sowohl Acrobat X als auch der Adobe Reader verfiligen iiber einen
Setup-Assistenten fiir Ein-/Ausgabehilfe, der automatisch startet,
wenn zum ersten Mal eine Bildschirmlesehilfe, eine Vergrofierungs-
software oder eine andere Hilfstechnik auf Ihrem System verwendet
wird. (Sie konnen den Assistenten auch jederzeit mit Bearbeiten:
Setup-Assistent fiir Ein-/Ausgabehilfe aufrufen.) Der Assistent
fithrt Sie durch die Einstellungen fiir die Bildschirmdarstellung von
PDF-Dokumenten; auflerdem konnen Sie hier Einstellungen fiir die
Ausgabe auf einen Braille-Drucker vornehmen.
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Eine umfassende Beschreibung der im Setup-Assistenten fiir Ein-/
Ausgabehilfe verfiigharen Optionen finden Sie in der Acrobat X-
Hilfe. Welche Optionen verfiigbar sind, hangt von der installierten
Hilfstechnik ab, die Sie im Startfenster des Setup-Assistenten fiir
Ein-/Ausgabehilfe angeben miissen:

» »Optionen fiir Bildschirmlesehilfen festlegen« wéhlen Sie, wenn
Sie eine Hilfseinrichtung zum Vorlesen von Text und/oder die
Ausgabe auf einen Braille-Drucker einsetzen.

e Waihlen Sie »Optionen fiir Vergroflerungssoftware festlegen«
fiir Hilfseinrichtungen, die die Textausgabe auf dem Bildschirm
vergrofdern.

» Wabhlen Sie »Alle Optionen fiir die Ein-/Ausgabehilfe festlegen,
wenn Sie mehrere dieser Hilfseinrichtungen benutzen.

» »Empfohlene Einstellungen verwenden und Setup tiberspringen«
wihlen Sie, um die von Adobe empfohlenen Einstellungen fir
Anwender mit Sehbehinderungen und Bewegungseinschran-
kungen zu benutzen. (Diese Einstellungen unterscheiden sich
von den Standardeinstellungen in Acrobat fiir Anwender ohne
Hilfseinrichtungen.)

Zusatzlich zu den Optionen, die Sie im Setup-Assistenten fiir Ein-/
Ausgabehilfe einstellen konnen, finden Sie zahlreiche Optionen

in den Grundeinstellungen von Acrobat und dem Adobe Reader,
mit denen Sie den automatischen Bildlauf, die Sprachausgabe und
die Leserichtung anpassen konnen. Manche dieser Optionen sind
eventuell auch dann niitzlich, wenn Sie keine Hilfseinrichtungen auf
Ihrem System installiert haben. So konnen Sie beispielsweise Thre
Multimedia-Voreinstellungen einrichten, um vorhandene Beschrei-
bungen fiir Video- und Audioanhinge anzuzeigen.

Falls Sie den Setup-Assistenten fiir Ein-/Ausgabehilfe aufgerufen
haben, klicken Sie auf »Abbrechen«, um das Dialogfenster ohne
Anderungen zu verlassen.

Automatischer Bildlauf

Beim Lesen eines langen Dokuments erspart die Acrobat-Funktion
»Automatischer Bildlauf« viele Tastatur- und Mausaktionen. Sie kon-
nen die Bildlaufgeschwindigkeit steuern, vor- und zuriickrollen und
den automatischen Bildlauf mit einem einzigen Tastendruck wieder
beenden.

Sie probieren den automatischen Bildlauf jetzt aus.
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1 Wihlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die Datei Protocol.pdf.
Falls notig passen Sie das Acrobat-Fenster jetzt bildschirmfiillend

an und wihlen Sie das Hand-Werkzeug ().

2 Wibhlen Sie Anzeige: Seitenanzeige: Automatischer Bildlauf.

CURETALL=

PROTOCOL NUMBER PH123012

SUFFERING FROM CHRONIC ASTHAA

] P e

AMULTICENTER DOUBLE BLIND RANDOMIZED
STUDY T0 LVALUATE THE SAFETY AND EFFICACY
OF CURETALL IN PATIENTS WITH ALLERGIES

3 Mit den Zahlentasten bestimmen Sie die Bildlaufgeschwindigkeit.

Je grofler die Zahl, desto hoher die Geschwindigkeit. Driicken Sie

beispielsweise die 9 und dann die 1, um die Geschwindigkeiten

zu vergleichen. Mit der Esc-Taste beenden Sie den automatischen

Bildlauf wieder.

Tastaturbefehle

Eventuell miissen Sie erst Ihre allgemeinen Voreinstellungen

andern, um Tastaturbefehle zu erméglichen (siehe Lektion 2, »Der

Arbeitsbereich«).

Bei vielen Meniibefehlen und Werkzeugen zeigt Acrobat rechts im

Meniieintrag den zugehorigen Tastaturbefehl bzw. die zugehorige
Zugriffstaste an. Eine Ubersicht iiber die Tastaturbefehle finden Sie

in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

Sie konnen Acrobat auch innerhalb von Microsoft Internet Explorer

unter Windows mit der Tastatur steuern. Ist der Webbrowser im

Vordergrund, verhalten sich alle Tastaturbefehle entsprechend den

Einstellungen fiir die Navigation und Auswahl im Webbrowser. Mit

dem gleichzeitigen Driicken der Tabulatortaste wechselt die Steue-

rung vom Browser zu Acrobat und dem PDF-Dokument, damit die

Navigations- und Befehlstasten dort wie gewohnt funktionieren. Mit

Strg + Tab wechseln Sie die Tastatursteuerung wieder vom PDF-

Dokument zuriick zum Webbrowser.
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Seitenhintergrundfarbe andern

Jetzt probieren Sie eine andere Hintergrundfarbe aus. Diese Ande-
rung wirkt sich nur auf die Bildschirmdarstellung auf Ihrem System
aus; die gednderte Hintergrundfarbe wird weder beim Drucken noch
beim Speichern des Dokuments zur Anzeige auf einem anderen Sys-
tem iibertragen.

1 Waihlen Sie Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows) bzw. Acro-
bat: Voreinstellungen (Mac OS) und dann links im Fenster in der
Kategorieliste »Ein-/Ausgabehilfe«.

2 Schalten Sie die Option »Dokumentfarben ersetzen« ein.
3 Wahlen Sie die Option »Benutzerdefinierte Farbe«.

4 Klicken Sie auf das Farbfeld »Seitenhintergrund«, um den Farb-
wihler zu 6ftnen.

5 Sie konnen eine Farbe aus den vorhandenen Farben oder mit
»Andere Farbe« eine benutzerdefinierte Farbe wiahlen. Wir haben
ein helles Grau gewdhlt.

Voreinstellungen

Kategorien:

Dokumentfarben - Optionen

Allgemein
Dokumente

= [¥] Dokumentfarben ersetzen

) Windows-Farbschema verwenden

Kommentieren
Seitenanzeige

() Kontrastreiche Farben verwenden Kombinat
Vollbild

@ Benutzerdefinierte Farbe: Seitenhintergrund:

3D & Multimedia
Alktionsassistent

Aus PDF konvertieren
Berechtigungen

[#] Nur Farbe von schwarzem Text oder Vektorgrafiken andern
[¥] Farbe von Vektorgrafiken und Text dndern

Catalon
Ein-/Ausgabehilfe

CInneiten una runsinien

Seitenanzeige Uberschreiben

[Tl Immer Seitenlayoutstil verwenden Einzelne Seite

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zuzuweisen.

7 Sehen Sie sich die PDF-Datei in Acrobat an. Die Hintergrundfarbe
hat sich in die von Ihnen gewéhlte Farbe gedndert.

8 Wenn Sie fertig sind, konnen Sie die gewéhlte Seitenhinter-
grundfarbe beibehalten oder wieder Weif3 einschalten.

In den Formular-Voreinstellungen konnen Sie bestimmen, dass die
Farbe und die Hintergrundfarbe von Formularfeldern sich éndert,
wenn Sie mit dem Mauszeiger dariiberrollen. Die Hintergrundfarbe
fiir bildschirmfiillende Prasentationen im Vollbildmodus éndern
Sie in den Vollbild-Voreinstellungen. Die in der Rechtschreibung-
Funktion genutzte Farbe zum Unterstreichen fehlerhafter Eingaben
bestimmen Sie in den Rechtschreibung-Voreinstellungen.
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Text glatten

Acrobat ermoglicht das Glatten von Text, Bildern und Vektor-
grafiken, um insbesondere die Lesbarkeit grofier Schriften am
Bildschirm zu verbessern. Wenn Sie mit einem Laptop oder einem
LCD-Bildschirm arbeiten, konnen Sie in den Seitenanzeige-Vorein-
stellungen auflerdem die Option »Text glitten« festlegen, um Ihre
Bildschirmanzeige zu optimieren.

Lesezeichen-Text vergrof3ern

Sie konnen die Textgrofle der Lesezeicheneintrége in der Lese-
zeichen-Palette dndern.

1 Klicken Sie auf die Lesezeichen-Schaltflache, um die Lesezeichen-
Palette einzublenden (falls sie nicht bereits geoftnet ist).

2 Wibhlen Sie in der Lesezeichen-Palette im Einblendmenii »Optio-
nen« Textgrofle: Grof3.

= OB ®

Neues Lesezeichen Strg+B

|£_| Lesezeichen [
y

../;;"% Meue Lesezeichen aus Struktur...

Alctuelles Lesezeichen erweitern

Oberste Lesezeichen-Ebene

v Altuelles Lesezeichen hervorheben

Mach Verwendung ausblenden

Textgrofie Klein
v Mittel

3 Setzen Sie die Lesezeichentextgrofie wieder auf »Mittel« zuriick.

Sie sollten mit den Optionen fiir die Bildschirmanzeige und die tibri-
gen Hilfseinrichtungen experimentieren, um die beste Einstellung fiir
Ihre Anforderungen zu ermitteln.

4 Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie Datei: SchliefSen. Sie brauchen
Ihre Einstellungen nicht zu sichern.

Voreinstellungen fiir Bildschirmlesegerate
und Sprachausgabe

Nachdem Sie Thre Bildschirmlesehilfe oder eine dhnliche Einrich-
tung installiert und fiir die Zusammenarbeit mit Acrobat eingerich-
tet haben, konnen Sie sich die Lesen-Voreinstellungen in Acrobat
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vornehmen. Diese Einstellungen nehmen Sie im selben Fenster vor, in
dem Sie die Voreinstellungen fiir die Sprachausgabefunktion fest-
legen, die die Lautstarke, Tonhohe und Geschwindigkeit sowie die
Stimme und die Leserichtung bestimmen.

Neuere Systeme (Windows und Mac OS) verfiigen bereits tiber Sprach-
ausgabemodule. Auch wenn die Sprachausgabefunktion den Text
einer PDF-Datei vorlesen kann, handelt es sich dabei nicht um ein
Bildschirmlesegerit. Nicht alle Systeme unterstiitzen die Sprach-
ausgabefunktion.

In diesem Abschnitt beschiftigen Sie sich mit den Einstellungen fiir
die Sprachausgabe von Adobe PDF-Dokumenten. Wenn auf Threm
System keine Sprachausgabefunktion vorhanden ist, brauchen Sie
diese Voreinstellungen nicht vorzunehmen.

1 Wibhlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die Datei Tag Wines.pdyf.

2 Wenn Ihr System {iber eine Sprachausgabefunktion verfiigt,
wihlen Sie Anzeige: Sprachausgabe: Sprachausgabe aktivie-
ren. (Je nachdem, wie weit Sie diese Lektion bereits bearbeitet
haben, brauchen Sie die Sprachausgabefunktion jetzt nicht mehr
einzuschalten.)

3 AnschliefSend wihlen Sie Anzeige: Sprachausgabe: Nur diese
Seite lesen. Acrobat beginnt damit, die aktuelle Seite vorzule-
sen. Um das Vorlesen anzuhalten, driicken Sie Umschalt+Strg+E
(Windows) bzw. Umschalt+Befehl+E (Mac OS).

Probieren Sie die nachfolgenden Leseoptionen aus.

4 Waihlen Sie Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows) bzw.
Acrobat: Voreinstellungen (Mac OS) und wihlen Sie links im
Fenster »Lesen«. Wenn Sie mochten, experimentieren Sie mit den
Einstellungen.

Hier konnen Sie die Lautstérke, die Tonhohe, die Geschwindigkeit
und die Stimme wahlen, die Acrobat fur das Vorlesen verwenden
soll. Die Tonhohe und die Geschwindigkeit der Standardstimme lasst
sich nicht dndern.

Steht Thnen auf IThrem System nur wenig Arbeitsspeicher zur Ver-
fiigung, sollten Sie die Anzahl der Seiten verringern, die das System
aufbereitet, bevor es mit dem Vorlesen beginnt. Der Standardwert
betrédgt 50 Seiten.

5 Klicken Sie im Dialogfenster »Voreinstellungen« auf OK, um
Anderungen zu ubernehmen, oder klicken Sie auf »Abbrechenc,
um es ohne Anderungen zu verlassen.
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6 Um lhre Einstellungen zu priifen, wihlen Sie Anzeige: Sprach-
ausgabe: Nur diese Seite lesen.

7 Um das Vorlesen zu beenden, driicken Sie Strg+Umschalt+E
(Windows) bzw. Befehl+Umschalt+E (Mac OS).

PDF-Dateien freigeben

Um ein PDF-Dokument fiir andere freizugeben, konnen Sie es auf
einer Website veroffentlichen, auf eine CD oder DVD brennen oder
als E-Mail-Anhang versenden. Acrobat erleichtert die Freigabe von
PDF-Dokumenten durch Adobe SendNow Online und durch Anhén-
gen des Dokuments an eine E-Mail-Nachricht.

Mit Adobe SendNow Online konnen Sie Acrobat veranlassen,
Dokumente auf den kostenlosen und sicheren Webservice Acrobat.
com hochzuladen. Den von Thnen festgelegten Empfangern wird eine
entsprechende E-Mail mit dem Link zur freigegebenen Datei zuge-
stellt, damit diese sie online lesen und/oder herunterladen kénnen.
Um Dateien auf Acrobat.com hochladen zu kénnen, benétigen Sie
eine kostenlose Adobe ID.

1 Die Datei Protocol.pdfist noch geoffnet; klicken Sie oben rechts
im Anwendungsfenster auf die Schaltfliche »Freigeben«, um das
Freigeben-Fenster einzublenden.

2 Wihlen Sie im Freigeben-Fenster die Option »Adobe SendNow
Online verwenden«. Acrobat wahlt das aktive Dokument auto-
matisch aus.

Um eine andere Datei hochzuladen, 16schen Sie den Dateinamen im
Textfeld, klicken auf »Datei hinzufiigen«, wihlen die fiir die Freigabe
vorgesehene Datei und klicken auf »Offnen« (Windows) bzw. »Hin-

zufiigen« (Mac OS).

3 Geben Sie die E-Mail-Adressen der Empfanger ein, die Sie tiber
das Dokument informieren mochten, und trennen Sie die Adres-
sen mit Semikolons oder durch Driicken der Eingabetaste. Geben
Sie fiir diese Ubung Ihre eigene E-Mail-Adresse ein.

4 Geben Sie einen Betreff sowie eine kurze Nachricht ein und kli-
cken Sie auf »Link senden«.

5 Wenn Acrobat Sie dazu auffordert, melden Sie sich mit Ihrer
Adobe ID und Threm Passwort an. Falls Sie noch keine Adobe ID
besitzen, befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, um
sich bei Adobe zu registrieren.
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Acrobat ladt das Dokument hoch und versendet anschliefiend eine
E-Mail-Nachricht mit einem Link auf die hochgeladene Datei an die
Adressaten.

Um eine PDF-Datei als E-Mail-Anhang zu versenden, wihlen Sie
im Freigeben-Fenster die Option »An E-Mail anhidngen, figen die
gewiinschte PDF-Datei hinzu und klicken auf »Anhédngen«. Acrobat
offnet automatisch Thr E-Mail-Programm und hdngt das Dokument
an eine neue leere E-Mail-Nachricht.

6 SchlieSen Sie alle ge6ffneten Dokumente und beenden Sie
Acrobat.
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Fragen

1

2 Nennen Sie drei Moglichkeiten, um die AnzeigevergrofSerung zu éndern.

Nennen Sie vier Moglichkeiten, um auf eine andere Seite zu gelangen.

3 Wie priifen Sie, ob eine Datei barrierefrei zugénglich ist?

4 Wie drucken Sie nicht fortlaufende Seiten in Acrobat?

Antworten

1

Klicken Sie in der Seitennavigation-Werkzeugleiste auf die Schaltflichen
»Vorherige Seite« oder »Néchste Seite«; ziehen Sie den Rollbalken in
der Bildlaufleiste; markieren Sie das Seitenfeld in der Seitennavigation-
Werkzeugleiste und geben Sie eine Seitenzahl ein; oder klicken Sie auf
ein Lesezeichen, eine Miniaturseite oder eine Verkniipfung, die Sie auf
eine andere Seite springen lasst.

Wahlen Sie Anzeige: Zoom: Originalgrofie, Fenstergrofie oder Fens-
terbreite; ziehen Sie einen Auswahlrahmen mit dem Zoom-Auswahl-
rahmen-Werkzeug auf; wihlen Sie einen der voreingestellten Werte im
Vergrofierung-Menii in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge;
oder markieren Sie den Wert im VergrofSerung-Feld und geben Sie eine
Prozentzahl ein.

Wahlen Sie »Schnellpriiffung« in der Ein-/Ausgabehilfe-Palette, um zu
priifen, ob die Inhalte einer PDF-Datei barrierefrei zugénglich sind.

Um nicht fortlaufende Seiten in Acrobat zu drucken, markieren Sie
entweder die gewiinschten Seitenminiaturen mit gedriickter Strg-Taste
(Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) und wéhlen dann Datei: Dru-
cken oder wiahlen Sie im Drucken-Dialogfenster die Option »Seiten«
und geben dann die gewiinschten Seitenzahlen oder -bereiche durch
Kommas getrennt ein.
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MICROSOFT OFFICE-
DATEIEN KONVERTIEREN
(WINDOWS)

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:
» Eine Microsoft Word-Datei in Adobe PDF konvertieren

o Word-Uberschriften und -Formate in Adobe PDF-
Lesezeichen und Word-Kommentare in PDF-Notizen
konvertieren

e Die Adobe PDE-Konvertierungseinstellungen dndern

o Eine Microsoft PowerPoint-Prasentation in Adobe PDF
konvertieren

» Eine Microsoft Excel-Datei konvertieren und zur
Uberpriifung versenden

e PDEF-Dateien als Word-Dokumente speichern
e PDF-Tabellen in Excel-Tabellenblatter kopieren

Fiir diese Lektion bendtigen Sie ungefihr 45 Minuten. Falls nétig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion05 auf Thre Festplatte.
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Start Einfligen Sef y Send Uberprifen Ansicht | Acrobat
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PDF  Grundeinstellungen | Erstellen und an Serienbrieferstellung |  Erstellen und zur  Acrobat-Kommentare Flas
erstellen E-Mail anhdngen Uberprifung senden x einb
Adobe PDF erstellen | Erstellen und per E-Mail senden Uberprifen und kommentieren Flas
[ Venues
4 A 1 B [iEigistin bt sas
Konvertierungsbereich
1 (@ Gesamte Arbeitsmappe
Gary's Garl 5793 Oceanic Drive @) Auswahl
2 | () Arbeitsblstter
: 3 2
Acqua e Farina 13663 Garden Circle — t=bla ahl E—
3 Arbeitsblatter in Excel Arbeitshlatter i
Celery 249 West Stalk Road Construction Costs Hinzufiigen > Construction
Annual Operating Cost]
4
< Entfernen
Gabel and Loffe! 3220 Glenlyon Boulevard Alle hinzufiigen >>
)

Happy Fish 1252 Alabaster Road

11 Piatto di Pasta 19950 Villa Road

Anordnen

Nach oben

Nach unten

4 L1 [

Meridien Conference
How-To Guide for Speakers
Setting Up the Projector

By sharing your expertise and personal
experiences at the Meridien Conference, you

are paving the way for a successful furure for all
of the attendees. We can'c thank you enough for

By sharing your expertise and personal
experiences ar the Meridien Conference, you
are paving the way for a successful future for all
of the arrendecs. We can't thank you enough for
being a key part of the conference.

In order to maximize your speaker expericnce,
the room will be prepared with all the necessary

In PDF k pavertieren

tools for your p Here are six steps
that will facilitate use of the projector with your
compurer.

Mit Acrobat PDFMaker konvertieren Sie miihelos Micro-
soft Office-Dokumente in PDF. Und mit Acrobat X gehen
Sie den umgekehrten Weg - indem Sie PDF-Dateien als
Word-Dokumente speichern und Tabellen aus PDF-
Dateien in Excel-Arbeitsmappen lbertragen.
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Vorbereitungen

Diese Lektion richtet sich an Windows-Anwender, die Microsoft
Office-Anwendungen — Microsoft Word, Microsoft PowerPoint und/
oder Microsoft Excel — auf ihren Rechnern installiert haben. Sie
kénnen diese Lektion nicht durcharbeiten, ohne nicht mindestens
eine dieser Microsoft-Anwendungen installiert zu haben. Falls Sie
nicht mit Microsoft Office-Anwendungen arbeiten, sollten Sie diese
Lektion tiberspringen. Welche Microsoft Office-Versionen unter-
stiitzt werden, konnen Sie auf der Adobe-Website (www.adobe.de)
erfahren.

Wir haben in dieser Lektion mit Microsoft Office 2010 gearbeitet; die
Schritte sind allerdings identisch mit denen in Microsoft Office 2007.

Informationen zum Konvertieren von Outlook-Dateien in PDF fin-
den Sie in Lektion 3.

Acrobat PDFMaker

Mit Acrobat PDFMaker konvertieren Sie mithelos Microsoft Office-
Dokumente in PDF. Wahrend der Installation von Adobe Acrobat
wird Acrobat PDFMaker automatisch fiir alle auf dem System
vorhandenen Microsoft Office-Anwendungen mit installiert; mit
PDFMaker erzeugen Sie Adobe PDF-Dateien direkt aus Microsoft
Office-Anwendungen heraus. In Microsoft Office 2007- und
2010-Anwendungen erreichen Sie die Optionen zum Erzeugen von
PDF-Dateien im Acrobat-Mentiiband (Office 2010) bzw. der Acrobat-
Multifunktionsleiste (Office 2007). Bei fritheren Office-Versionen
tiigt Adobe Acrobat bei der Installation in die Microsoft-Symbolleiste
automatisch »In Adobe PDF konvertieren«-Schaltflichen und in

die Meniileiste ein Adobe PDF-Menii ein. Mit diesem Menii und

den Schaltflichen konnen Sie die Konvertierungseinstellungen fiir
die Adobe PDF-Dateien vornehmen, Ihre PDF-Dateien per E-Mail
verschicken und eine Vorabiiberpriifung der per E-Mail zu versen-
denden PDF-Datei veranlassen, ohne dazu erst Ihre Microsoft Office-
Anwendung verlassen zu miissen. Acrobat PDFMaker kann aufler-
dem die Original-Office-Datei an die PDF-Datei anhéngen.

PDF-Dateien, die mit PDFMaker erstellt wurden, haben meistens
einen deutlich geringeren Speicherbedarf als ihre Quelldateien (mit
Ausnahme von umfangreichen Excel-Dateien). Auflerdem konnen
Sie aus jeder Office-Datei eine PDF/A-kompatible Datei erzeugen.
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(Allerdings bietet PDFMaker keine PDF/A-Unterstiitzung fir

Microsoft Publisher.)
I e e
Start Einfgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Acrobat
| 1Y |':| EZh == = [==1
= W I veaJ -’LJ bri=
PDF  Grundeinstellungen | Erstellen und an Serienbrieferstellung |  Erstellen und zur  Acrobat-Kommentare Flash
erstellen E-Mail anhdngen Uberprifung senden = einbetten

Adobe PDF erstellen Erstellen und per E-Mail senden Uberprisfen und kommentieren Flash

Falls in Office 2007- und 2010-Anwendungen nicht die Acrobat-
Multifunktionsleiste zur Verfiigung steht, wéhlen Sie im Dialog-
fenster »Optionen« »Zusétze« und dann »Acrobat PDFMaker Office
COM Addin«. In Office 2003 (und frither) wahlen Sie im Meni

»?« die Option »Info« und klicken unten im Dialogfenster auf die
Schaltflaiche »Deaktivierte Elemente«. Wéhlen Sie »Adobe PDF« in
der Liste und klicken Sie auf »Aktivieren«. Schliefien Sie danach Ihre
Microsoft-Anwendung und starten Sie sie neu.

Acrobat installiert in den Programmen Word, PowerPoint und

Excel im Wesentlichen die gleichen Schaltflichen und Befehle.
Allerdings gibt es ein paar anwendungsbezogene Unterschiede in der
Schnittstelle Acrobat/Office.

Microsoft Word-Dateien in
Adobe PDF konvertieren

Word ist eine weit verbreitete Textverarbeitung, mit der sich die
unterschiedlichsten Dokumente erzeugen lassen. Um Dokumente
besser lesbar zu machen, verwenden Word-Anwender héufig
Formatvorlagen, mit denen sie Uberschriften und Hyperlinks erstel-
len. Beim Korrekturlesen lassen sich auflerdem Word-Kommentare
einfiigen. Bei der Konvertierung eines Word-Dokuments in ein
Adobe PDF-Dokument kénnen Sie Word-Formate und -Uberschrif-
ten in Acrobat-Lesezeichen und Word-Kommentare in Acrobat-
Notizen konvertieren. Hyperlinks Ihres Word-Dokuments bleiben
dabei erhalten. Ihre Adobe PDEF-Datei sieht genau so aus wie Ihre
Word-Datei, sie behilt die gleiche Funktionsvielfalt bei und lasst sich
dariiber hinaus von Anwendern unter allen Betriebssystemen 6ffnen,
unabhiéngig davon, ob sie Word besitzen oder nicht. (Aus Word-
Dateien erstellte PDF-Dateien sind mit Tags versehen, so dass ihr
Inhalt besser zugénglich und so noch besser weiterverwendbar wird.)
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Word-Uberschriften und -Stile in
PDF-Lesezeichen konvertieren

Wenn Ihr Word-Dokument Uberschriften und Stile (auch als
Formate bezeichnet) enthilt, die Sie in Adobe PDF-Lesezeichen
konvertieren méchten, miissen Sie diese Uberschriften und Formate
im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« angeben. (Die Word-Stile
Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 werden automatisch konvertiert und
behalten ihre Ebenen-Hierarchie bei.) Sie konvertieren als Nachstes
ein mit benutzerdefinierten Stilen versehenes Arbeitsdokument und
sorgen beim Erstellen der Adobe PDF-Datei dafiir, dass die verwen-
deten Stile in verkniipfte Lesezeichen konvertiert werden.

1 Starten Sie Microsoft Word.

2 Wihlen Sie in Word Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner
Lektion05, wihlen Sie die Datei SOW draft.doc und klicken Sie
auf »Offnen«. Wihlen Sie Datei: Speichern unter, geben Sie der
Datei den neuen Namen SOW draft_final.doc und speichern Sie
sie im Ordner Lektion05.

Als Erstes dndern Sie die PDF-Einstellungen, um aus den im Doku-
ment verwendeten Stilen Lesezeichen zu erzeugen.

3 In Word 2007 oder 2010 klicken Sie in der Acrobat-Multi-
funktionsleiste auf »Grundeinstellungen« (Office 2010) bzw. »Vor-
einstellungen« (Office 2007). In fritheren Word-Versionen wihlen
Sie in der Word-Meniileiste Adobe PDF: Konvertierungseinstel-
lungen dndern.

Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Acrobat

== 189 = =h BS= = e
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PDF  |Grundeintellungen|| Erstellen und an Serienbrieferstellung | _ Erstellen und zur  Acrobat-Kommentare Flash
erstellen k § E-Mail anhdngen Uberprifung senden = einbetten

Adobe PD_F ersterien Erstellen und per E-Mail senden Uberpriifen und kommentieren Flash

Im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« bestimmen Sie die Einstel-
lungen fiir die Konvertierung Ihrer Microsoft-Anwendungsdateien
in Adobe PDF-Dateien. Die dort verfiigbaren Registerkarten vari-
ieren je nach verwendeter Microsoft Office-Anwendung. Da Sie im
Augenblick Microsoft Word nutzen, sind im Dialogfenster » Acrobat
PDFMaker« die Register »Word« und »Lesezeichen« sichtbar.

4 Klicken Sie auf das Register »Lesezeichen«, um dort zu bestim-
men, aus welchen Stilen Lesezeichen erzeugt werden sollen.

5 Rollen Sie in der Liste mit Lesezeichen und Stilen nach unten und
schalten Sie die Kontrollkéstchen der folgenden Stile ein, so dass
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Word jeweils ein Kreuz darin anzeigt: Second Level, third Level,
Titel und Top level. Mit diesen Stilen sollen Lesezeichen erstellt
werden.

= Acrobat PDFMaker ==
| Einstellungen [ Sicherheit [ Word | Lesezeichen
Lesezeichenoptionen

‘Word-Uberschriften in Lesezeichen konvertieren

[H] Ward-Stile in Lesezsichen konverieren

[F] Ward-Lesezeichen konvertisren
Element Typ Lesezeichen Ebene =
§] Textharper-Einzug 3 Sil [l 1
9] Textkorper-Erstzeileneinzug - St [ 1
9] Textharper-Erstzeileneinzu . Stil (| 1
¥ Textkorper-Zeileneinzug Stil I 1
9] third level Stil [} 3
¥ third level body Stil I 1
9 Tiel Stil [} 1
¥ Top level Stil [ i
9] Umschlagabsenderadresse  Stil [ 1
9] Umschlagadresss Sl Il 1 18
1] Unterschrft sl | 1 |g
1] Untertite! Stil [l 2 [
9] Verzeichris 1 Stil O 1
1 Varssinkmis 7 il — 1 i

Ein Kreuz im Kontrollkéstchen eines Stils zeigt an, dass PDFMaker
fiir diesen Stil bzw. dieses Format ein Lesezeichen erzeugt. Die Ebene
fiir Titel und Top level ist automatisch auf 1 gesetzt, Second Level

auf 2 und third Level auf 3. Dies sind die hierarchischen Ebenen der
PDF-Lesezeichen. Um eine Ebeneneinstellung zu éndern, klicken Sie
auf die entsprechende Ebenenzahl und wihlen Sie im Einblendmenii
eine neue Ebene.

Einstellungen, die Sie hier in der Registerkarte »Lesezeichen« vor-
nehmen, wirken sich ausschliefllich auf die Konvertierung von Word-
Dokumenten aus.

Word-Kommentare in PDF-Notizen konvertieren

Auch in Threm Word-Dokument vorhandene Kommentare bleiben
bei der Konvertierung in Adobe PDF erhalten. Sie konnen sie in PDF-
Notizen konvertieren. Dieses Dokument enthilt drei Kommentare,
die auch in der PDF-Datei verfiigbar sein sollen.

1 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das Regis-
ter »Word« und wiéhlen Sie »Angezeigte Kommentare im PDF-
Dokument in Notzen konvertieren«.

Acrobat zeigt im Abschnitt »Kommentare« Informationen zu den
einzuschlieflenden Kommentaren. Vergewissern Sie sich, dass die
entsprechenden Kontrollkéstchen in der Spalte »Einschlieflen« einge-
schaltet sind.
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2 Um die Farbe der Notiz im Adobe PDF-Dokument zu andern,
klicken Sie so oft auf das Symbol in der Spalte »Farbe, bis es die
gewiinschte Farbe aufweist. Wir haben uns fiir Blau entschieden.

3 Damit sich die Notiz automatisch im PDF-Dokument offnet,
klicken Sie in der Spalte »Notizen geoffnet« auf das entsprechende
Kontrollkéstchen. Sie konnen die Notiz spater immer noch im
PDF-Dokument schlief3en.

= Acrobat PDFMaker ==

| Einstellungen | S\cheme'tl Word ‘ Lesezeichen

Word-Funktionen
[#] Angezeigte Kommentare im Adobe PDF-Dokument in Notizen konveriersn
Fulnoten- und Endnotenverknipfungen konvertieren
[ Erweiterte: Tag-Erstellung aktivieren

Kommentars

Ubermpr. EinschlieBen Notizen gedffnet Farbe Anzahl Kommentare

ity Gira. SV [ | 2

Einstellungen, die Sie in der Registerkarte »Word« vornehmen,
wirken sich ausschliefilich auf die Konvertierung von Word-Doku-
menten aus.

Konvertierungseinstellungen festlegen

Acrobat PDFMaker fiigt in jede Office-Anwendung das Register
»Einstellungen« ein, in dem Sie die Konvertierungseinstellungen

fiir das Erstellen der PDF-Datei bestimmen konnen. In den meisten
Fillen erzielen Sie mit den vorhandenen Einstellungsdateien (auch
als Grundeinstellungen bezeichnet) recht gute Ergebnisse. Wenn Sie
die Konvertierungseinstellungen trotzdem einmal anpassen miissen,
klicken Sie auf »Erweiterte Einstellungen« und nehmen Sie die ent-
sprechenden Anderungen fiir Ihre Datei vor.

Sie konvertieren dieses Dokument nun mit der
Standardeinstellungsdatei.

1 Klicken Sie auf das Register »Einstellungen«.

2 Wibhlen Sie im Einblendmenii »Konvertierungseinstellungen« die
Option »Standard«.

3 Achten Sie darauf, dass die Option »Adobe PDF-Ergebnis anzei-
gen« eingeschaltet ist. Damit startet Acrobat nach der Konvertie-
rung automatisch und zeigt die erzeugte Adobe PDF-Datei an.
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4 Achten Sie auflerdem darauf, dass die Option »Lesezeichen erstel-
len« eingeschaltet ist.

5 Achten Sie schliefllich darauf, dass die Option »Ein-/Ausgabehilfe
und Umflieflen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivie-
ren« eingeschaltet (mit einem Hékchen versehen) ist. Dadurch
machen Sie Ihre Dateien besser zuganglich.

. Acrobat PDFMzker =

Enstellungen | Sicherheit | Word | Lesezeichen

PDFMaker-Einstellungen
Konvertienungseinstellungen: [Standard nA

= Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen wvon Adobe PDF-Dokumenten,  +
um eine zuverassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu -

Adobe PDF-Ergebris anzeigen

Eingabeauffordenung fir Adobe PDF-Dateiname

Dokumentinfo konvertiersn
[ PDF/A-1a:2005kompatible Datei erstellen

Anwendungseinstellungen

[7 Quelidatei anhanaen

Lesezeichen erstellen

|| Links hinzufugen
‘ Ein-/Ausgabehilfe und Umfliefen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren )

Weitere Informationen iiber barrierefrei zugéngliche PDF-Dateien
finden Sie in Lektion 4, »PDF-Dateien lesen und bearbeiten«.

6 Schalten Sie die Option »Quelldatei anhdngen« in diesem Dialog-
fenster ein, um das Word-Dokument an die PDF-Datei anzuhén-
gen. Diese Option ist sinnvoll, wenn der Betrachter fiir die Bear- Hinweis: Adobe

. . . .. . PDFMaker verwendet
beitung Zugriff auf die Originaldatei erhalten soll. diese Konvertierungs-
7 Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellungen zuzuweisen. einstellungen fir die
Konvertierung von Word-
8 Wiaihlen Sie Datei: Speichern, um Ihre bisherige Arbeit zu P°C'I<“me”te”r bis Sie sie
andern.

sichern.

Ihre Word-Datei konvertieren

Nachdem die Einstellungen fiir die Konvertierung festgelegt wurden,
konnen Sie nun Thre Word-Datei in Adobe PDF konvertieren.

1 In Word 2007 oder 2010 klicken Sie in der Acrobat-Multifunk-
tionsleiste auf die Schaltfliche »PDF erstellen« ().
In fritheren Word-Versionen klicken Sie in der Acrobat PDFMa-
ker-Werkzeugleiste auf die Schaltfliche »In Adobe PDF konvertie-
ren« ().

2 Geben Sie der Datei im Dialogfenster »Adobe PDF-Datei spei-
chern unter« den Namen SOWdraft.pdf und speichern Sie sie im
Ordner Lektion05.
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Tipp: In Acrobat X
kénnen Sie Uberschriften
und FuBBnoten aus Office
2007- und 2010-Dateien in
PDF-Dateien bearbeiten.

Acrobat PDFMaker konvertiert Ihre Datei nun in Adobe PDF und
zeigt den Konvertierungsstatus gleichzeitig im Informationsfenster

»Acrobat PDFMaker« an.

Da Sie die Option »Adobe PDF-Ergebnis anzeigen« eingeschal-
tet haben, zeigt Acrobat Thre konvertierte Datei automatisch an.
Die Word-Kommentare wurden in ge6ffnete Adobe PDF-Notizen

konvertiert.

what they need to be noticed

e more than thousands of
akers of
a competitive edge throtg

(SRS Emily Grace
10.10.2010 16:45:00

=

Should this be "More than a thousand” or

"thousands™

3 Eventuell missen Sie im Dokument nach unten rollen, um die
erste Notiz sehen zu konnen. Wenn Sie sie gelesen haben, schlie-
B8en Sie sie durch Klicken auf ihr Schlief3feld.

4 Klicken Sie im Navigations-
fenster auf die Schaltflache
»Lesezeichen« ([F) und sehen
Sie sich die automatisch
erzeugten Lesezeichen an.

Wenn Sie in Acrobat X im Navi-
gationsfenster Threr PDF-Datei
auf ein Lesezeichen klicken, leitet

die Verkniipfung Sie direkt zur
entsprechenden Uberschrift und
nicht an den Anfang der Seite, auf
der diese Uberschrift zu finden ist.

5 Klicken Sie im Navigations-
fenster auf die Schaltfliche
»Anlagen« (#£), um zu prifen,
ob PDFMaker die Original-
Word-Datei angehéngt hat.
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6 Wenn Sie mit dem Betrachten der Datei fertig sind, schliefen Sie
sie.

7 Wahlen Sie Datei: Beenden, um Acrobat zu beenden.

8 Beenden Sie Microsoft Word.

PDF-Dateien anhand von
Word-Vorlagen fiir den
Seriendruck erstellen

Mit Word-Vorlagen fiir den Seriendruck kénnen Sie Serienbriefdoku-
mente erstellen, die dann mit Informationen wie den Namen und
Adressen der Empfanger personalisiert werden. Mit Acrobat PDFMaker
kdnnen Sie tber eine Word-Vorlage fiir den Seriendruck und einer ent-
sprechenden Datendatei den Seriendruck direkt in ein PDF-Dokument
umleiten und so Zeit sparen. Darliber hinaus besteht die Moglichkeit,
PDFMaker so zu konfigurieren, dass diese PDFs an E-Mail-Nachrichten,
die bei der PDF-Erstellung generiert werden, angehangt werden.
Klicken Sie auf die Schaltflache »Seriendruck» in der Acrobat-Multi-
funktionsleiste, um den Vorgang zu starten.

Weitere Informationen finden Sie in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

Excel-Dokumente konvertieren
und Uberpriifung beginnen

Beim Konvertieren von Excel-Dokumenten in PDF konnen Sie miihe-

los die zu Gibernehmenden Arbeitsblitter wéihlen und anordnen
sowie alle Verkniipfungen beibehalten und Lesezeichen erzeugen.

Als Néchstes erzeugen Sie eine PDF-Datei aus einem Excel-Doku-
ment und beginnen einen formalen Uberpriifungsvorgang, indem

Tipp: Wenn Sie lhre
Microsoft Office-Datei
mit den gegenwadrtigen
PDFMaker-Konver-
tierungseinstellungen
in Adobe PDF konver-
tieren mochten, ziehen
Sie die Office-Datei auf
das Acrobat X-Symbol
auf Ihrem Schreibtisch
oder in ein leeres
Dokumentfenster im
Acrobat-Arbeitsbereich.

Sie die PDF-Datei per E-Mail an ausgewihlte Korrektoren schicken.
Uber den Sendevorgang per E-Mail hinaus bietet Acrobat umfangrei-
che Datei- und Kommentarverwaltungswerkzeuge zur Erleichterung
der Uberpriifung.

Eine vollstandige Arbeitsmappe konvertieren

Sie konnen bestimmen, ob eine vollstindige Arbeitsmappe, ausge-
wihlte Arbeitsblitter oder ein Arbeitsblatt konvertiert werden soll.
In dieser Ubung konvertieren Sie die gesamte Arbeitsmappe.
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1 Starten Sie Microsoft Excel.

2 Waihlen Sie Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner Lektion05,
wihlen Sie die Datei Financial2008.xls und klicken Sie auf »Off-
nen«. Wihlen Sie anschliefiend Datei: Speichern unter, geben Sie
der Datei den neuen Namen Financial2008_final.xls und spei-
chern Sie sie im Ordner Lektion05.

Diese Excel-Datei enthilt zwei Arbeitsblitter, von denen das
erste Konstruktions- und das zweite Betriebskostenkalkulationen
auflistet. Diese beiden Tabellen sollen konvertiert und in die
PDE-Datei aufgenommen werden. Dazu dndern Sie zunédchst die
PDF-Konvertierungseinstellungen.

i
initiative

.......

3 Klicken Sie in der Acrobat-Multifunktionsleiste auf »Grund-
einstellungen«. Wenn Sie mit Excel 2003 oder einer fritheren
Version arbeiten, wihlen Sie Adobe PDF: Konvertierungsein-
stellungen dndern.

4 Da Sie die PDF-Datei per E-Mail versenden wollen, wihlen Sie im
Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« in der Registerkarte »Ein-
stellungen« im Menii »Konvertierungseinstellungen« den Eintrag
»Kleinste Dateigrofie.

5 Wiaibhlen Sie die Option »Arbeitsblatt auf die Grofle einer einzigen
Seite anpassen«.

6 Achten Sie darauf, dass die Option »Ein-/Ausgabehilfe und
Umflieflen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren«
eingeschaltet ist. Mit Tags versehene PDF-Dateien ermoglichen
das miihelose Kopieren von Tabellendaten aus PDF-Dateien
zuriick in Tabellenkalkulationsanwendungen. Auflerdem sind mit
Tags versehene PDF-Dateien leichter zuganglich.

~N

Schalten Sie die Option »Aufforderung zur Auswahl von Excel-
Arbeitsblattern« ein, um zu Beginn der Dateikonvertierung ein
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Dialogfenster einzublenden, in dem Sie festlegen konnen, welche

Arbeitsblatter in welcher Reihenfolge eingefiigt werden sollen.

Einstellungen | Sicherheit

= Acrobat PDFMsker ==

PDFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen: | Kleinste Dateigrole =

= Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, =
1 die fir die Bildschirmanzeige, E-Mail oder das Intemet werwendet werden sollen -

Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
Eingabeauffordenung fur Adobe PDF-Datsiname
Dokumentinfo konvertisren
[ PDF/A-1a:2005kompatible Datei erstellen
Anwendungseinstellungen

[ Quelldatei anhangen
Lesezeichen erstellen
[] Links hinzufiinen

( Ein-/Ausgabehife und UmflieBen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktiviersn )
I Knmmentare konvertiarsn

( Arbeitsblatt auf die Groke einer einzigen Seite anpassen)

An Seitenbreite anpassen
‘ [¥] Aufforderung zur Auswahl von Excel-Arbsisblattem ’

PDFMaker verwendet diese Einstellungen fiir die Konvertierung von

Excel-Dokumenten so lange, bis Sie sie dndern.

8 Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellungen zu tibernehmen.

In Acrobat X konnen Sie ein grofles Arbeitsblatt in eine PDF-Datei

konvertieren, die eine Seite breit und mehrere Seiten lang ist. In der

Registerkarte »Einstellungen« im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker«

passen Sie mit der Option »Arbeitsblatt auf die Grofle einer einzigen

Seite anpassen« die Grofie eines einzelnen Arbeitsblattes so an, dass
alle Eintrage eines Arbeitsblattes auf einer Seite im PDF-Dokument
angezeigt werden. Mit der Option »An Seitenbreite anpassen« passen
Sie die Breite der einzelnen Arbeitsblatter so an, dass alle Spalten
eines Arbeitsblattes auf einer Seite im PDF-Dokument angezeigt

werden.

Eine E-Mail-basierte Uberpriifung beginnen

Uber die Schaltfliche »Erstellen und zur Uberpriifung senden« in
der Acrobat-Multifunktionsleiste (Excel 2007 und 2010) bzw. die
Schaltfliche »In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung
sendenc in fritheren Office-Versionen kénnen Sie eine Datei zur

Uberpriifung per E-Mail versenden. Der Empfinger erhilt eine

E-Mail mit Anweisungen zur Teilnahme an der Uberpriifung und

zum Hinzufiigen und Zuriicksenden von Kommentaren tiber den

Acrobat.com-Service.
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Auflerdem konnen Sie das Uberpriifungsprotokoll verwenden,

um weitere Korrektoren in den Uberpriifungsvorgang einzubin-

den oder um Erinnerungsnachrichten an Korrektoren zu senden.

Und Sie kénnen auch Anwender am Uberpriifungsvorgang teil-

haben lassen, die nur iiber den Adobe Reader verfiigen. Weitere

Informationen zur Verwendung von Acrobat in Uberpriifungs- und

Kommentierungsvorgéngen finden Sie in Lektion 9, »Acrobat in der

Dokumentiiberpriiffung«.

1 In Excel 2007 oder 2010 klicken Sie in der Acrobat-Multifunk-
tionsleiste auf die Schaltfliche »Erstellen und zur Uberpriifung

senden« (7). In Office 2003 oder fritheren Versionen wahlen Sie
Adobe PDF: In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung

senden.

2 Im Dialogfenster
»Acrobat PDFMaker«
wihlen Sie »Gesamte
Arbeitsmappe«.

In diesem Dialogfenster
legen Sie fest, welche
Materialien oder Arbeits-
blatter konvertiert wer-
den sollen.

3 Klicken Sie auf »In
PDF konvertieren.

- Acrobat PDFMaker
Konvertierungsbereich
(@ Gesamte Arbeitsmappe
() Auswahl
() Arbeitsblatter
Arbeitshlattauswahl

Arbeit tter in Excel Arbeitsblétter in PDF

Construction Costs

Construction Costs Hinzufigen >

Annual Operating Cost
< Entfernen

Alle hinzufiigen >>

Anordnen

Nach oben

Nach unten

In PDFNthe{eﬁ Abbrechen
A\

4 Klicken Sie im Dialogfenster »Adobe PDF-Datei speichern unter«

auf »Speichern«, um die Datei unter Financial2008_final.pdf im
Ordner Lektion05 zu sichern.

Acrobat ruft das Dialogfenster »Zur gemeinsamen Uberpriifung sen-

den« auf, das Sie durch den weiteren Ablauf fuhren soll.
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”Iurge'me‘insarnen f]berpn?lﬁjng senden .

‘Wie michten Sie die Ki tare der Uberpriifer erfassen?

Mit Acrobat.com kénnen Sie:
7 Verteilen
-
+ Senden Sie einen sicheren Link an Thre Datei, damit entweder alle oder nur
die Uberpriifer wshrend der gemeinsamen Uberpriifung jederzeit darauf

zugreifen kdnnen,

Kommentieren

« Uberpriifer kinnen Kommentare mit Adobe Acrobat 9, Adobe Reader 3 oder
neueren Versionen eingeben,

« Uber neue Kommentare werden Sie automatisch informiert.

= Erfassen

o Uberpriifer kénnen in Acrobat oder Reader Kommentare von anderen
unmittelbar anzeigen und darauf reagisren.

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

Weitere Informationen zu Acrobat.com

[ Meine Auswahl speichern

[ < Zuriick ] l Weiter > I [Ahb(edﬂen ]

5 Wahlen Sie im Einblendment, ob Acrobat.com oder Ihr interner
Server fiir den Uberpriifungsvorgang verwendet werden soll, und

klicken Sie auf »Weiter«.

Die nachfolgenden Schritte hingen davon ab, wie Sie die Daten von

Ihren Korrektoren erfassen.

6 Wenn Sie die Schritte im Assistenten ausgefiihrt und Ihre Datei
per E-Mail verschickt haben, schlieen Sie die PDF-Datei und

beenden Sie Microsoft Excel.

Auch wenn Sie diese Schritte allein mit mehreren eigenen E-Mail-
Adressen ausfithren konnten, lasst sich die E—Mail—Uberpriifung

nicht sinnvoll ohne die Hilfe von mindestens einem weiteren

Teilnehmer durchfithren. Wir empfehlen Thnen, diese Funktion mit

einer Dokumentiiberpriifung durch Kollegen zu iiben.

Die Ansicht »Tabellenteilung«

Beim Arbeiten mit Tabellen wére es oft praktisch, wenn die Spalten-
und Zeilenbeschriftungen auch beim Bléttern durch Spalten und
Zeilen sichtbar sind. Mit dem Befehl »Tabellenteilung« in Acrobat ist

genau das moglich.
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1 Wabhlen Sie in Acrobat Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner
Lektion05 und 6ftnen Sie die Datei GE_Schedule.pdyf.

Dieser Ablaufplan ldsst sich mit seiner kleinen Schrift in der Ansicht
»Vollstdndige Seite an Fenstergrofe anpassen« auf dem Bildschirm
schlecht lesen. Sie verwenden jetzt den Befehl »Tabellenteilung«, um
sich einige Daten genauer anzusehen. Dazu dndern Sie zuerst die
Seitenansicht.

2 Wiaibhlen Sie Fenster: Tabellenteilung, um das Dokumentfenster
in vier Unterabschnitte zu teilen.

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

In der Ansicht »Tabellenteilung« wirkt sich eine Anderung des Ver-
groflerungsfaktors auf alle Teilfenster aus. (In der Ansicht »Teilung«
konnen Sie dagegen in jedem der beiden Fensterabschnitte unter-
schiedliche Vergroflerungen einstellen.)

3 Ziehen Sie den senkrechten Teilungsrahmen nach links, bis die
Kategorien das linke Teilfenster ausfiillen.

4 Ziehen Sie den waagerechten Teilungsrahmen nach oben, bis er
sich unmittelbar unterhalb der Spalteniiberschriften befindet.

Schedule

@ e

5 Richten Sie die Teilungsrahmen an den Spalteniiberschriften und
Zeilenbeschriftungen aus.
Mit dem senkrechten Rollbalken kénnen Sie nach unten durch die
Kategorien blattern. Da die Spalteniiberschriften sichtbar bleiben,
lasst sich der Ablaufplan miihelos fiir jede Aufgabe auswerten.

6 Wenn Sie damit fertig sind, wiahlen Sie Datei: Schlief3en, um
die Datei GE_Schedule.pdf ohne Speichern der Anderungen zu
schliefen.
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PowerPoint-Prasentationen
konvertieren

Sie konnen Microsoft PowerPoint-Prasentationen genau wie

Microsoft Word-Dokumente in PDF konvertieren. Es stehen sogar

weitere Optionen zur Verfiigung, um das Erscheinungsbild der
Prasentation beizubehalten. Sie konvertieren als Nachstes eine einfa-

che Prisentation und bewahren dabei die Folieniibergénge.

1 Starten Sie PowerPoint. Wihlen Sie Datei: Offnen, navigieren Sie
zum Ordner Lektion05, wihlen Sie die Datei Projector Setup.ppt

und klicken Sie auf »Offnen.

Die Folien in dieser Datei sind mit Schieben-Ubergingen versehen.

2 Klicken Sie in der Acrobat-Multifunktionsleiste auf »Grundein-
stellungen« (PowerPoint 2007 oder 2010) oder wéhlen Sie Adobe
PDF: Konvertierungseinstellungen édndern (frithere Versionen).

3 Klicken Sie auf das Register »Einstellungen« und wiéhlen Sie dort

»Multimedia konvertieren« sowie »Folieniiberginge beibehalten«.
Achten Sie auflerdem darauf, dass auch »Adobe PDF-Ergebnis

anzeigen« eingeschaltet ist.

- Acrobat PDFMaker

Einstellungen | Sicherheit

P DFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen: [Standard -
i Werwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, =
um eine zuverassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftzdokumenten zu -

( Adobe PDF-Ergebnis anzeigen)
[¥] Eingabeauffordenuna fir Adobe PDF-Dateiname
Dokumentinfo konvertiersn Enweiterte Einstellungen... ]
[] PDF/A-1a:20054%ompatible Datei erstellen

Anwendungseinstellungan
[T Quelidatei anhangen
Lesezeichen erstellen
Links hinzufiigen
Ein-/Ausgabehilfe und UmflieBen durch Erstellen von Adobe POF mit Tags aktiviersn
Multimedia konvertieren
Folienibergange beibehalten J
|| Ausgeblendete Folien in PDF-Seiten konvertisren
[ Sprechercommentare in Notizen konvertieren

4 Klicken Sie auf OK.

Sie konnen Vortragsnotizen sowie die Referentenansicht beibehalten

und weitere Einstellungen vornehmen.
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5 Klicken Sie in der Acrobat-Multifunktionsleiste auf »PDF erstel-
len« (PowerPoint 2007 oder 2010) oder wihlen Sie Adobe PDF:
In Adobe PDF konvertieren (frithere Versionen). Klicken Sie im
Dialogfenster »Adobe PDF speichern« auf »Speichern«. Acrobat
offnet die PDF-Datei nach der Konvertierung.

6 Waébhlen Sie in Acrobat Anzeige: Vollbildmodus und bléttern Sie
mit den Pfeiltasten durch die Priasentation. Die PDF-Datei hat die
Schieben-Uberginge beibehalten. Schliefien Sie dann die PDF-
Datei und PowerPoint.

Meridien Conference
How-To Guide for Speakers
o5 Up the Projerior

By sharing your expertisc and personal
experiences at the Meridien Conference, you
are paving the way for a successful futuse for all
of the attendecs. We can't thank you enough for
being a key part of the conference.

In order to maximize your speaker experience,
the room will be prepared with all the necessary
raols for your presentation. Here are six steps
that will facilitate use of the projector with your

By sharing your expertise and personal
experiences at the Meridien Conference, you
are paving the way for a successful furure for all
of the atrendees. We can't thank you enough for
s, Lew nan of dhy

Adobe Presenter
(Acrobat Suite)

Mit Adobe Presenter (Bestandteil der Acrobat Suite und Ergéanzung

fur Microsoft PowerPoint) wandeln Sie statische PowerPoint-Folien

in eindrucksvolle Multimedia-Dateien flir Prasentationen, Training

und Ausbildung um. In Presenter-Prasentationen kdnnen Sie Videos,
Begleitkommentare, interaktive Fragebdgen und andere dynamische
Multimedia-Inhalte ibernehmen. Presenter ermdéglicht auch technisch
weniger versierten Anwendern, ansprechende Prdsentationen vollstan-
dig innerhalb der PowerPoint-Umgebung zu erstellen. Mit Presenter las-
sen sich Prasentationen unter Beibehaltung aller Prasentationsinhalte in
PDF konvertieren, online veroffentlichen und jederzeit aufrufen. Dabei
verringert sich die Dateigro3e der PDF-Datei, die sich die Betrachter
auch ohne eine Verbindung zum Internet ansehen kénnen. Zum

Offnen von Presenter PDF-Dateien ist mindestens Adobe Reader 9 oder
Acrobat 9 erforderlich.
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Webseiten aus Internet Explorer
heraus konvertieren

Acrobat X fiigt in die Symbolleiste des Microsoft Internet Explorers
(ab Version 6) eine Schaltfliche und ein Menii ein, mit denen Sie die
aktuelle Webseite oder
einen Teil davon in eine
Adobe PDF-Datei konver-
tieren konnen. Sie konnen

%Konver‘tieren ;-
Webseite in PDF konvertieren... %

Webseite vorhandener PDF-Datei hinzufigen...
Webseite drucken...

P P

Webseite konvertieren und per E-Mail senden...

sie in einem einzigen = =
v | Adobe PDF-Ergebnis anzeigen

Layout erneut gestalten

komfortablen Vorgang
konvertieren und drucken Voreinstellungen..

oder per E-Mail versen-

den. Wenn Sie eine bereits in Adobe PDF konvertierte Webseite dru-
cken, formatiert Acrobat die Seite neu auf die Standardseitengrofle
des Druckers und sorgt fiir sinnvolle Seitenumbriiche. Ihre gedruckte
Kopie verfiigt auf jeden Fall tiber den vollstiandigen Inhalt der
Webseite, die Sie auf dem Bildschirm sehen.

Weitere Informationen zum Konvertieren von Webseiten aus
Internet Explorer heraus finden Sie in Lektion 3, »Adobe PDF-
Dateien erstellen«.

PDF-Dateien als Word-
Dokumente speichern

Sie konnen PDF-Dateien als Word-Dokumente (als .docx- oder
.doc-Dateien) speichern — unabhéngig vom Erstellungsprogramm
der Originaldokumente. Sie speichern nun ein Referentenanmelde-
formular als Word-Dokument.

1 Waibhlen Sie in Acrobat Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner
Lektion05, wihlen Sie die Datei Speaker Reg.pdf und klicken Sie
auf »Offnen«.

2 Wibhlen Sie Datei: Speichern unter: Microsoft Word: Word-
Dokument. (Wenn Sie mit Word 2003 oder einer fritheren Ver-
sion arbeiten, wihlen Sie die Option »Word 97-2003-Dokumentx«
und speichern das Dokument als .doc-Datei.)
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3 Klicken Sie im Dialogfenster »Speichern unter« auf

»Einstellungenx.
4 Wahlen Sie im Dia- Als DOCX speichern - Einstellungen =
logfenster >>AlS DOC Layout-Einstellungen
speiChern — Einstellun- () FlieRtext beibehalten
gen« bZW. >>AIS DOCX Kommentareinstellungen
SpeiCheI‘n _ Einstellun_ [#] Kommentare einschliefien
gen« dle Option >>Sei' Bildeinstellungen
tenlayout beibehalten«. [ ks e e
Achten Sie darauf, dass OCR-Einstellungen
alle tibrigen Optionen B Proptenemits och e
eingeschaltet sind und

[ Ok k—] [ Standard wiederherstelen ] I Abbrechen ]

klicken Sie auf OK.

5 Klicken Sie auf »Spei-
chern«, um die Datei zu sichern.

Acrobat informiert wahrend der Konvertierung iiber den Fortgang
des Vorgangs. Die Konvertierung komplexer PDF-Dokumente in
Word kann einen langeren Zeitraum in Anspruch nehmen.

6 Navigieren Sie im Windows Explorer zum Ordner Lektion05 und
offnen Sie die Datei Speaker Reg.doc bzw. Speaker Reg.docx in
Word.

7 Blattern Sie durch das Dokument, um zu priifen, ob der Text und
die Bilder richtig gespeichert wurden.

In den meisten Fillen speichert Acrobat beeindruckend fehlerfreie
Word-Dokumente aus PDF-Dateien. Trotzdem miissen Sie je nach
Herkunft des Originaldokuments eventuell noch Anpassungen an
Laufweite und Abstinden sowie andere geringfiigige Korrekturen
vornehmen. Gewohnen Sie sich an, aus Acrobat gespeicherte Word-
Dokumente anschlieflend sorgfiltig in Microsoft Office zu priifen.

8 Schlieflen Sie die PDF-Datei in Acrobat und beenden Sie Word.

PDF-Tabellen als Excel-
Arbeitsmappen exportieren

Sie konnen Tabellen aus einem PDF-Dokument als Excel-Arbeits-
mappe exportieren. Als Néachstes exportieren Sie eine Restaurantliste
aus einem PDF-Dokument in eine neue Excel-Datei.
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1 Waibhlen Sie in Acrobat Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner
Lektion05, wahlen Sie die Datei Venues.pdf und klicken Sie auf
»Offnen.

Das PDF-Dokument enthilt eine Tabelle mit Restaurants in der
fiktiven Stadt Meridien. Sie exportieren diese Tabelle nun in eine
Excel-Datei.

2 Waihlen Sie das Auswahl-Werkzeug (Ik) in der Werkzeugleiste fir
allgemeine Werkzeuge.

3 Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste diagonal von oben links
nach unten rechts tiber die Tabelle, so dass die gesamte Tabelle
markiert ist.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die markierte Tabelle
und wihlen Sie »Auswahl exportieren als«.

5 Wihlen Sie im Dialogfenster »Auswahl exportieren als« im Ein-
blendmenii »Dateityp« (Windows) bzw. »Format« (Mac OS) die
Option »Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)« (Windows) bzw. »Excel-
Arbeitsmappe« (Mac OS). Geben Sie der Datei den Namen
Venues.xlsx und klicken Sie auf »Speichern«.

Speichemin: ||| Lektion05 ~ 8 Z e E-
(k_ Name = ,: Anderungsdatum Typ
. E el
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Zuletzt besucht
Desktop
=
Bibliotheken
il
iy
Computer
7l | »
Netzwerk .
Diateiname: Venues s - Speichem, 1
Dateityp: [ExcelAmetsmanne (xis) - m%

Acrobat zeigt den Fortgang der Konvertierung an.
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6 Nachdem Acrobat den Export des Dokuments abgeschlossen hat,
offnen Sie Excel, wihlen Datei: Offnen, navigieren zum Ord-
ner Lektion05 und 6ffnen die Datei Venues.xlsx. Acrobat hat die
Tabellenfelder angemessen konvertiert.

EH Venues '
A B C D E:
1
Gary's Garl 5793 Oceanic Drive 490 65 8569 garysgarimer Japanese:
2 i
Acquia e Faring 3663 Garden Circle 490 32 3880 acquacfarina. mer Italian
! .
Celery 249 West Stalk Road 490 52 4798 celery.mer \"'sgctfria‘\:
71
Gabel and Laffel 3220 Glenlyon Boulevard 490 46 8997 gabeandloffel. mer Café
3 ]
Happy Fish 1252 Alabaster Road 49027 9435 happyfish.mer Japanese!
6
II Piatto di Pasta 9950 Villa Read 490 32 3880 ilpiatto.mer Italian

7 Schliefen Sie alle gedffneten Dokumente, Office-Anwendungen
und Acrobat.
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Fragen

1

Wie stellen Sie sicher, dass Word-Formate und -Uberschriften beim
Konvertieren in Adobe PDF mit PDFMaker in Acrobat-Lesezeichen
umgewandelt werden?

Wie konvertieren Sie ein PDF-Dokument in ein Word-Dokument?

Konnen Sie Folientibergdnge beim Speichern einer PowerPoint-Prasen-
tation als PDF-Dokument beibehalten?

Antworten

1

Wenn Sie Word-Uberschriften und -Formate in Acrobat-Lesezeichen
konvertieren mochten, miissen Sie zunichst die entsprechenden Uber-
schriften und Formate fiir die Konvertierung im Dialogfenster »Acrobat
PDFMaker« festlegen. In Microsoft Word klicken Sie in der Acrobat-
Multifunktionsleiste auf »Grundeinstellungen« (in dlteren Word-Versi-
onen wihlen Sie Adobe PDF: Konvertierungseinstellungen dndern)
und klicken auf das Register »Lesezeichen«. Vergewissern Sie sich, dass
die entsprechenden Uberschriften und Formate eingeschaltet sind.

Um eine PDF-Datei in ein Word-Dokument zu konvertieren, wihlen
Sie Datei: Speichern unter: Microsoft Word: Word-Dokument (bzw.
Word 97-2003-Dokument).

Ja. Um Folieniibergénge beizubehalten, klicken Sie in der Acrobat-
Multifunktionsleiste auf »Grundeinstellungen« (oder wihlen in &lteren
PowerPoint-Versionen Adobe PDF: Konvertierungseinstellungen
andern) und achten darauf, dass die Option »Folieniibergange beibehal-
ten« eingeschaltet ist. PDFMaker verwendet diese Einstellungen, bis Sie
sie andern.
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PDF-DOKUMENTE
MODIFIZIEREN

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

Seiten in einem PDF-Dokument neu anordnen
Seiten drehen und 16schen

Seiten in ein PDF-Dokument einfiigen

Mit Verkniipfungen und Lesezeichen arbeiten
Seiten in einem PDF-Dokument neu nummerieren

Video- und andere Multimedia-Dateien in eine PDF-Datei
einfiigen

Text und Abbildungen aus einem PDF-Dokument kopieren

Dokumenteigenschaften fiir eine PDF-Datei festlegen und
Metadaten einfiigen

Fiir diese Lektion bendtigen Sie ungefihr 45 Minuten. Falls notig, kopieren
Sie jetzt den Ordner Lektion06 auf Ihre Festplatte.



(©) Ausgewshlte

@ Von: IT Bis: W vonld

Quelldatei: Conference Guide Cover.pdf

Position: | Vor -

Seite

(@) Erste

() Letzte

() Seite:

Table of Contents What i the Ciry of Meridien

Welsme

Whass the Ciry of Merien Conderencet

Berdien Wi

Why puricparet

Confeeence kgl

Brevisus Meridien Canfereace spnsor & vent sl
e

[epy
18 Genenal informusinn

Sie konnen PDF-Dokumente durch neues Anordnen,
Beschneiden, Loschen oder Einfligen von Seiten
modifizieren sowie durch Bearbeiten von Text und
Bildern oder durch Einfligen von Multimedia-Dateien.
AufBBerdem kénnen Sie Inhalte aus PDF-Dateien fiir
andere Anwendungen kopieren.
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Die Arbeitsdatei

In dieser Lektion arbeiten Sie an einer Prasentation der fiktiven
Firma Meridien Conference. Die Prasentation wurde sowohl fiir den
Druck als auch fiir das Lesen am Bildschirm entworfen und in Adobe
PDF konvertiert. Da sich diese Online-Priasentation noch in der
Entwicklungsphase befindet, enthélt sie zahlreiche Fehler. Sie korri-
gieren in dieser Lektion die fehlerhaften Stellen im PDF-Dokument
mit Acrobat und werten es mit einer Videodatei auf.

1 Starten Sie Acrobat.

2 Wihlen Sie Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner Lektion06,
wihlen Sie die Datei Conference Guide.pdf und klicken Sie auf
»Offnen«. Wihlen Sie dann Datei: Speichern unter: PDF, geben
Sie der Datei den Namen Conference Guide_final.pdf und spei-
chern Sie sie im Ordner Lektion06.

3 Klicken Sie im (L] | Leseseichen &
Navigationsfenster auf P E OR B
die Schaltﬂéiche »Lesezei- [P Fable of contents
chen« (7). & [P Meridien Wi-fi

. 7 g Welcome
Acrobat blendet die £ [F Why participate?
Lesezeichen-Palette ein; [ What is the City of Meridien Conference?

. [P conference highlights
es wurden bereits Lese- e
P schedule at a glance

zeichen fur die Prasen- [P General sessions

tationsseiten angelegt. P Map of Meridien
. . [P General information
Lesezeichen sind Ver-

kntipfungen (Hyperlinks), L.l
die automatisch aus den

Inhaltsverzeichniseintragen von Dokumenten der meisten Desk-
top-Publishing-Anwendungen oder aus entsprechend formatier-
ten Uberschriften in Programmen wie zum Beispiel Microsoft
Word erzeugt werden kénnen. Sie kdnnen auch eigene Lesezei-
chen definieren, um Leser auf bestimmte Abschnitte in Threm
Dokument zu verweisen. AufSerdem konnen Sie das Erscheinungs-

bild der Lesezeichen festlegen und ihnen Aktionen hinzufiigen.

4 Blattern Sie mit der Schaltfliche »Nachste Seite« (®) durch das
Dokument.

Acrobat hebt das Lesezeichen der entsprechenden Seite her-
vor, wiahrend Sie durch die Seiten blattern. (Die vorhandenen
Lesezeichenfehler korrigieren Sie im Verlauf dieser Lektion.)
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5 Klicken Sie mit dem Hand-Werkzeug () oder dem Auswahl-
Werkzeug (k) auf das Symbol fiir das Lesezeichen Table of
contents, um wieder zuriick auf die erste Seite der Prasentation zu
gelangen, zum Inhaltsverzeichnis.

6 Bewegen Sie den Mauszeiger im Dokumentfenster auf die unter
Table of contents aufgefiihrten Listenelemente. Die Uberschriften
in der Liste wurden bereits verkniipft (das Hand-Symbol éndert
sich in eine Hand mit ausgestrecktem Zeigefinger).

7 Klicken Sie auf den Eintrag »Meridien Wi-fi« im Dokumentfenster,
um der Verkniipfung zu folgen. (Achten Sie darauf, im Dokument-
fenster auf den Eintrag im Inhaltsverzeichnis zu klicken, nicht auf
das entsprechende Lesezeichen in der Lesezeichen-Palette.)

2 Welcome

3 Whart is the City of Me
Meridien Wi-fi

5  Whyt Mricipate?

6 Conference highlights

6 Previous Meridien Con

7 Schedule at a glance

8

3

1

MERIDIEN

General sessions
City map

0 General information

Sie sehen, dass die Seitennummer im Dokumentfenster »2« ist, wah-
rend im Inhaltsverzeichnis die Seite »4« angegeben wird. Die Seite
befindet sich also nicht an der richtigen Stelle.

8 Wibhlen Sie Anzeige: Seitennavigation: Vorherige Ansicht, um
wieder zum Inhaltsverzeichnis zu gelangen.

Seiten mit Seitenminiaturen verschieben

Seitenminiaturen bieten eine bequeme Vorschau auf Ihre Seiten.
In Lektion 2 navigierten Sie mit Seitenminiaturen durch Thr PDF-
Dokument. Jetzt ordnen Sie mit ihnen schnell die Seiten in einem
Dokument neu an

1 Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltflache »Seitenmi-
niaturen« ().

Die Seite »Meridien Wi-fi« befindet sich nicht in der korrekten
Seitenfolge. Laut Inhaltsverzeichnis soll sie auf die Seite mit der
Uberschrift »What is the City of Meridien Conference?« folgen.
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Seitenminiaturen

Kl
B~ (%]

»

R HD

Table of Contents

2 Welcome,

3 What is the City of Meridien Conference?
4 Meridien Wi-fi

Why participate?
Conference highlights
Previous Meridien Conference sponsor & evd
Schedule ar a glance
General sessions
Ciry map

m

Wikioma n iy
e

O 00 ] Oh O N

2 Klicken Sie auf die Seitenminiatur der Seite 2, um sie zu
markieren.

3 Ziehen Sie die markierte Seitenminiatur so nach unten, dass
Acrobat zwischen den Seitenminiaturen der Seiten 4 und 5 eine
Einfiigemarke anzeigt.

4 Lassen Sie die Maustaste los, um die Seitenminiatur an ihrer
neuen Position einzufiigen.
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Seitenminiaturen

Seitenminiaturen

® N =D
i
D 4ANs
L9 g

X Q=

m

Nun folgt auf die Seite »What is the City of Meridien Conference?«
die Seite »Meridien Wi-fi«, auf die wiederum die Seite »Why partici-
pate?« folgt.

5 Um die Seitenreihenfolge zu tiberpriifen, wahlen Sie Anzeige:

Seitennavigation: Erste Seite, so dass Sie zur ersten Seite der

Présentation gelangen. Blittern Sie dann mit der Schaltfliche
»Nachste Seite«(®) durch die Prasentation.

6 Wenn die Seitenreihenfolge stimmt, schlieflen Sie die Seiten-

miniaturen-Palette und wihlen dann Datei: Speichern, um Ihre
Arbeit zu sichern.
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Adobe PDF-Seiten bearbeiten

Falls nétig, rufen Sie wieder die erste Seite der Prasentation (Seite

1 von 13) auf. Die erste Seite mit dem Inhaltsverzeichnis sieht ein
wenig langweilig aus. Um die Préasentation attraktiver zu gestalten,
haben wir eine neue Titelseite fiir Sie erstellt, die Sie nun einfiigen
und drehen, damit sie zu den iibrigen Seiten der Prisentation passt.

Eine Seite aus einer anderen Datei einfiligen

Tipp: Falls Sie eine
Seite einfligen, die
groBer als die tibrigen 1
Seiten im Dokument ist,
kénnen Sie sie mit dem
Zuschneiden-Werkzeug 2
entsprechend anpas-
sen und Uberfliissige
Seitenbereiche beschnei- 3
den. Das Zuschneiden-
Werkzeug finden Sie in
der Seiten-Palette.

Sie beginnen damit, die Titelseite einzufiigen.

Offnen Sie das Werkzeuge-Fenster und erweitern Sie dort die
Seiten-Palette.

Waéhlen Sie im Abschnitt »Seiten einfligen« die Option »Aus Datei
einfiigen«.

Navigieren Sie zum Ordner Lektion06, wihlen Sie die Datei Confe-
rence Guide Cover.pdf und klicken Sie auf »Auswéhlen«.

4 Wihlen Sie im Dialogfenster »Seiten einfiigen« im Einblendmenii
»Position« die Option »Vor« und im Bereich »Seite« die Option
»Erste«. Klicken Sie anschlieflend auf OK. Diese PDF-Datei soll
vor allen anderen Seiten in Ihr Dokument eingefiigt werden.

¥ Seiten
[?9 Drehen
@ Laschen Seiten einfigen @
@) Extrahieren Quelldatei: Conference Guide Cover.pdf
@ Ersetzen Position: | Vor v]
% Zuschneiden g
. @ Erste
Dokument teilen
@) Letzte
Seiten einfiigen
i () Seite: !1 von 13
I @) Aus Datei einfligen
@ Weitere Einfligeoptionen k - ’ OK %] | Abbrechen

Acrobat fligt die Titelseite als Seite 1 in das Dokument Conference

Guide_final.pdf ein.

5 Waihlen Sie Datei: Speichern, um Ihre Arbeit zu sichern.
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Eine Seite drehen

Jetzt befindet sich die Titelseite im Konferenzdokument, allerdings
ist sie falsch ausgerichtet. Sie drehen die neue Seite, um sie an das
Dokument anzupassen.

1 Waibhlen Sie in der Seiten-Palette die Option »Drehen.

~ Seiten
»
@ Loschen

@; Extrahieren

Ersetzen
@ Zuschneiden

kﬂ

> Tipp: Falls Sie einmal
alle Seiten in einer Datei
nur zu Ansichtszwecken
drehen mochten, wéhlen
Sie Anzeige: Ansicht

Dokument teilen

2 Wihlen Sie im Einblendmenii »Richtung« die Option »90 Grad

gegen UZS«. drehen: Im UZS bzw.
.. .. . . . . . . Gegen UZS. Sobald
3 Wibhlen Sie im Bereich »Seitenbereich« die Option »Seiten, Sie die Datei schlieRen,
achten Sie darauf, dass die Drehung sich nur auf Seite 1 bis 1 kehren die Seiten wieder

zu ihrer urspriinglichen
Ausrichtung zuriick.

beschrankt, und klicken Sie auf OK.

LT 00 Grad gegen UZS RS

Seitenbereich

@ Alle

Auswahl

@ Seiten Vor: |1 Bis: |1 von 14
Drehen: | Gerade und ungerade Seiten =

Seiten jeder Ausrichtung -

0K k Abbrechen

Acrobat dreht die Seite und passt sie damit an die Ausrichtung der
ibrigen Seiten im Dokument an. Um sicher zu gehen, dass nur die
erste Seite gedreht wurde, klicken Sie in der Werkzeugleiste fiir allge-
meine Werkzeuge auf die Schaltfliche »Nachste Seite«, um durch das
Dokument zu bléttern.

Eine Seite loschen

Die letzte Dokumentseite passt nicht zu den tibrigen in der
Prasentation, und der Ausschuss hat entschieden, diese Seite
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gesondert zu verteilen. Daher l6schen Sie sie nun aus dem
Dokument.

1 Navigieren Sie auf die letzte Seite im Dokument (Seite 14).
2 Wiaibhlen Sie in der Seiten-Palette die Option »Loschenx.

3 Achten Sie darauf, dass im Dialogfenster »Seiten 16schen« die
Option »Von« gewdhlt ist und Sie nur die Seite 14 16schen. Kli-
cken Sie dann auf OK.

¥ Seiten
Dreh
MERIDIEN _ D Deher
O’Jigfﬂ.'(‘f 4 | @ s ,\
Getring Around the Ciey of Meridien N
cirruar A Leoano @ Extrahieren
@ Ersetzen
Seiten I5schen \

() Ausgewshlte

@ Von: ,F Bis: IW von 14

[ ok %J | Abbrechen |

4 Klicken Sie auf »Ja«, um zu bestétigen, dass Sie die Seite 14
l6schen mochten.

Acrobat 19scht die Seite aus der Datei Conference Guide_final.pdf.

5 Wiaébhlen Sie Datei: Speichern, um Ihre Arbeit zu sichern.

Seitennummerierung andern

Vielleicht haben Sie bemerkt, dass die Seitenzahlen auf den Doku-
mentseiten nicht immer mit den Seitenzahlen der Seitenminiaturen
und in der Werkzeugleiste tibereinstimmen. Acrobat nummeriert
die Seiten automatisch mit arabischen Ziffern, beginnend mit Seite

1 fur die erste Seite in einem Dokument usw. Allerdings kdnnen Sie
bestimmen, wie Acrobat die Seiten in einem Dokument nummeriert.
Sie vergeben jetzt fiir die Titelseite eine romische Ziffer, damit die
Inhaltsverzeichnisseite die Seite 1 wird.

1 Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltfliche »Seitenmi-
niaturen« ([CJ), um die Seitenminiaturen einzublenden.

2 Klicken Sie auf die Seitenminiatur der Seite 1, um auf die Titelseite
zu gelangen.
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Sie nummerieren die erste Seite im Dokument — die Titelseite — jetzt
neu und verwenden dafiir eine romische Ziffer (als Kleinbuchstabe).

3 Klicken Sie oben in der Seitenminiaturen-Palette auf die Schalt-
fliche »Optionen« und wihlen Sie »Seiten nummerieren.

Seitenminiaturen

Kl
@

| »

Seitenminiaturen [
= e
Seiten einfdgen... L

Seiten entnehmen...

Seiten ersetzen...

Seiten l6schen... Umschalt+5trg+D
Seiten beschneiden... Umschalt+5trg+T
Seiten drehen... Umschalt+5trg+R
Seitenibergange...

4 Waibhlen Sie im Dialogfenster »Seitennummerierung« im Bereich
»Seiten« die Option »Von« und geben Sie in die zugehorigen Text-
felder die Werte 1 bis 1 ein. Im Bereich »Nummerierung« wihlen
Sie die Option »Neuer Abschnitt«, im Einblendmenii »Stil« den
Eintrag »i, ii, ili« und in das Textfeld »Start« geben Sie den Wert 1
ein. Klicken Sie anschliefSend auf OK

o . P
I_- Seitenminiaturen [«
-
Seiten
© Alie g
© Ausgewshite
@vor: |t Bis: 1 von13
. ‘ i
ummerierung
@ Neuer Abschnitt
s (KT -
Prafi: I
Start: lli =
g gemat d shlte Seiten enweitem
Beispiek: 1, i, i, . 1
mk Abbrechen

5 Wihlen Sie Anzeige: Seitennavigation: Seite, geben Sie 1 ein und

klicken Sie auf OK.
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Tipp: Sie kdnnen
iber den Befehl
»Kopf- und Ful3zeilen
hinzufligen« zusatz-
liche Seitenzahlen
in die Seiten lhres
PDF-Dokuments
einfligen. AuBerdem
konnen Sie eine Bates-
Nummerierung zuweisen.

Tipp: Mit der
Schaltflache »Vorherige
Ansicht« gelangen Sie
schnell wieder zuriick
zu |hrer vorherigen
Ansicht. Sie kdnnen
Sie mit Anzeige: Ein-/
Ausblenden: Werk-
zeugleistenelemente:
Seitennavigation:
Vorherige Ansicht der
Werkzeugleiste zufligen.

Acrobat hat die arabische
Ziffer 1 im Seitenzahl-Feld
jetzt der Inhaltsverzeichnisseite
des Dokuments zugeordnet.

6 Schlieflen Sie die
Seitenminiaturen-Palette.

7 Wiaébhlen Sie Datei: Speichern,
um Thre Anderungen zu
sichern.

7N E
_ @ @2of13) |
£ N Al .

Table of Contents

2 Wecome

3 What is the City of Meridicn Conference?

4 Mernidien Wi-fi

5 Why participatc?

6 Conference highlights

6 Previous Meridien Conference spansor & event results
Schedule at a glance

> sions

ral information

Verkniipfungen bearbeiten

Als Néchstes korrigieren Sie die unterbrochenen bzw. fehlerhaften

Verkniipfungen auf der Inhaltsverzeichnisseite und fiigen eine feh-

lende Verkniipfung ein.

1 Falls nétig, gehen Sie auf Seite 1, die Seite mit dem

Inhaltsverzeichnis.

2 Klicken Sie auf die Verkniipfungen jedes einzelnen Inhaltsver-

zeichniseintrags, um die fehlerhaften Eintrage zu ermitteln.

Die Verkniipfung fiir die Seite 3 und die zweite Verkniipfung fir

Seite 6 fiihren auf falsche Seiten. AufSerdem fehlt eine Verkniip-

fung fiir den letzten Eintrag.

Sie korrigieren zunichst die fehlerhaften Verkniipfungen.

3 Offnen Sie die Inhalt-Palette im Werkzeuge-Fenster und wéhlen

Sie das Verkniipfung-Werkzeug. Acrobat zeigt die Verkntipfungen

auf der Seite schwarz umrahmt an.

Table of Contents

2 Welcome

& Previous Meridien Conference sponsor & event results

7 Schedule at a ghance
ity map
10" General information
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4 Doppelklicken Sie auf die Verkniipfung fiir die Seite 3, »What is
the City of Meridien Conference?«

5 Klicken Sie im Dialogfenster »Verkniipfungseigenschaften« auf
das Register »Aktionen«. Die mit dieser Verkniipfung verbundene
Aktion soll den Leser auf die Seite 3 fiihren. Klicken Sie deshalb

auf »Bearbeiten«.
T =
Erscheinungsbild | Aktionen
Aktion hinzufigen
Aktion auswahlen: [Amkal lesen -l
Aktionen
=] Gehe zu einer Seite in diesem Dokument
Seite: 3
Zoomfaktor: Fenstergrafie
Table of Contents
2 Welcome
¥3  What is the City of Meridien Conference®
[t e ——
5 W ¥ pmicip&t&? Mach oben Mach unten Bearbeiter
[6_Conlerence hiphlights | k
6 Previous Meridien Conference sponsor & ew
7 Schedule at a glance
G Tt
9 City map

6 Waihlen Sie im Dialogfenster »Gehe zu einer Seite in diesem
Dokument« die Option »Seitenzahl verwenden«. Geben Sie in das
Textfeld »Seite« 3 ein und klicken Sie auf OK.

Gehe 2u einer Seite in diesem Dokument =

Optionen

@ Seitenzahl verwenden

Seite: |3| von13

() Benanntes Ziel verwenden

Marme:  Micht angegeben | Durchsuchen...

i QK k Abbrechen

Jetzt verweist die aufgefiihrte Aktion auf die Seite 4. Da Sie die
Seiten neu nummeriert haben, ist die Seite 3 die vierte Seite in der
PDEF-Datei.
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7 Klicken Sie auf OK.

o e ey =)

Erscheinungsbild | Aktionen

Alction hinzufigen

Altion auswahlen: IManibe‘fehl ausfihren v]

Aktionen

= Gehezu einer Seite in diesemn Dokument

Zoomfaktor: FenstergroBe

Mach oben | I Mach unten | I Bearbeiten I Laschen

[T Gesperrt oK k I Abbrechen

8 Waihlen Sie das Auswahl-Werkzeug und klicken Sie damit auf
die Verkniipfung fiir die Seite 3. Jetzt fiithrt Sie die Verkniip-
fung auf die richtige Seite. Kehren Sie wieder zuriick zum
Inhaltsverzeichnis.

Table of Contents What is the Ciry of Meridien
Conference?

Welcome
Whar is the Ciry of M

eridien Conference?
Meridien Wi-fi
Why participatet

2

3

4

5

6 Conference highlights
6 Previous Meridien Conference sponsor & event results
7 Schedulear a glance

8 ! ns

: )

City map

10 General information Hn evcellenr cvens: { made & o of e

I—

9 Fiihren Sie die Schritte 3 bis 7 aus, korrigieren Sie diesmal die Ver-
kniipfung auf die Seite »Previous Meridien Conference sponsor &
event results« und dndern Sie die verkniipfte Seitenzahl in Seite 6.

Jetzt erstellen Sie eine Verkniipfung fiir den letzten Eintrag.

10 Falls notig, gehen Sie auf Seite 1, und wahlen Sie das Verkniip-
fung-Werkzeug in der Inhalt-Palette.
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11 Ziehen Sie einen Verkniipfungsrahmen um den letzten Eintrag im

Inhaltsverzeichnis auf, »10 General information«.

12 Wihlen Sie im Dialogfenster »Verkniipfung erstellen« im Einbl-

endmenii »Verkniipfungstyp« die Option »Unsichtbares Recht-

eck« und wihlen Sie im Bereich »Verkniipfungsaktion« die Option

»Gehe zu einer Seitenansicht«. Klicken Sie dann auf » Weiter«.

t=) T

! )
| 6 Previous Meridien Confere

Schedule at a glance |

8 General sessions |

9 City map

1V OChcim

‘Verknipfung erstellen

Verknapfungsdarstellung

Linienstarke: | Schmal -

Verknipfungsaktion
@ Gehe zu einer Seitenansicht
(7) Datei 6ffnen
() Webseite offnen

(@ Benutzerdefinierte Verkniipfung

Verknapfungstyp: |EEIGEEREGEEE ~ | Linienstil:

Durchgehend

Farbe: .

Weiter k Abbrechen

13 Blattern Sie auf die Seite 10. Wenn Acrobat die Seite »General
Information« anzeigt, klicken Sie im Dialogfenster »“Gehe zu“-

Ansicht erstellen« auf die Schaltfliche »Verkniipfung festlegen«.

Acrobat springt wieder zuriick auf die Inhaltsverzeichnisseite.

General Information

Wiahlen Sie die Zielansicht mit
Bildlaufleiste, Maus und
Zoom-Werkzeugen aus. Klicken Sie
dann auf "Verkndpfung festlegen”,
um das Verknpfungsziel zu erstellen.

Verknopfung festlegen l Abbrechen
N

14 Wihlen Sie das Auswahl-Werkzeug und klicken Sie damit zur
Priifung auf die gerade angelegte Verkniipfung.

15 Wihlen Sie Datei: Speichern, um Thre Arbeit zu sichern.
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Mit Lesezeichen arbeiten

Ein Lesezeichen ist eine Verkniipfung, die Acrobat bzw. der Adobe
Reader durch Text in der Lesezeichen-Palette darstellt. Wahrend
Lesezeichen, die in vielen Quellanwendungen automatisch erzeugt
werden, im Allgemeinen mit Uberschriften im Text oder mit Bild-
unterschriften verkniipft sind, konnen Sie in Acrobat auch Thre eige-
nen Lesezeichen anlegen, um mit ihnen eine kurze Gliederung eines
Dokuments zu erstellen oder andere Dokumente zu 6ffnen.

Auflerdem konnen Sie elektronische Lesezeichen wie »normale«
Lesezeichen aus Papier oder Pappe verwenden — um eine Stelle
im Dokument hervorzuheben oder um spater wieder dorthin
zuriickzukehren.

Ein Lesezeichen einfiligen

Als Erstes fiigen Sie ein Lesezeichen fiir das zweite Thema auf der
Seite 6 ein, den Abschnitt mit der Uberschrift »Previous Meridien
Conference sponsor & event results«.

1 Gehen Sie auf die Seite 6 im Dokument, um den Text zu sehen.

2 Offnen Sie die Lesezeichen-Palette und klicken Sie dort auf das
Lesezeichen »Conference highlights«. Das neue Lesezeichen wird
unmittelbar unterhalb des gewéhlten Lesezeichens hinzugefigt.

3 Klicken Sie oben in der Lesezeichen-Palette auf die Schaltfliche
»Neues Lesezeichen« ([). Acrobat fiigt ein neues unbenanntes
Lesezeichen ein.

|£_| Lesezeichen [+ |£_| Lesezeichen [
P E © R B R E R F
[¥ Table of content;“ [¥ Table of contents
& || P Meridien Wi-f & || Meridien Wi
% P Welcome % P welcome
iy Why participate? I Why participate?
¥ What is the City of [T What is the City of
Meridien Conference? Meridien Conference?
v i:qnfér'ence highlights ' [P conference highlights
[¥ Schedule ata glance P @M’
[¥ General sessions [F schedule at a glance
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4 @Geben Sie in das Textfeld des neuen Lesezeichens Previous confe-
rence results ein und driicken Sie die Eingabetaste.

ID Lesezeichen |
[P B~ B
[P Table of contents
& i Meridien Wi-fi
g Welcome
7

r Why participate?

[P What is the City of
Meridien Conference?

w

r Schedule at a glance

Ein Lesezeichenziel andern

Einige Lesezeichen verkniipfen nicht mit den richtigen Seiten. Dies
korrigieren Sie nun.

1 Klicken Sie in der Lesezeichen-Palette auf das Lesezeichen Why
participate?. Das Dokumentfenster zeigt die Seite »What is the
City of Meridien Conference?« an.

Lesezeichen [+

&~ E
¥ Table of contents
[ Meridien Wi-fi
[P Welcome

What is the City of Meridien
Conference?

X Q=D

¥ What is the City of
Meridien Conference? u |

2 Klicken Sie zweimal auf die Schaltfliche »Nachste Seite«(®), um
auf Seite 5 (6 von 13) des Dokuments zu gelangen — die Seite, mit
der das Lesezeichen verkniipfen soll.

3 Waihlen Sie oben in der Lesezeichen-Palette im Einblendmenii
»Optionen« die Option »Lesezeichenziel festlegen«. Klicken Sie
im aufgerufenen Dialogfenster auf »Ja«, um das Lesezeichenziel zu
aktualisieren.
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Lesezeichen [x1
Why Participare?
B Thet erencs e ¥
- & o Teuae e s
metwork with local ir
Neues Lesezeichen Strg+B prosmoso miew ideas and businuss opportuniics.

Neue Lesezeichen aus Struktur...

Aktuelles Lesezeichen erweitern

| Q=D

Oberste Lesezeichen-Ebene

Al ok

Lesezeichen h

Nach Verwendung ausblenden

Textgrofe e

Gehe zu Lesezeichen

Seite(n) drucken

Aysschneiden Strg+ X
Unter ausgewahltem Lesezeichen einfogen
Hinter ausgewahltem Lesezeichen einfiigen

Lesezeichen |dschen

Lesezeichen umbenennen k

4 Wiederholen Sie den Vorgang, um auch das Lesezeichenziel des
Lesezeichens What is the City of Meridien Conference? zu korri-
gieren, das auf die Seite 3 (4 von 13) verkniipfen soll.

5 Waihlen Sie Datei: Speichern, um die Datei Conference Guide_
final.pdf zu speichern.

Lesezeichen automatisch
bezeichnen

Sie konnen ein Lesezeichen durch Markieren von Text im Dokument-
fenster automatisch erstellen, bezeichnen und verkniipfen.

1 Wahlen Sie das Auswahl-Werkzeug in der Werkzeugleiste.

2 Platzieren Sie die Einfligemarke im Dokumentfenster und markieren
Sie den als Lesezeichen gewiinschten Text mit gedriickter Maustaste.

Achten Sie darauf, dass die VergroBerungsansicht der Seite lhren Vor-
stellungen entspricht. Das Lesezeichen Gibernimmt automatisch die
eingestellte VergroBerungsansicht.

3 Klicken Sie oben in der Lesezeichen-Palette auf die Schaltflache
»Neues Lesezeichen«. Acrobat erzeugt in der Lesezeichenliste ein
neues Lesezeichen und setzt den markierten Text aus dem Dokument-
fenster als Lesezeichenbezeichnung ein. AuBerdem verkniipft das
neue Lesezeichen standardmaRig mit der gegenwartigen Seitenan-
sicht im Dokumentfenster.
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Lesezeichen verschieben

Wenn Sie ein Lesezeichen angelegt haben, konnen Sie es in der Lese-

zeichen-Palette einfach an die richtige Position ziehen. Auflerdem

konnen Sie einzelne Lesezeichen oder gruppierte Lesezeichen in der

Lesezeichenliste nach oben oder unten verschieben und Lesezeichen

verschachteln.

Einige Lesezeichen befinden sich im aktuellen Dokument nicht in der

richtigen Reihenfolge. Sie ordnen Sie nun korrekt an.

1 Ziehen Sie in der Lesezeichen-Palette das Symbol fiir das Lesezei-

chen Welcome unmittelbar unterhalb des Symbols fiir das Lesezei-

chen Table of contents.

2 Ziehen Sie die tibrigen Lesezeichensymbole in die im Inhaltsver-

zeichnis aufgefiihrte Reihenfolge.

Lesezeichen [x]

£~ 0B K
EF Table of contents
'IF Meridien WA
[F Weleome '~
1§ Why participate?

[P What is the City of
Meridien Conference?

RS =D

[T conference highlights

r Previous conference
results

[T Schedule ata glance
[P General sessions
r Map of Meridien
[P General information

|£:| Lesezeichen =

(P B3~ ek R
[ Table of contents

é i3 Welcome

ez

[ What is the City of
Meridien Conference?

¥ Meridien Wi-fi
r Why participate?
[P conference highlights

g Previous conference
results

P schedule ata glance

[T General sessions

g Map of Meridien

[? General information

3 Wibhlen Sie Datei: Speichern, um Ihre Arbeit zu sichern.
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Multimedia-Dateien einfligen

Mit Acrobat konnen Sie IThre PDF-Dateien durch Einfiigen von
Video, Audio und Flash-Animationen miihelos in fesselnde mehr-
dimensionale Kommunikationswerkzeuge verwandeln. Um diese
Multimedia-Inhalte betrachten zu kénnen, bendtigen Sie lediglich
Acrobat oder Adobe Reader X unter Windows oder Mac OS.

Beim Einfiligen einer Videodatei in eine PDF konnen Sie das Start-
verhalten und andere Optionen festlegen, die bestimmen, wie die
Videodatei im PDF-Dokument aussieht und wie sie abgespielt wird.
Sie fiigen nun eine Videodatei in Ihr PDF-Dokument ein, legen ihr
Startverhalten fest und bestimmen das zugehorige Standbild im
Dokument.

Eine Videodatei in eine PDF-Datei einfligen

Mit dem Video-Werkzeug in Acrobat fligen Sie miihelos eine FLV-
Datei in eine PDF-Datei ein. Acrobat bettet die Datei vollstindig in
das PDF-Dokument ein, damit es von jedem mit dem Adobe Reader
betrachtet werden kann; um Videos in der PDF-Datei sehen zu kon-
nen, sind weder QuickTime noch Adobe Flash Player erforderlich.

1 Gehen Sie in der Datei Conference Guide_final.pdf auf Seite 5
(6 von 13).

2 Offnen Sie die Inhalt-Palette im Werkzeuge-Fenster und wihlen
Sie unter »Multimedia« die Option »Video«. Der Mauszeiger
andert sich in ein Fadenkreuz.

3 Ziehen Sie mit dem Fadenkreuz einen Videorahmen auf dem Bild
auf der Seite auf. Hier soll das Video abgespielt werden.

Why Participate?

e aducation, nteraction,
o, e company tang

profmolo few idas and busingss cpporunitics

Interaktives Objekt hinzufiigen oder bearbeiten -

ﬁ Verkniipfung
Schaltflache
‘ Multimedia -
m“ ------------------------
) Audio... k
@ SWE...

[ EL
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4 Klicken Sie im Dialogfenster »Video einfiigen« auf »Durch-
suchen«. Navigieren Sie zum Ordner Lektion06, wihlen Sie die
Datei Welcome Video.flv und klicken Sie auf »Offnen«.

5 Schalten Sie das Kontrollkdstchen vor »Erweiterte Optio-
nen anzeigen« ein, um das Dialogfenster »Video einfiigen« zu
erweitern.

6 Das Register »Starteinstellungen« ist gewéhlt. Wihlen Sie im
Einblendmenii »Aktivierung wenn« die Option »Nach Klicken auf
Inhalt«.

7 Waihlen Sie im Einblendmenii »Deaktivierung wenn« die Option
»Die Seite mit dem Inhalt ist geschlossen«. Fiir »Art der Wieder-
gabe« wihlen Sie »Inhalt auf Seite abspielen«.

8 Waihlen Sie im Bereich »Standbild« die Option »Standbild aus
Mediendatei abrufen«. Das Standbild wird angezeigt, wenn das
Video nicht abspielt; aufSerdem wird es beim Drucken der Seite
mit ausgegeben.

e o =
Video einfugen (=)

Datei: IC:\USErs\MEIk'FEhXGDmm\DDC\JmEHtsmcrobﬂtxicIB\LEktlDHU&\WE‘CDH’\EV\dEDﬂV Durchsuchen... i

An Inhaltsproportionen ausrichten

Starteinstellungen | Steuerelemente | Video

Aktivierungseinstellungen

Altivierung wenn; | Nach Klicken auf Inhalt -]

Deaktivierung wenn:

At der Wiedergabe: | Inhalt auf Seite abspiclen -]

Breite: [640 | Hohe [:60

Erscheinungsbild

Randbreite: [Kem Rand =

Standbild
Aktuelles Standbild behalten

@ Standbild aus Mediendatei abrufen

(@ Standbild aus Datei erstellen

9 Klicken Sie auf das Register »Steuerelemente«. Wéhlen Sie im
Einblendmenii »Skin« die Option »Wiedergabe, Stopp, Suchen,
Ton aus und Lautstarke«. Mit dem Skin bestimmen Sie, welche
Steuerelemente dem Betrachter fir die Interaktion mit dem Video
angeboten werden und wie sie auf der Seite dargestellt werden.
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Video einflgen

Datei:  |C:\Users\Maik-Felix Gomm\Documents\AcrobatX_CIB\LektionD6\Welcome Video.flv Durchsuchen...

An Inhaltsproportionen ausrichten

Starteinstellungen | Steuerelemente | Video
Wiedergabesteuerung

=| Farbe: D Deckkraft: |75 =

L | Wiedergabe, Stopp, Suchen, Ton aus und Lautstarke

Steuerelemente automatisch ausblenden

10 Wenn Sie mit den gewéhlten Optionen zufrieden sind, klicken Sie
auf OK.

Das Video erscheint auf der Seite an der Stelle, an der Sie den
Rahmen aufgezogen haben. Wenn Sie die Position, die Grofie oder
die Form des Videorahmens oder die Video-Optionen éndern moch-
ten, wihlen Sie wieder das Video-Werkzeug. Dann konnen Sie damit
einen neuen Videorahmen aufziehen oder auf das Video doppelkli-
cken, um das Dialogfenster »Video bearbeiten« aufzurufen.

11 Klicken Sie auf die Abspielen-Schaltflache, um das Video zu
starten. Um die Lautstérke zu &ndern oder das Video zu stoppen,
bewegen Sie IThren Mauszeiger auf das Video und blenden damit
die Videosteuerelemente ein.

12 Wihlen Sie Datei: Speichern, um Ihre Arbeit zu sichern.

Eine Flash-Animation einfligen

Sie konnen auch Flash-Animationen (SWF-Dateien) in Adobe PDF-
Dateien einfiigen. Wihlen Sie dazu in der Inhalt-Palette Multimedia:
SWF und ziehen Sie auf der Seite einen Rahmen fiir die Animation
auf. Wahlen Sie die zu importierende Datei und bestimmen Sie die
Starteinstellungen und das Standbild wie beim Import einer Videodatei.
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Prasentationen einrichten

Prasentationen fir lhr Publikum sollten Giber den gesamten Bildschirm
angezeigt werden, ohne stérende Menu- und Werkzeugleisten oder
andere Fensterbedienelemente.

Sie kdnnen jede beliebige PDF-Datei im Vollbildmodus anzeigen lassen,
zahlreiche Ubergangs- und Audioeffekte zwischen den Seiten festlegen
und sogar die Geschwindigkeit fiir das »Umblattern« der Seiten bestim-
men. Aul3erdem kénnen Sie Prasentationen in PDF konvertieren, die Sie
in anderen Anwendungen wie zum Beispiel PowerPoint erstellt haben,
und dabei viele Spezialeffekte der urspriinglichen Anwendung beibe-
halten. Weitere Informationen finden Sie in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

Text bearbeiten

Auch wenn Sie keine umfangreichen Textabsdtze tiberarbeiten
sollten, konnen Sie in Acrobat einfache Textbearbeitungen in
PDFE-Dokumenten erledigen. So konnen Sie Text bearbeiten und
Textattribute wie zum Beispiel Zeichenabstand und -gréfie sowie
die Textfarbe andern. Um Textinhalte bearbeiten zu konnen, muss
die jeweilige lizenzierte Schrift auf Ihrem System installiert sein;
Textattribute lassen sich dagegen auch ohne die lizenzierte Schrift
andern, falls diese Schrift in die PDF-Datei eingebettet wurde.

Vielleicht sind Ihnen im Text der Prdsentation auch einige Schreib-
fehler und andere peinliche Fehler aufgefallen. Sie korrigieren als
Nichstes die fehlerhaften Textstellen.

1 Gehen Sie auf Seite 6 (7 von 13). Die Uberschrift »Conference Tipp: Das Dokument
enthalt noch weitere
Fehler, beispielsweise

2 Offnen Sie die Inhalt-Palette im Werkzeuge-Fenster und wihlen iberfliissige Apostrophe.
Wenn Sie die Textbear-
beitung weiter Giben
anschlieflend die Systemschriften, was einen Moment dauern méchten, kénnen Sie
damit auch auf den Ubri-
gen Seiten fortfahren.

Highlights« enthalt einen Buchstaben zuviel.

Sie dort das Dokumenttext-bearbeiten-Werkzeug. Acrobat ladt

kann.
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¥ Inhalt

Conference Hightlights
= t=

EF Lesezeichen hinzufugen

+ 3 days plus a pre-conference day

= General sessions @ Datei anhangen

= 200+ conference sessions

Text und Objekte bearbeiten —
= Community Pavilion

+ Community Lounge | T Dokumenttext bearbeiten N |
= Meet-the-Local-Team Discussions

I} Objekt bearbeiten

= Sponsor Welcome Reception

3 Markieren Sie das Wort »Hightlights«.

4 Geben Sie Highlights ein und klicken Sie in einen leeren Bereich
der Seite, um die Textauswahl aufzuheben.

Conference _Hightli’g,’h[el Conference Highlight
+ 3 days plus a pre-conference day + 3 days plus a pre-conference day

« General sessions + General sessions

+ 200+ conference sessions + 200+ conference sessions

+ Community Pavilion - Community Pavilion

« Community Lounge - Community Lounge

+ Meet-the-Local-Team Discussions + Meet-the-Local-Team Discussions

« Sponsor Welcome Reception « Sponsor Welcome Reception

5 Gehen Sie auf Seite 1 (2
von 13), die Seite mit dem
Inhaltsverzeichnis. Sie
andern nun die Farbe der
Uberschrift, um die Seite
etwas lebendiger zu

gestalten.
6 Wahlen Sie wieder das
Dokumenttext-bearbeiten- Table of Contents
Werkzeug und markieren z
. . . ° . Paste
Sie damit die Uberschrift _— [
»Table of Contents«. [hat is the City of M S50
eridien Wi-fi i Tentto Sefecion
. N hy participate? [ —
7 Klicken Sie mit der rech- yparticipats [
nference highlights — creae agitect..

ten Maustaste auf den
Text und wihlen Sie im
Kontextmenii die Option
»Eigenschaften«. A

8 Waihlen Sie im Dialogfenster »TouchUp-Eigenschaften« das Regis-
ter »Text«.
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9 Klicken Sie in das Feld »Fullfarbe« und dann auf »Andere Farbe«.

10 Wihlen Sie im Dialogfenster »Farbe« eine Farbe, die zum
Schmuckstreifen unten auf der Seite passt. (Wir haben uns fir
ein dunkles Rot entschieden.) Klicken Sie auf OK und dann auf
»SchlieSen«, um die Anderung auszufiihren.

TouchUp-Eigenschaften
Inhalt | Tag Text Farbe

Schiift: | ChaparralPro-Boldt =

I O
hiift  Chap

Ersatzschrift beim Bearbeiten:  ChaparralPro-Boldit

Berechtigungen: Schrifteinbettung maglich [¥] Einbetten Untergruppe

Schrifigrad: 36 pt - Fllfarbe:
Table of Contents

Zeichenabstand: 0 - Konturfarbe:

Wortabstand: 0 - Konturstarke:

Horizontale Skalierung:  100% - Grundlinienversatz:

Andere Farbe... M lelcome
R‘ (hat is the City of Meridien Conference?
[bistens] eridien Wi-fi
y participate?
pnference highlights

11 Wahlen Sie Datei: Speichern, um Thre Arbeit zu sichern.

Text und Bilder aus einer PDF-Datei @ Himwals: Sie nnen
kO p i e re n als Microsoft Word-

Dokument speichern.
Weitere Informationen

Selbst wenn Sie keinen Zugriff mehr auf die Originaldatei Ihrer PDF- ¢ 1o sicin Lektion s,

Dateien haben, konnen Sie den Text und die Bilder noch in anderen »Microsoft Office-
Anwendungen verwenden. Vielleicht mdchten Sie mit dem gleichen Rsits('je:v\ll‘:)’m’emere”
«.

Text und den Bildern eine Webseite vorbereiten. Dann konnen Sie
den Text auch aus der PDF-Datei im RTF-Format (Rich Text Format)
oder als reinen Text kopieren bzw. exportieren, um ihn anschliefiend
in einer anderen Anwendung wiederverwenden zu konnen. Bilder
aus der PDF-Datei konnen Sie im JPEG-, TIFF- oder PNG-Format
speichern.

Falls Sie nur kleine Textmengen bzw. nur ein oder zwei Bilder ver-
wenden mochten, konnen Sie mit dem Auswahl-Werkzeug den
Text aus einer PDF-Datei kopieren und einfiigen und Bilder in die
Zwischenablage oder in eine Bilddatei kopieren. (Falls die Befehle
Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen ausgegraut, das heifit nicht
anwahlbar, sind, hat der Ersteller der PDF-Datei das Bearbeiten des
Dokuments moglicherweise eingeschrankt.)
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Hinweis: Wenn Sie
einen Text in einer PDF-
Datei nicht markieren
konnen, ist er moglicher-
weise Bestandteil eines
Bilds. Text in Bildern
kénnen Sie mit der
Texterkennung-Palette
in bearbeitbaren Text
konvertieren. Weitere
Informationen Uber die
Texterkennung erhalten
Sie in Lektion 3.

Eine Vertriebsleiterin hat darum gebeten, Text aus der Prasentation

fiir eine E-Mail-Kampagne verwenden zu diirfen. Sie kopieren jetzt

den Text fur sie.

1 Gehen Sie auf Seite 3 (4 von 13) und wihlen Sie das Auswahl-
Werkzeug (Ik) in der Werkzeugleiste fiir allgemeine Werkzeuge.

2 Bewegen Sie Ihren Mauszeiger iiber den Text auf der Seite. Im

Textauswahlmodus dndert der Mauszeiger sein Aussehen.

3 Ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste mit dem Auswahl-
Werkzeug iiber die Uberschrift
und die ersten beiden Absitze,
um den Text zu markieren.

4 Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Text und
wihlen Sie im Kontextmeni
die Option »Mit Formatierung
kopieren«, um das Spaltenlay-
out beizubehalten.

What is the City of Meridien
Conference?

Tha ity of Maridien Cendarence, peodiced by Local,
v rioce than thousards of he ares odes,
alises s i b deciion kil
et e Bachi s g v s e Fu e o
ka5 g 8 compatitvg sdge Phrough ikansiia
Ensmlodge sharing 3nd uniqus networkrg opporturibes.

iy o tendion Cerdersncs standass wil dhzover 1
et the ity s b e, o 5 i iskoey 9 s casa
‘cultura o it besutiful netural surroundings. .

5 Minimieren Sie das Acrobat-Fenster, 0ffnen Sie ein neues oder ein

vorhandenes Dokument in einer Textverarbeitung, etwa TextEdit

oder Microsoft Word, und wéhlen Sie Bearbeiten: Einfiigen.

Der Text flief3t in das Dokument
in Threr Textverarbeitung ein.
Hier konnen Sie ihn jetzt belie-
big bearbeiten und formatieren.
Sollte eine Schriftart aus einem
PDE-Dokument nicht auf dem
anzeigenden Computer vorhan-
den sein, ersetzt Acrobat diese
Schriftart durch eine andere auf
dem System verfiigbare Schriftart.

What is the City of Meridien
Conference?
The City of Meridien Conference, produced by Local. is whene maee than

thausands of the area' leaders, nflencers, buzyers and busivess decksion
ks of f our dityand

tagiin

netmecding cppoturiies.
ity of Mercen Conference atiendiaes will dseower 8 It the ity Hes o affer,
trom 1

Sie konnen einzelne Bilder mit dem Schnappschuss-Werkzeug fiir

den Gebrauch in anderen Anwendungen kopieren.

6 Klicken Sie im Acrobat-Dokumentfenster aufSerhalb von eventuell

gewihltem Text, um die Textauswahl aufzuheben.

7 Waihlen Sie Bearbeiten: Schnappschuss erstellen.

188 LEKTION6 PDF-Dokumente modifizieren




Mit dem Schnappschuss-Werkzeug konnen Sie sowohl Text als auch
Bilder kopieren. Allerdings kopiert Acrobat den Text und die Bilder
dabei im Bitmap-Format (als Bild); der so kopierte Text ist nicht
bearbeitbar.

8 Ziehen Sie mit dem Schnappschuss-Werkzeug einen Auswahlrah-
men um die Friichte aussuchende Dame auf. Acrobat kopiert das
Bild in Thre Zwischenablage. Klicken Sie auf OK, um das Dialog-
fenster zu schliefSen.

Wenn Sie, statt mit dem Schnappschuss-Werkzeug einen Rahmen
aufzuziehen, beliebig auf die Seite klicken, kopiert Acrobat die
gesamte Seite in die Zwischenablage.

9 Wiaibhlen Sie Datei: Erstellen: PDF aus Zwischenablage. Acrobat
fiigt das Bild in eine neue PDF-Datei ein. Klicken Sie in eventuell
eingeblendeten Dialogfenstern jeweils auf OK.

What is the City of Meridien
Conference?

Hinweis: Mit dem
Befehl »Alle Bilder
exportieren«in der
Dokumentverarbeitung-
Palette kdnnen Sie alle
Abbildungen in einer
PDF-Datei in die Formate

10 Schlieflen Sie alle ge6ffneten Dokumente in anderen Anwen- JPEG, PNG, TIFF oder
dungen und Thre neue PDF-Datei, die Sie nicht zu speichern JPEG2000 speichern.
brauchen. Lassen Sie die Datei Conference Guide_final.pdf Dabei sichert Acrobat

. jedes Bild in einer eigen-
geoffnet. standigen Datei.
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M Video: DasVideo
»Hintergrund und
Briefpapier« zeigt

mehr zu diesem
Themenbereich. Weitere
Informationen finden Sie
unter »Video-Training«
auf Seite 8.

Bilder und andere
Objekte bearbeiten

In Acrobat Pro kénnen Sie mit dem Objekt-bearbeiten-Werkzeug letzte
Korrekturen an Bildern und Objekten in Adobe PDF-Dokumenten
durchfiihren. Fiir umfangreiche Anderungen sollten Sie allerdings die
Quellanwendung benutzen und das PDF-Dokument anschlieBend neu
erzeugen.

Mit dem Kontextmeni des Objekt-bearbeiten-Werkzeugs konnen

Sie einige Bearbeitungsvorgdnge an Bildern vornehmen, ohne daftir
eine externe Anwendung zu 6ffnen. Wenn Sie das Kontextmeni
einblenden mdchten, klicken Sie bei der Verwendung des Objekt-
bearbeiten-Werkzeugs mit der rechten Maustaste auf den Text. Mit
dem Objekt-bearbeiten-Werkzeug kdnnen Sie den Textfluss eines
Dokuments andern und damit dessen Lesbarkeit verbessern. Wenn
Sie beispielsweise die Position eines Objekts dndern, beeinflusst dies
die Reihenfolge, in der das Objekt (oder der Alternativtext) von einem
Bildschirmlesegerat erfasst wird.

Um ein Bild oder ein Objekt mit dem Objekt-bearbeiten-Werkzeug zu
bearbeiten, wahlen Sie in der Inhalt-Palette das Objekt-bearbeiten-
Werkzeug, klicken mit der rechten Maustaste auf das zu bearbeitende
Bild oder Objekt und wahlen einen Befehl aus dem Kontextmend.

e Ausschnitt I6schen — Mit dem Befehl »Ausschnitt I16schen« werden
Objekte geloscht, die das ausgewahlte Objekt verdecken. Wenn
Sie z.B. Text vergrof3ern und die Buchstaben nach dem Vergré3ern
teilweise verdeckt sind, werden sie durch Aktivieren dieser Option
wieder vollstandig angezeigt.

e AuBlertextliches Element erstellen — Mit diesem Befehl entfernen
Sie ein Objekt aus der Lesereihenfolge, so dass es nicht von einem
Sprachausgabeprogramm oder vom Befehl »Sprachausgabe« erfasst
wird.

e Bild bearbeiten - Der Befehl ist nur verfiigbar, wenn ein Bitmap-Bild
ausgewahlt ist; er 6ffnet ein Bildbearbeitungsprogramm wie Adobe
Photoshop.

* Objekt bearbeiten — Der Befehl ist nur verfligbar, wenn ein Vektor-
bild ausgewabhlt ist; er 6ffnet ein Vektorzeichenprogramm wie Adobe
lllustrator.

e Eigenschaften — Dieser Befehl ermd&glicht das Bearbeiten der Eigen-
schaften des Inhalts, von Tags und des Textes sowie das Hinzufligen
eines Alternativtextes zu einem Bild, damit auf das Bild zugegriffen
werden kann.
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Dokumenteigenschaften und
Metadaten festlegen

Sie sind mit der Bearbeitung dieser Présentation beinahe fertig.
Abschliefiend stellen Sie jetzt noch die Ansicht beim Offnen ein, um
festzulegen, was die Betrachter beim ersten Offnen der Datei sehen,
und fiigen noch Metadaten in das Dokument ein.

1 Waihlen Sie Datei: Eigenschaften.

2 Klicken Sie im Dialogfenster »Dokumenteigenschaften« auf das
Register »Ansicht beim Offnenc.

3 Waibhlen Sie im Einblendmeni »Navigationsregisterkarte« die
Option »Lesezeichen-Fenster und Seite«. Damit werden beim
Offnen der Datei die Seite und die Lesezeichen eingeblendet.

Dokumenteigenschaften

Beschreibung | Sicherheit I SEhnﬁenl Ansicht beim Offnen ‘ Benutzerdefiniert | E:wertertl

Layout und VergroBerung

4 Klicken Sie auf das Register »Beschreibung«.

Der Dokumentautor hat bereits einige Metadaten und ein paar
Stichworter fiir die Datei eingegeben. Metadaten sind Informationen
tber das Dokument, die Sie fiir die Suche nach Dokumenten verwen-
den konnen. Sie fiigen jetzt noch weitere Stichworter ein.

5 Geben Sie in das Textfeld »Stichworter« nach den vorhandenen
Stichwortern ; map; vendors ein. Stichworter miissen durch
Semikolons oder Kommas getrennt werden.

Dokumenteigenschaften

Beschreibung | Sicherheit | Schriften | Ansicht beim If)ffnenl Benutzerdeﬁmerkl Erwertert‘

Beschreibung

Datei: Conference Guide

Titel: !Meridien Conference Attendee Guide

Verfassern ILocaI

Thema: iGu\detDthe Meridien Conference for our esteemed attendees

Stichwérter: |- meridien; conference: guide: local; schedule: map;: vendors|

Erstellt am:  14.07.2010 21:13:15 Zusitzliche Metadaten...

Gedndert am:  13.01.2011 22:39:40

Anwendung: Adobe InDesign C55 (7.0)
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6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen im Dialogfenster »Doku-
menteigenschaften« zu ibernehmen.

7 Wibhlen Sie Datei: Speichern, um Ihre Arbeit zu sichern, schlie-
3en Sie dann alle ge6ffneten Dateien und beenden Sie Acrobat.

192 LEKTION6 PDF-Dokumente modifizieren



Fragen

1 Wie andern Sie die Seitenreihenfolge in einem PDF-Dokument?

2 Wie fiigen Sie eine ganze PDF-Datei in eine andere PDF-Datei ein?
3 Wie fiigen Sie eine Videodatei in ein PDF-Dokument ein?

4 Welche Textattribute konnen Sie in Acrobat d&ndern?

5 Wie kopieren Sie Text aus einer PDF-Datei?

Antworten

1 Sie dndern die Seitenreihenfolge, indem Sie die entsprechenden Sei-
tenminiaturen der zu verschiebenden Seiten markieren und sie in der
Seitenminiaturen-Palette an ihre neue Position bewegen.

2 Um alle Seiten einer PDF-Datei vor oder nach einer Seite in eine andere
PDE-Datei einzufiigen, wihlen Sie in der Seiten-Palette die Option »Aus
Datei einfiigen« und anschlieflend im aufgerufenen Dialogfenster »Datei
zum Einfligen auswihlen« die gewiinschte Datei.

3 Um eine Videodatei einzufiigen, wihlen Sie in der Inhalt-Palette Multi-
media: Video und ziehen auf der Seite einen Videorahmen auf. Wéhlen
Sie die einzufligende Datei und legen Sie die gewiinschten Eigenschaften
fest, beispielsweise den Zeitpunkt des Abspielens und wie die Betrachter
auf Steuerelemente zugreifen kénnen.

4 Mit dem Dokumenttext-bearbeiten-Werkzeug konnen Sie die Textfor-
matierung — Schriftart, Grofe, Farbe, Zeichenabstidnde und -ausrich-
tung — oder den Text selbst bearbeiten.

5 Zum Kopieren einzelner Worter oder Satze und zum Einfiigen in eine
andere Anwendung benutzen Sie das Auswahl-Werkzeug.
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DATEIEN IN PDF-
PORTFOLIOS
ZUSAMMENFUHREN

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

e Unterschiedliche Dateitypen schnell und miihelos zu
einem PDF-Portfolio zusammenfiithren (nur Acrobat Pro)

» Ein PDF-Portfolio optisch und inhaltlich anpassen
» Ein PDF-Portfolio verteilen

» Ein PDF-Portfolio durchsuchen

» Ein PDF-Portfolio vor unbefugtem Zugrift sichern

¢ Dateien in einer PDF-Datei zusammenfassen, ohne ein
PDF-Portfolio zu erstellen

@ Fir diese Lektion bendtigen Sie ungefidhr 45 Minuten. Falls notig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion07 auf Ihre Festplatte.
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Aquo Board of Directors
July 12, 2011

Financlal data ( Aquo_Bottle.pdf

* Portfolio-Layouts Q R i ¥ Dateien senden

D%L Durchklicken T hinzufﬂgen | © Adobe SendNow online verwenden

& Freif @ An E-Mail anhangen
reiform
[% Dateien hinzufilgen

T z iebil Dateiformat
@? Linear = :
i % Ordner hinzufiigen @ Agquo Board Meeting.pdf |

% Webinhalt hinzufiigen LREyEHger 1 Datei [ 3.03 MB

% Ea Ordner erstellen Anhédngen

| Benutzerdefiniertes Layout importieren...

E% Raster

Ein PDF-Portfolio fiihrt mehrere Dokumente — PDF
oder andere Formate - zu einem zusammenhdngen-
den Dokument zusammen. Dabei bestimmen Sie, wie
die Dokumente dem Betrachter prasentiert werden.
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PDF-Portfolios

Mit Acrobat X Pro konnen Sie mehrere Dokumente zu einem
zusammenhéngenden PDF-Portfolio zusammenfithren. Die Dateien
in einem Portfolio konnen in verschiedenen Formaten aus verschie-
denen Anwendungsprogrammen vorliegen, ohne sie in PDF konver-
tieren zu miissen. So kdnnen Sie beispielsweise alle Dokumente wie
Texte, E-Mail-Nachrichten, Kalkulationsblétter, CAD-Zeichnungen
und PowerPoint-Présentationen fiir ein bestimmtes Projekt zusam-
menfassen. Die Originaldateien bleiben mit ihren spezifischen Eigen-
schaften erhalten, obwohl sie zu einem Teil der PDF-Portfolio-Datei
werden. Jede Komponentendatei kann unabhéngig von den tibrigen
Komponentendateien im PDF-Portfolio gedffnet, gelesen, bearbeitet
und formatiert werden.

PDEF-Portfolios bieten im Vergleich zum Zusammenfiihren mehrerer
Dateien in ein klassisches PDF-Dokument verschiedene Vorteile:

 Sie konnen Dateien problemlos hinzufiigen oder entfernen.

» Sie konnen Komponentendateien schnell in der Vorschau anzei-
gen, ohne sie in ihren jeweiligen Anwendungen 6ffnen zu miissen.

« Sie konnen einzelne Dateien im PDF-Portfolio ohne Auswirkun-
gen auf andere Dateien dndern. Sie kdnnen beispielsweise Seiten
in einem Dokument neu nummerieren, ohne dabei andere Doku-
mente im PDF-Portfolio neu zu nummerieren. Sie konnen auch
Nicht-PDEF-Dateien in ihren jeweiligen Anwendungen in einem
PDF-Portfolio dndern. Jede Anderung wird in der Datei im PDF-
Portfolio gespeichert.

e Sie konnen ein PDF-Portfolio fiir andere bereitstellen und dafiir
sorgen, dass sie alle Komponententeile erhalten.

» Sie konnen Komponentendateien nach Kategorien sortieren, die
Sie anpassen konnen.

» Sie konnen eine, alle oder eine beliebige Komponentenkombi-
nation in einem Portfolio drucken.

» Sie konnen eine oder alle Dateien in einem PDF-Portfolio durch-
suchen, sogar Nicht-PDF-Komponentendateien.

» Sie konnen Dateien, die nicht als PDF vorliegen, einem vor-
handenen PDF-Portfolio hinzufiigen, ohne sie zuvor in PDF
zu konvertieren.

e Die Quelldateien eines PDF-Portfolios werden bei der Erstel-
lung nicht verandert, und Anderungen, die Sie an den
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Komponentendateien innerhalb eines PDF-Portfolios vornehmen,
wirken sich nicht auf die Originaldateien aus.

Ein PDF-Portfolio erstellen

In dieser Lektion erstellen Sie ein PDF-Portfolio mit Dokumenten fir

die Aufsichtsratssitzung eines fiktiven Getrankeunternehmens. Das
PDF-Portfolio soll ein Microsoft Excel-Arbeitsblatt, ein Microsoft
Word-Dokument, eine Microsoft PowerPoint-Prasentation und meh-
rere PDF-Dateien aufnehmen. Spéter fiigen Sie noch eine Kopfzeile
und ein animiertes Firmenlogo in das PDF-Portfolio ein.

1 Starten Sie Acrobat Pro.

2 Wahlen Sie im Startbild-
schirm PDF-Portfolio

erstellen.

Es erscheint das Dialogfenster
»PDEF-Portfolio erstellen«.

Erste Schritte

@} PDF erstellen
o PDF-Portfolio erstellen
.

f@ Dateien in PDF zusammenfiihren

3 Waihlen Sie »Linear« als Portfolio-Layout.

Acrobat Pro zeigt eine Vorschau nebst Beschreibung fiir das gewahlte

Layout. Das Layout »Linear« présentiert die Dokumente in der von

Ihnen festgelegten Reihenfolge. Wéhlen Sie andere Layouts, um

andere Prasentationsmoglichkeiten zu priifen. Anschlieflend wahlen

Sie wieder »Linear«.

4 Klicken Sie unten rechts im Dialogfenster auf »Dateien

hinzufiigen«.

PDF-Portfolio erstellen

Layout fiir Portfolio auswihlen

ngn Durchklicken

@ Freiform

EE Raster
| [ Linear

% Welle

( Benutzerdefiniertes Layout impaortieren... )

Abbrechen

Linear

Dieses Layout ordnet die Dateien linear an und fithrt
den Benutzer in einer bestimmten Reihenfolge durch
die einzelnen Dateien.

m«.k@ ( Fertig stellen )

5 Navigieren Sie zum Ordner Lektion07.
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Der Ordner enthalt ein Excel-Arbeitsblatt, eine PowerPoint-Prasen-

tation, ein Word-Dokument und mehrere PDF-Dateien.

6 Markieren Sie die Datei Aquo_Bottle.pdf und klicken Sie auf »Off-
nen« (Windows) bzw. »Fertigstellen« (Mac OS).

Acrobat erstellt und 6ffnet die Datei Portfoliol.pdf mit
Aquo_Bottle.pdf in der Mitte des Fensters.

Das Acrobat-Programmfenster déndert sich und zeigt die speziellen
Optionen fiir die Arbeit mit PDF-Portfolios.

7 Klicken Sie rechts im Layout-Fenster in der Palette »Inhalt hinzu-

figen« auf die Option »Dateien hinzufiigen«.

* Inhalt hinzufligen

'

@ Dateien hinzufugen k

H?

g ordner hinzufagen

% Webinhalt hinzufiigen

[

e — @ Ordner erstellen

8 Navigieren Sie zum Ordner Lektion07 und klicken Sie mit
gedriickter Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf die
folgenden Dateien, um sie auszuwéhlen:

Aquo_Building. pdf
Aquo_Costs.pdf
Aquo_Fin_Ana.xls
Aquo_Fin_Data.pptx
Aquo_Mkt_Summ.doc
Aquo_Overview.pdf

9 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Offnen«, um diese Dateien in das

PDE-Portfolio einzufiigen.

Acrobat fligt beim Einfiigen einer Datei in ein PDF-Portfolio eine
Kopie des Originaldokuments in die PDF-Datei ein. Acrobat und
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Adobe Reader unterstiitzen manche Dateiformate direkt, etwa TIFFE.
Fiir die Darstellung einiger Formate bendétigen die Betrachter aller-
dings eine entsprechende Anwendung. Welche Formate das sind,
hiangt vom Betriebssystem des Anwenders ab. Wenn Sie z.B. eine
PowerPoint-Préasentation in Ihr Portfolio einfiigen, benétigt ein Win-
dows XP- Anwender PowerPoint auf seinem System, um sie 6ffnen
zu konnen, wahrend ein Windows Vista-Anwender sich die Prasenta-
tion ohne PowerPoint unmittelbar ansehen kann.

Dateien in Ordnern verwalten

Sie konnen einen Ordner komplett in ein PDF-Portfolio einfiigen
oder vorhandene Dateien in einem neuen Ordner kombinieren. Sie
erstellen jetzt einen Ordner fiir die Finanzdaten.

1 Klicken Sie in der Palette »Inhalt hinzufiigen« auf die Option
»Ordner erstellen«.

2 Geben Sie dem neuen Ordner den Namen Financial data und
klicken Sie auf OK.

¥ Inhalt hinzufiigen

% Dateien hinzufiigen

Ea Ordner hinzufugen ’ Neuer Ordner
% Webinhalt hinzufgen Geben Sie einen neuen Ordnernamen ein: | Financial datal i

| (_Abbrechen ) E——WE’

| Ef:‘_, Ordner erstellen
R

3 Klicken Sie oben rechts auf das Register »Details«, um die Palette Tipp: Doppelklicken
Sie beim Betrachten

»Details« zu 6ffnen. Acrobat zeigt die PDF-Portfolio-Dateien im ! !
eines PDF-Portfolios

Tabellenformat an, so dass Sie die Reihenfolge und die Art der auf eine Komponente,
einzelnen Dateien erkennen kénnen. um eine Vorschau zu
erhalten. Klicken Sie
4 Ziehen Sie die Dateien Aquo_Fin_Ana.xls und Aquo_Fin_Data. anschlieBend in der

oberen rechten Ecke auf
»Datei 6ffnen«, um die
Datei selbst zu 6ffnen.

pptx in den neuen Ordner.
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Name | |Anzeigename | | |Zusammenfassunﬂ | Beschreibung | Geandert
|Aquo_Bottle.pdf | |Aquo_Bottle. pdf | | ] 03.12.10 18:46:44
|Aquo_Building. pdf | |Aquo_Building.pdf | | | I:I 03.12.10 18:46:44
[Aquo_Costs.pdf | [Aquo_Costs.pdf | | ] 03.12.10 18:46:44
|Aquo_Fin_Ana.xls | lAquo_Fin_Ana.xls | ] 10.01.11 21:14:28
|Aquo_Fin_Data.pptx | |Aquo_Fin_Data.pptx | | | I:I 10.01.11 21:14:28
|Aquo_ Mkt Summ.doc | [Aquo_Mkt Summ.doc 1 ] 03.12.10 18:46:44
|Aquo_Overview.pdf | |Aquo_Overview.pdf | | | 03.12.10 18:46:44
i |
| lk |Financial data | [Financial data | | | I:I 10.01.11 21:22:03
I__._,—
inancial data
4y Financial dat
Name | [Anzeigename ] | |Zu5ammenfassung | Beschreibung | Gedndert
L “L [aquo_Fin_Ana.xls | [Aquo_Fin_Ana.xls | ] ] 10.01.11 21:21:50
( 5 |Aquo_Fm_Data‘ppt>( | |Aquo_Fin_Data.pp!x | | | I:I 10.01.11 21:22:03

5 Wiaibhlen Sie Datei: Speichern unter: PDF-Portfolio. Geben Sie
dem PDEF-Portfolio den Namen Aquo Board Meeting und klicken
Sie auf »Speichern«.

Komponentendateien mit Beschreibungen versehen

Sie konnen Dateien und Ordnern im PDF-Portfolio Beschreibungen
hinzufiigen, um den Betrachtern die Suche nach den gewiinschten
Dateien zu erleichtern.

1 Klicken Sie in die Spalte »Beschreibung« fiir den Ordner
Financial Data, um eine Einfiigemarke zu platzieren.

2 Geben Sie Financial analysis spreadsheet and financial presen-
tation in das Beschreibungsfeld ein.

| [Financial data | [Financial data | | 10.01.11 21:24:27

Sie bewegen jetzt den Ordner in der Liste nach oben, um ihn im
PDF-Portfolio zuerst anzuzeigen.

3 Ziehen Sie den Ordner Financial Data ganz nach oben in der
Liste.
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| Name | |Anzeigename | ‘ |Zu5ammenfassunﬂ | Beschreibung | Gedndert
\IAquo_Bnnlmdf | [aquo_Bortle.pdf ] [ ] | | 03.12.10 18:46:44
|Aquo_Building. pdf | |aquo_Building.pdf | | | | | 03.12.10 18:46:44
|Aquo_Costs.pdf | |Aquo_Costs.pdf | | ] | | 03.12.10 18:46:44
|Aquo_Mkt_Summ.doc | [Aquo_Mkt_Summ.doc | | | | | 03.12.10 18:46:44
|Aqu070verwew‘pdf | |Aqu070venriew.pdf | | | 03.12.10 18:46:44
[Financial data | [Financial data | | 10.01.11 21:24:27

e
Name | [anzeigename ] | |Zusammenfassung | Baschreibung | Geandert

|Financial data

| [Financial data

| | | Financial analysis

spreadsheet and
P il

10.01.11 21:24:27

O

|Aqu0_ButlIE.pdf

| |Auuo_8 ottle.pdf

03.12.10 18:46:44

|Aqu0_BU|Iding. pdf

| IAquo_BuiIdlng.pdf

03.12.10 18:46:44

|Aquo_Cost;.pdf

| |Aquo_Casts,pdf

|Aquo_M kt_Summ.doc

| |Aquo_Mkt_Summ.doc

03.12.10 18:46:44

|AqucLDve rview.pdf

| |Aqu070venriew. pdf

| 03.12.10 18:46:44
| 03.12.10 18:46:44

4 Klicken Sie auf »Layout«, um das PDF-Portfolio wieder im Layout

»Linear« anzuzeigen.

5 Klicken Sie auf die Info-Schaltfliche(@) neben dem Ordnernamen.
Acrobat Pro zeigt Informationen iiber den Ordner einschlief3lich

der Beschreibung an.

Financial data

P 0

i &“b

Name: [Financlal data

Anzelgename: |F{nancial'dam

schriftgrofe:
Erstellt: 10.01.11

Gedndert: 10.01.11
Tags:

Beschrelbung:

Financial analysis spreadsheet and finandial presentation

6 Schliefien Sie das Info-Feld, um wieder das Hauptlayout zu

erhalten.
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> Tipp: Um ein PDF-
Portfolio zu bearbeiten,
offnen Sie es und klicken
Sie auf »Bearbeiten« in
der PDF-Portfolio-Werk-
zeugleiste.

Ilhr PDF-Portfolio anpassen

Acrobat Pro bietet zahlreiche Optionen zur Anpassung Ihres PDE-
Portfolios. Sie wihlen jetzt ein Layout und ein Farbschema, um dem
Dokument ein professionelleres Aussehen zu verleihen. Sie fiigen
auflerdem eine Kopfzeile mit dem Firmenlogo ein, um das Aussehen
abzurunden.

Ein Layout wahlen

Acrobat X Pro bietet zahlreiche Layout-Optionen fiir PDF-Portfolios.
Mit dem Layout bestimmen Sie, wie Komponentendokumente auf
der Startseite eines PDF-Portfolios angezeigt werden und wie die
Betrachter durch den Inhalt navigieren. StandardmafSig ist das Lay-
out »Durchklicken« zugewiesen. Sie hatten zwar beim Erstellen der
PDE-Portfolios das Layout »Linear« gewdhlt, doch konnen Sie das
Layout jederzeit &ndern. Sie sehen sich jetzt die {ibrigen Layouts in
der Vorschau an und wéhlen eines fiir dieses PDF-Portfolio aus.

1 Waihlen Sie im Fenster »Port- = Porifolins Layoils
folio-Layouts« das Layout B jyrchidicken k
»Durchklicken«. &7 Freiform

Acrobat zeigt im Layout »Durch- | S: i

klicken« die Dokumente nach- faster

Welle

Benutzerdefiniertes Layout importieren...

einander an — mit einem Mini- |

Navigator unten im Bildschirm
konnen sie ein beliebiges Doku-
ment wahlen.

2 Klicken Sie oben im Programmfenster auf »Vorschau«. Sie sehen
das Layout jetzt so wie der Betrachter des fertigen PDF-Portfolios.
Navigieren Sie mit den Pfeilsymbolen durch die Dokumente.

Aquo_Building.pdf
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3 Klicken Sie oben im Fenster in der PDF-Portfolio-Werkzeugleiste
auf »Bearbeiten«, um wieder in den Bearbeiten-Modus zu
gelangen.

4 Wihlen Sie nacheinander die anderen Layouts, klicken Sie jedes
Mal auf »Vorschau« und beobachten Sie die Anzeige der Doku-
mente im PDF-Portfolio.

5 Waihlen Sie fiir dieses Projekt das Layout »Raster«, in dem die
Dokumente in einem Raster angezeigt werden.

Finandal data ¥ Portfolio-Layouts
= R— . DE‘D Durchklicken
|7 B Linear
|
la - B0 Raster k
o S, e — % Wwelle
‘ . | Benutzerdefiniertes Layout importieren...

Ein Design wahlen

Sie konnen ein PDF-Portfolio mit Farben fiir den Text, die Hinter-
griinde und Bereiche fiir die Komponentendateien noch weiter
anpassen. Sie wihlen jetzt ein Design, das fiir die geplante Prasenta-
tion passt.

1 Offnen Sie die Palette »Designs« — standardmifig ist das Design
»Neutral« gewéhlt.

2 Wihlen Sie die einzelnen Designs und beachten Sie das unter-
schiedliche Aussehen des PDF-Portfolios.

3 Wibhlen Sie jetzt das Design »Tech Office«.

4 Offnen Sie die Palette »Farbpaletten«. Klicken Sie auf die einzel-
nen Paletten und beachten Sie die Auswirkungen auf das PDF-
Portfolio. Wéhlen Sie Thre Lieblingspalette — wir haben die erste
gewahlt.
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¥ Designs

Neutral
Friihling
Tech Office

Modern

¥ Farbpaletten

Aktuelle Palette

| [ [

Paletten

| [ [
.

5 Wiaébhlen Sie Datei: Portfolio speichern.

Eine Kopfzeile einfiigen

Sie konnen auch eine Kopfzeile in Ihr PDF-Portfolio einfiigen, die
oben im Layout angezeigt wird. Die Kopfzeile kann Text und eine
Grafik enthalten sowie wichtige Informationen wie ein Logo, den
Firmennamen oder Kontaktinformationen. Sie fligen jetzt das Fir-
menlogo sowie die Art und das Datum des néchsten Treffens in die
Kopfzeile ein.

1 Klicken Sie in den leeren Bereich ganz oben im PDF-Portfolio.
Die Palette »Kopfzeileneigenschaften« erscheint unten im
Layout-Fenster.

2 Wihlen Sie im Vorlagen-Menii die Option »Text und Bild«.

e Kopfzeileneigenschaften

Vorlagen:

| Text und Bild i

Acrobat verfiigt iiber unterschiedliche Kopfzeilenvorlagen, ein-
schliefSlich verschiedener Konfigurationen fiir Text und Grafik.
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3 Klicken Sie im Bereich »Kopfzeilenelemente« auf die Option »Bild
hinzuftigen«.

4 Offnen Sie im Ordner Lektion07 die Datei Logo.gif. Das Logo
erscheint in der oberen linken Ecke des PDF-Portfolios.

Kopfzeileneigenschaften

Vorlagen:

| Text und Bild ~ |

Text hier hinzufligen

Kopfzeilenelemente:

‘ E Bild hinzufiigen... k

‘ T Text hinzufiigen ‘

5 Doppelklicken Sie rechts neben dem Logo im Feld »Text hier
hinzufiigen«.

6 Geben Sie Aquo Board of Directors ein.

7 Driicken Sie die Eingabetaste und geben Sie July 12, 2011 ein.

8 Markieren Sie den Text Aquo Board of Directors. Andern Sie in
der Palette »Textfeldeigenschaften« die SchriftgrofSe in 22 Punkt,
klicken Sie auf die Schaltfliche »Fett« (B) und dann auf das Farb-
feld. Wahlen Sie Weif3 als Textfarbe.

| Textfeldeigenschaften

July12,2011 Schrift: Einbetten: [ @
| Myriad Pro = |

9 Markieren Sie den Text July 12, 2011 und éndern Sie die Schrift-
grofde in 18 Punkt. Klicken Sie auf die Schaltfliche »Kursiv« (I)
und wihlen Sie Weif3 als Textfarbe.

10 Klicken Sie auf »Vorschau« und sehen Sie sich die Kopfzeile oben
im PDF-Portfolio an.
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Financial data

M Video: Das Video 11 Waéhlen Sie Datei: Portfolio speichern.
»PDF-Portfolio als

Webseite speichern«

zeigt mehr zu diesem

Themenbereich. Weitere

Informationen finden Sie Dateldeta | IS d nsehen
unter »Video-Training«
auf Seite 8. Die Listenansicht fiir Dateidetails zeigt die Komponentendateien des

PDF-Portfolios in Tabellenform mit Spalten fiir z.B. Dateibeschreibung,
GréRBe und Anderungsdatum an. Um die Spalten fiir die Dateidetails
in der Listenansicht anzupassen, wahlen Sie im Bearbeiten-Modus die
gewdlinschten Spalten im Fenster »Details«.
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Gemeinsame PDF-Portfolios

Ein PDF-Portfolio ist eine PDF-Datei, die Sie genau wie jede andere
PDF-Datei verbreiten konnen. Sie konnen die Datei speichern und
per E-Mail an einen Empfinger verschicken, sie auf eine CD oder
DVD brennen oder auf einen Server oder eine Website laden. Mit
Acrobat kénnen Sie Thre PDF-Portfolios miithelos per E-Mail versen-
den oder auf Acrobat.com, einem sicheren webbasierten Service,
verOffentlichen. In dieser Lektion senden Sie das PDF-Portfolio per
E-Mail an sich selbst.

1 Klicken Sie im Bearbeiten- v Dateien senden

Fenster oben rechts auf © Adobe SendNow online verwenden @

»Freigeben«, um das Freige- S 4D oall aningen

Dateiformat

ben-Fenster zu 6ffnen.

2 Wahlen Sie die Option »An
E-Mail anhédngen«.

|@ Agquo Board Meeting.pdf

1 Datei [ 3.03 MB

Anhdngen
N

3 Achten Sie darauf, dass die
Datei Aquo Board Meeting.pdf
als zu sendende Datei aufgelistet ist.

4 Klicken Sie auf »Anhidngen«. Acrobat 6ffnet Ihr Standard-E-Mail-
Programm mit einer neuen E-Mail-Nachricht, an welche die PDF-
Portfoliodatei bereits als Anhang angehdngt ist.

5 Geben Sie in das Texteingabefeld »An« Thre E-Mail-Adresse ein
und formulieren Sie eine Betreffzeile sowie eine kurze Nachricht.

6 Senden Sie die Nachricht.

Ein PDF-Portfolio durchsuchen

Sie konnen in allen Komponenten eines PDF-Portfolios nach
bestimmten Wortern suchen, auch in denen, die keine PDF-Dateien
sind. Sie suchen nun nach dem Namen einer bestimmten Person

1 Klicken Sie oben rechts in der

1) [scen
PDEF-Portfolio-Werkzeugleiste 5 ] [ schneide

®|-

. . * Suchergebnisse fiir dieses Portfolio
in das Suchtexteingabefeld.

1-Dokument mit 1 Treffern gefunden

2 Geben Sie Schneider ein, um

1

Sortierfolge: | Relevanz A

nach dem stellvertretenden
. . » Aguo_Overview. pdf (1)
Vorsitzenden der Firma zu

suchen.

3 Klicken Sie auf das Fernglas-

Symbol (&8). B A

Hinweis: Um eine
Datei von Acrobat.com
herunterladen zu konnen,
bendtigen die Emp-
fanger eine kostenlos
erhéltliche Adobe-ID.
Einzelheiten zum Herauf-
laden einer PDF-Portfo-
liodatei auf Acrobat.com
finden Sie in der Adobe
Acrobat X-Hilfe.

Hinweis: Acrobat
kann jedes Dokument
in einem PDF-Portfolio
durchsuchen, solange
es auf das Dokument
zugreifen kann. Wenn
Sie eine PDF-Portfolio-
Komponente nicht
betrachten kbnnen,
weil die entsprechende
Anwendung nicht auf
Ihrem Rechner instal-
liertist, konnen Sie die
Komponente auch nicht
durchsuchen.
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M Video: Das Video
»Dateianhdnge in PDF«  Das Suchergebnis erscheint unterhalb des Suchfeldes.

zeigt mehr zu diesem . . .. .
Themenbereich. Weitere 4 Klicken Sie auf das aufgefithrte Dokument, um es zu erweitern,

Informationen finden Sie und dann auf die Instanz mit dem Namen Schneider — Sie 6ffnen
unter »Video-Training«

auf Seite 8. das Dokument mit dem hervorgehobenen Namen.
5 Schlieflen Sie das PDF-Portfolio und alle anderen eventuell noch

geoffneten Dateien.

Dateien in einer einzelnen
PDF-Datei zusammenfiihren

Sie kdnnen mehrere Dateien in einer einzelnen PDF-Datei kombinieren, ohne dafiir ein
PDF-Portfolio zu erzeugen. In einer zusammengefiihrten PDF-Datei werden konvertierte
Dokumente der Reihe nach in ein einzelnes PDF-Dokument eingebunden.

So erstellen Sie eine zusammengefiihrte PDF-Datei:

1 Wahlen Sie Datei: Erstellen: Dateien in einem einzigen PDF-Dokument
zusammenfiihren.

2 Vergewissern Sie sich, dass in der rechten oberen Ecke des Dialogfensters »Dateien
zusammenfiihren« die Option »Einzelne PDF« gewdhlt ist.

3 Klicken Sie auf »Dateien hinzufligen« und dann auf »Dateien hinzufligen« oder »Ord-
ner hinzufligenx.

4 Wihlen Sie die Dateien bzw. Ordner und klicken Sie auf »Offnen« (Windows) bzw.
»Hinzufligen« oder »Wahlen« (Mac OS).

5 Ordnen Sie die Dateien in der gewiinschten Reihenfolge fiir die zusammengefiihrte
PDF-Datei an. Zum Andern der Reihenfolge der Dateien wihlen Sie eine Datei
aus und klicken auf »Nach oben« bzw. »Nach unten« oder ziehen die Datei an die
gewilinschte Position.

6 Um nur bestimmte Seiten eines Dokuments einzubinden, wahlen Sie die Datei aus,
und klicken Sie auf die Schaltflache »Seiten wahlen«. Sehen Sie sich die Seiten in der
Vorschau an und treffen Sie |hre Auswahl.

7 Klicken Sie auf »Optionen«, um Konvertierungseinstellungen festzulegen, z.B. Lese-
zeichen hinzuzufliigen oder Ausgabe-/Eingabehilfen zu aktivieren.

8 Geben Sie eine Dateigréf3e an, indem Sie auf ein Seitensymbol klicken.

Die Komprimierungs- und Auflédsungseinstellungen fiir »Kleinere Datei« eignen sich fiir
die Bildschirmdarstellung, »StandardgroRe« erzeugt PDF-Geschaftsdokumente, wahrend
»Grolere Datei« flr den qualitativ hochwertigen Druck von PDF-Dokumenten auf
Desktop-Druckern bestimmt ist.

9 Klicken Sie auf »Dateien zusammenfiihrenc.

In einem Statusdialogfeld wird der Fortschritt der Dateikonvertierungen angezeigt.
Einige Ausgangsanwendungen werden dabei automatisch gestartet und geschlossen.
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Fragen

1 Nennen Sie drei Vorteile eines PDF-Portfolios.

2 Missen Sie Dokumente erst in PDF konvertieren, um sie in ein PDF-Portfolio
einzufiigen?

3 Wie bearbeiten Sie ein PDF-Portfolio?

4 Richtig oder falsch: Sie konnen alle Dokumente in einem PDF-Portfolio
durchsuchen, selbst Komponenten, die nicht als PDF vorliegen.

Antworten

1 PDF-Portfolios bieten zahlreiche Vorteile:

¢ Sie konnen Komponentendokumente umgehend hinzufiigen oder entfer-
nen — auch Dateien, die nicht als PDF vorliegen.

e Komponentendateien lassen sich schnell in der Vorschau betrachten.

o Sie konnen einzelne Dateien im PDF-Portfolio unabhéngig voneinander
bearbeiten.

e PDEF-Portfolios enthalten alle Komponenten und konnen daher leicht
weitergegeben werden.

¢ Sie konnen Komponentendateien nach Kategorien sortieren und in der
gewiinschten Reihenfolge anordnen.

¢ Sie konnen eine, alle oder eine beliebige Kombination der Komponenten
eines PDF-Portfolios drucken.

¢ Sie konnen das gesamte PDF-Portfolio durchsuchen, auch Komponenten-
dateien, die nicht als PDF vorliegen.

* Die Quelldateien eines PDF-Portfolios werden nicht verandert, wenn Sie
die PDF-Datei erstellen, und Anderungen, die Sie an den Komponenten-
dateien vornehmen, beeinflussen nicht die Originaldateien.

2 Nein. Sie konnen beliebige Dokumente in einem PDF-Portfolio zusammen-
fithren, die in ihrem Originalformat erhalten bleiben.

3 Um ein PDF-Portfolio zu bearbeiten, klicken Sie auf »Bearbeiten« in der
PDE-Portfolio-Werkzeugleiste.

4 Richtig. Acrobat kann jedes Dokument in einem PDF-Portfolio durchsuchen,
vorausgesetzt, es ist eine entsprechende Anwendung zum Offnen der Datei
auf dem Rechner installiert.
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DIGITALE
UNTERSCHRIFTEN
UND SICHERHEIT

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

» Adobe Reader im geschiitzten Modus (nur Windows)
verwenden

e Einer Datei ein Kennwort hinzufiigen, um das Offnen, die
Ausgabe und die Bearbeitbarkeit der Datei auf bestimmte
Personen zu beschranken

» Ein Dokument zertifizieren
» Eine digitale ID mit einer Abbildung erstellen

* Dokumente digital unterschreiben

Fiir diese Lektion bendtigen Sie ungefidhr 45 Minuten. Falls nétig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion08 auf Thre Festplatte.



Kompatibilitét: | Acrobat 7.0 und hdher

Verschlisselungsebene:  128-Bit AES

Zu n D

@ Gesamten Dokumentinhalt verschlusseln

P

© Nur v ibel mit Adobe Acrobat 7 und héher)
Kennwort:

) Der gesamteInhalt wird a: und en konnen nicht auf die Metadaten dd

Zertifikataussteller: T. Simpson, Director
Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich

) Gesamten i it von it ibel mit Adobe Acrobat 6 und ha{  Unterschreiben als: lT‘ Simpson, Director <[ﬂca.ly@xy1 vl @

Kennwort zum Offnen des Dokuments: |‘*‘*‘**‘*‘*‘1

@ Dieses ist zum Offnen des D i Erscheinungsbild: | Logo

und zer

| .
[ vokumentsignieren T. Simpson,
MERIDIEN Director

b &7 Signatur platzieren 2011.01.12 @
T— A& Tintensignatur anwenden 12:25:13 +01°00"
LOCAL s b [(& Dokument mit Zeitstempel versehen —

Conference Sponsorship Agreement B A Sgnstaren e
i nterschreiben sperren

[7 Signieren und zertificieren - Weitere Opti
STEP']:CIIII!F'M contact Information

COMPANY:
ADDRESS: /S 01 SUITE: | P Misichebarer Signatur Unterschriften
ary: STATEPROVINCE/COUNTY: f|  Obnesichtbare Signatur

ZIP/POSTAL CODE: COUNTRY: this document|

PRIMARY CONTACT:, TELEPHONE:

EMAIL
TELEPHONE: [ Unterschreiben l l Abbrechen I

EMAIL:

BILLING CONTACT (If different from abovel:

TME:

Sie kénnen Ihre PDF-Dokumente mit Kennwor-
tern, Zertifizierungen und digitalen Unterschriften
absichern.
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Einleitung

Acrobat X bietet alle notwendigen Werkzeuge fiir den Schutz Ihrer
PDF-Dokumente. So konnen Sie mit Kennwortern das Offnen,
Drucken und Bearbeiten von PDF-Dokumenten durch unbefugte
Anwender einschrianken. Mit einem Zertifikat lassen sich Ihre PDF-
Dokumente so verschliisseln, dass nur berechtigte Anwender sie
offnen konnen. Ihre Sicherheitseinstellungen konnen Sie zur spa-
teren Weiterverwendung in einer Sicherheitsrichtlinie speichern.
Auflerdem konnen Sie mit der Schwirzen-Funktion sensible Inhalte
dauerhaft aus Ihren PDF-Dokumenten entfernen (siehe Lektion 12,
»Acrobat in Justiz und Verwaltung«).

Sie beschiftigen sich zuerst mit dem geschiitzten Modus im Adobe
Reader fiir Windows und dann mit den Sicherheitsmdglichkeiten in
Acrobat selbst.

Dokumente im geschiitzten Modus
betrachten (nur Windows)

Adobe Reader X fiir Windows 6ffnet PDF-Dateien standardmaflig im
geschiitzten Modus. In diesem Modus beschriankt Adobe Reader alle
Prozesse auf das Programm selbst, so dass moglicherweise bosartige
PDEF-Dateien keinen Zugriff auf Ihren Computer und die hier gespei-
cherten Systemdateien erhalten.

1 Offnen Sie Adobe Reader X in Windows.

2 Wihlen Sie Datei: Offnen, um die Datei Travel Guide.pdf im Ord-
ner Lektion08 zu 6ffnen.
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filie

& a1l @@ e B EH| 22 L

Kommentar

| Ereigeben

MERIDIEN

Conference

1. Shawarma Kings
2.The Waffle Truck
3.Cupcake Caravan
4.The Grease Cart
5.The Farmer's Market

6. Bike Stations
7. Zoom Car Sharing
8.The Baskespers
9. Swapmest

SUNDAY
0630-0930
0930-1630
1630-1930
1930-2200

15 MINUTE INTERVALS
30 MINUTE INTERVALS
15 MINUTE INTERVALS
30 MINUTE INTERVALS

TUESDAY
0700 - 1000
1000 - 1630
1630 - 1830

15 MINUTE INTERVALS.
30 MINUTE INTERVALS.
15 MINUTE INTERVALS.

MONDAY
0530-0930
0930- 1630
1630-1930
1930- 2200

15 MINUTE INTERVALS
30 MINUTE INTERVALS
15 MINUTE INTERVALS
30 MINUTE INTERVALS

WEDNESDAY
0700 1000
1000 - 1530
1530- 1830

e g

15 MINUTE INTERVALS.
30 MINUTE INTERVALS
15 MINUTE INTERVALS.

of coemton

Wheebhsr nespsis rampesteton
= newrs,

o ol e (100 0336587

6 schuchds (o O i)

Die Datei Travel Guide.pdf 6ffnet sich im Adobe Reader. Sie konnen
auf alle Meniis und Werkzeuge im Reader zugreifen. Allerdings kann

die PDF-Datei keine Systemaufrufe auflerhalb der Reader-Umgebung

Klicken Sie im Dialogfenster »Dokumenteigenschaften« auf das

vornehmen.
3 Waihlen Sie Datei: Eigenschaften.
4
Register »Erweitert«.
5

Der Status »Geschiitzter Modus« unten im Dialogfenster ist stan-

dardméflig eingeschaltet.
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' Dokumenteigenschaften

Beschreibung | Sicherheit | Schriften | Benutzerdefiniert Erwewtert|

PDF-Einstellungen
Basis-URL:
Suchindex

Uberfallung:  Mein

Dialogfeld "Drucken” - Vorgaben
Anpassen der SeitengréBe:  Standa

Beidseitiger Modus:

Papierquelle anhand des Seitenformats:  [e

Seitenbereich drucken:
Anzahl Exemplare: | Standard
Leseoptionen

Bindung: Links

Sprache:

Geschiitzter Modus:  Ein l

Sie konnen im Dialogfenster »Dokumenteigenschaften« immer prii-
fen, ob ein Dokument im geschiitzten Modus ge6ffnet ist.

6 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Dokumenteigenschaf-
ten« zu schlieflen. Schlieflen Sie dann die Datei Travel Guide.pdf
und beenden Sie den Adobe Reader.

Adobe empfiehlt, dass Sie den Adobe Reader im geschiitzten Modus
benutzen. Einige Zugriffsmoglichkeiten konnten jedoch im Adobe
Reader im geschiitzten Modus unter Windows XP nicht funktionie-
ren. Das konnte auch bei einigen Plug-Ins von Drittanbietern der Fall
sein. Wenn Sie deshalb den geschiitzten Modus ausschalten miissen,
wihlen Sie Bearbeiten: Voreinstellungen und dann die Kategorie
»Allgemein«. Deaktivieren Sie die Option »Geschiitzten Modus beim
Start aktivieren«. Sie miissen Adobe Reader neu starten, damit die
Anderungen wirksam werden.

Sicherheit

Mit folgenden Sicherheitsmethoden konnen Sie eine PDF-Datei
sichern:

« Schrinken Sie das Offnen, die Bearbeitung und das Drucken von
PDF-Dateien durch Kennworter und Sicherheitsoptionen ein.

¢ Verschlisseln Sie Dokumente, damit nur bestimmte Benutzer
darauf zugreifen konnen.

» Speichern Sie die PDF-Datei als zertifiziertes Dokument. Durch
die Zertifizierung wird der PDF-Datei ein (sichtbares oder
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unsichtbares) Zertifikat hinzugefiigt, wodurch der Verfasser
Anderungen beschrinken kann.

Wenden Sie serverbasierte Sicherheitsrichtlinien auf PDF-Dateien
an (beispielsweise Adobe LiveCycle Rights Management). Dies ist
nitzlich, wenn die Benutzer tiber einen bestimmten Zeitraum
hinweg auf PDF-Dateien zugreifen sollen.

Mit einem so genannten Sicherheitsumschlag konnen Sie Ihre PDEF-
Dokumente — wie im Abschnitt »Ubung: Sicherheitsumschlige

verwenden« am Schluss dieser Lektion beschrieben — wahrend der
Ubermittlung per E-Mail schiitzen.

Sicherheitssystem im
FIPS-Modus (Windows)

In Acrobat und Reader (ab Version 8.1) steht ein FIPS-Modus zur Verfi-
gung. Die Datensicherheit Iasst sich damit auf den Federal Information
Processing Standard (FIPS) begrenzen. Im FIPS-Modus werden geneh-

migte Algorithmen gemaf3 Norm FIPS 140-2 eingesetzt; dabei wird das
Kryptografiemodul RSA BSAFE Crypto 2.1. verwendet.

Die folgenden Sicherheitsoptionen stehen im FIPS-Modus nicht zur
Verfligung:

¢ Anwendung kennwortbasierter Sicherheitsrichtlinien auf Doku-
mente: Sie kdnnen auf 6ffentlichen Schliisseln basierende Zertifikate
oder Adobe LiveCycle Rights Management verwenden, um das
Dokument zu schiitzen, Kennwortverschliisselung ist jedoch nicht
moglich.

e Erstellen selbst signierter Zertifikate: Sie kdnnen im FIPS-Modus
keine selbst signierten Zertifikate erzeugen. Sie kdnnen im FIPS-
Modus Dokumente 6ffnen und betrachten, die mit einem ande-
ren als dem FIPS-Algorithmus geschiitzt sind. Es ist jedoch nicht
moglich, Dokumentanderungen mit Kennwortschutz zu speichern.
Wenn Sie entsprechend mit Sicherheitsrichtlinien arbeiten mochten,
verwenden Sie entweder auf offentlichen Schlisseln basierende
Zertifikate oder Adobe LiveCycle Rights Management.

Sicherheitseinstellungen anzeigen

Wenn Sie ein Dokument mit beschrénkten Zugriffsfunktionen oder
zugewiesenen Sicherheitsmerkmalen 6ffnen, erscheint links im
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Dokumentfenster (und hier im Navigationsfenster) die Schaltfliche
»Sicherheitseinstellungen« (&).

1 Starten Sie Acrobat. Wihlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die
Datei Sponsor_secure.pdfim Ordner Lektion08. Wenn Acrobat das
Dialogfenster »Acrobat-Sicherheitseinstellungen« 6ffnet, klicken
Sie auf »Abbrechen«.

2 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Palette »Signieren und zerti-
fizieren« — die Befehle sind ausgegraut (nicht verfiigbar).

3 Offnen Sie im Kommentar-Fenster die Palette »Anmerkungen« —
die Werkzeuge sind ebenfalls nicht verfligbar.

+ Signieren und zertifizieren
7
&

[&

P

@ Signieren und zertifizieren - Weitere Opti... v

Zertifizieren v Anmerkungen

4 Klicken Sie links im Navigationsfenster auf die Schaltfliche
»Sicherheitseinstellungen« (&), um die Einstellungen anzuzeigen.
Klicken Sie auf den Link »Details zu Berechtigungen« fiir weitere
Informationen.

Sicherheitseinstellungen [

; Dieses Dokument weist ein
L offenes oder zu dnderndes

Kennwort auf,

Das Dokument kann nicht ( )

bearbeitet, gedruckt oder kopiert :
2 werden.

g

Details zu Krechtigungen

T2 A Y

Das Dialogfenster fiithrt alle zuldssigen und nicht zuldssigen Akti-
onen auf. Die Liste zeigt, dass Unterschreiben und Kommentieren
nicht zuléssig sind; daher sind die entsprechenden Werkzeuge und
Befehle in den Meniis und der Werkzeugleiste ausgegraut und nicht
anwihlbar.
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5 Wenn Sie mit dem Betrachten der Informationen fertig sind,
klicken Sie auf »Abbrechen«, um das Dialogfenster »Dokument-
eigenschaften« zu schliefien.

6 Wihlen Sie Datei: Schlielen, um die Datei Sponsor_secure.pdf zu
schliefSen.

PDF-Dateien Sicherheitsmerkmale
hinzufligen

Sie konnen Thren Adobe PDF-Dateien jederzeit Sicherheitsmerkmale
hinzufiigen, beim Erstellen oder danach. Sie konnen sogar Dateien,
die Sie von Dritten erhalten haben, Sicherheitsmerkmale hinzufiigen,
es sei denn, der Verfasser des Dokuments hat die Anderungen von
Sicherheitseinstellungen beschrankt.

In diesem Lektionsabschnitt fiigen Sie einen Kennwortschutz hinzu,
um den Zugriff auf Ihr Dokument und die Anderung der Sicherheits-
einstellungen einzuschrianken.

Kennworter hinzufiigen

Sie konnen Thre Adobe PDF-Dokumente mit zwei unterschiedli-
chen Kennwértern schiitzen. Mit einem Kennwort zum Offnen des
Dokuments erreichen Sie, dass das Dokument nur von Anwendern
geofinet werden kann, die tiber das Kennwort verfiigen; mit einem
Berechtigungskennwort konnen nur Anwender, die tiber das Kenn-
wort verfiigen, die Berechtigungen des Dokuments dndern.

Sie fiigen nun einer Logo-Datei einen Kennwortschutz hinzu, damit

niemand den Inhalt &ndern kann und unbefugte Anwender die Datei
weder 6ffnen noch verwenden konnen.

1 Wibhlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die Datei Local_Logo.pdf
im Ordner Lektion08.

Da dem Dokument noch keine Sicherheitsmerkmale zugewiesen
wurden, fehlt die Schaltfliche »Sicherheitseinstellungen« im Naviga-
tionsfenster.
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Tipp: Sie sollten
lhre Kennworter immer
an einem sicheren Ort
hinterlegen. Falls Sie lhr
Kennwort vergessen, kon-
nen Sie es nicht mehr aus
dem Dokument herleiten.
Es kann daher sinnvoll
sein, eine ungeschiitzte
Dokumentkopie an einem
sicheren Ort aufzube-
wahren.

2 Waihlen Sie Datei: Speichern unter: PDF, geben Sie der Datei den
neuen Namen Local_Logol.pdf und sichern Sie sie im Ordner
Lektion08.

3 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster v Schutz

die Schutz-Palette.

‘ @ Verschlisseln T

[ 1 Verschiasseln mit Kennwort...
88 2 Verschliisseln mit Zertifikat... %

4 Klicken Sie in der Schutz-Palette
auf »Verschlisseln« und wahlen

© Verwslten...

Entfernen

Sie die Option »2 Verschliisseln
mit Kennwort«. Klicken Sie im
Fenster »Neue Sicherheitseinstellungen anwenden« auf »Ja«.

Acrobat 6ffnet nun automatisch das Dialogfenster »Kennwortschutz
— Einstellungen«.

Die Standardkompatibilititseinstellung ist die Kompatibilitét mit
Acrobat 7.0 und hoher. Wenn Sie sicher sind, dass alle anvisierten
Anwender {iber Acrobat 7.0 oder hoher verfiigen, ist diese Kompati-
bilitdtseinstellung die richtige. Falls Sie davon ausgehen miissen, dass
einige Anwender immer noch mit élteren Acrobat-Versionen arbei-
ten, sollten Sie die Kompatibilitdt mit einer niedrigeren Acrobat-Ver-
sion wihlen. Allerdings geht diese Einstellung mit einer geringeren
Verschliisselungssicherheit einher.

5 Falls noch nicht vorgegeben, wihlen Sie im Menii »Kompatibili-
tit« die Option »Acrobat 7.0 und hoher«.

6 Schalten Sie das Kontrollkédstchen vor der Option »Kennwort zum
Offnen des Dokuments erforderlich« ein und geben Sie Thr Kenn-
wort ein. Wir haben Logo1234;/bg eingegeben.

Kennwortschutz - E_nstellungen

Kompatibilitét: | Acrobat 7.0 und hher -

Verschliusselungsebene:  128-Bit AES

Zu ver Dokumentkom

@ Gesamten Dokumentinhalt verschliisseln

() Gesamten Dok inhalt mit A hme von

Metad: verschliisseln (kompatibel mit Adobe Acrobat 6 und héher)
(@) Nur Dateianlagen verschlisseln (kompatibel mit Adobe Acrobat 7 und héher)

&) Der gesamteInhalt des Dokuments wird verschlisselt, und Suchmaschinen kénnen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen,

[¥] Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich

Kennwort zum Offnen des Dokuments: [~

e optima

) Dieses Kennwort ist zum Gffnen des Dokuments erforderlich.

Acrobat beurteilt die Starke des Kennworts. Stirkere Kennwor-
ter umfassen Buchstaben in Grof3- und Kleinschreibung, Zahlen,
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Satzzeichen und Symbole. Léangere Kennworter lassen sich schwieri-
ger erraten. Handelt es sich um vertrauliche Dokumente, miissen Sie
ein starkes Kennwort verwenden. Das Kennwort teilen Sie anschlie-
Bend jedem mit, der das Dokument 6ffnen soll. Denken Sie daran,
dass Acrobat bei Kennwortern zwischen Grof$- und Kleinschreibung
unterscheidet.

Jetzt fiigen Sie ein zweites Kennwort hinzu, mit dem Sie das Andern
der Drucken-, Bearbeitungs- und Sicherheitseinstellungen fiir die
Datei ermoglichen.

7 Aktivieren Sie im Bereich »Berechtigungen« die Option »Ein-
schriankung fiir Bearbeitung und Drucken des Dokuments. Kenn-
wort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforder-
lich.« und geben Sie Logo5678; bg in das dazugehorige Textfeld
als weiteres Kennwort ein — die Kennwérter zum Offnen des
Dokuments und fir die Berechtigung konnen gleich sein.

8 Wiaihlen Sie im Einblendmenii »Zuléssiges Drucken«, ob Drucken
iberhaupt nicht, in geringer Auflosung oder in hoher Auflosung
zuldssig sein soll. Wir haben den Eintrag »Niedrige Auflosung
(150 dpi)« gewdhlt.

9 Wihlen Sie im Einblendmenii »Zulissige Anderungen« die
Anderungsmoglichkeiten, die Sie Anwendern erlauben méchten.
Wir haben »Kommentieren, Ausfillen von Formularfeldern und
Unterschreiben vorhandener Unterschriftsfelder« gewahlt, um
den Anwendern das Kommentieren des Logos zu erlauben. Sie
konnen simtliche oder nur einige Anderungen unterbinden oder
alle Anderungen bis auf das Extrahieren von Seiten erlauben.

Berechtigungen

Einschrinkung far Bearbeitung und Drucken des Dokuments. Kennwort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich.

Berechtigungskennwort andern: |”"'*'”""’"""’""* ---- Optimal

Zulassiges Drucken: [N\EdngEAuﬂﬁsung (150 dpi) -

Zuldssige Anderungen:

[] Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen

Textzugriff fir Bildschirmlesehilfen fiir Sehbehinderte aktivieren
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10 Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen zuzuweisen.

11 Geben Sie in das erste Dialogfenster erneut Ihr Kennwort
Logo1234;°bg zum Offnen des Dokuments ein. Klicken Sie
anschlieflend auf OK und im nachfolgenden Warnfenster ebenfalls
auf OK, um es zu schliefSen.

12 Geben Sie im Dialogfenster »Adobe Acrobat - Berechtigungs-
kennwort bestdtigen« erneut Ihr Berechtigungskennwort
L0go5678; bg ein. Klicken Sie anschliefSend auf OK und im
nachfolgenden Warnfenster erneut auf OK, um dieses Fenster zu
schlieflen.

Die Sicherheitseinstellungen sind erst nach dem Speichern der Datei

wirksam.
13 Wihlen Sie Datei: Speichern. e e
: Diucken: Zulssig
14 Klicken Sie im Navigationsfens- | O O
ter (links) auf die schaltﬂéche . Dokumentzusammenstellung:  Nicht zuldssig

Kopieren vonInhalt:  Nicht zuldssig

»Sicherheitseinstellungen«

Kopieren von Inhalt far Barrierefreiheit:  Zuldssig

(&) und dann auf den Link Seeneninahme:  Zulizig

»Details zu Berechtigungen. e
| ormularfelder ausfallen:  Zuldssig
Das Dialogfenster »Dokument- i Unterschreben:  Zulasia
eigenschaften« Zeigt, dass die ' Vorlagenseiten erstellen:  Zuldssig

gewihlten Sicherheitseinstellun-
gen wirksam sind.

15 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Dokumenteigenschaf-
ten« zu schlieflen. Wahlen Sie Datei: Schlieffen, um die Datei
Local_Logol.pdf zu schliefien.

Kennwortgeschiitzte Dateien 6ffnen

Sie priifen jetzt die Sicherheitseinstellungen, die Sie Ihrer Datei hin-
zugefiigt haben.

1 Wibhlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die Datei
Local_Logol.pdfim Ordner Lektion08.

Acrobat fordert Sie auf, das zum Offnen der Datei erforderliche
Kennwort einzugeben.

2 Geben Sie das Kennwort (Logo1234;2bg) ein und klicken Sie auf
OK.

Acrobat fligt dem Dateinamen ] Local_ Logol pdf (ESCHITZT) - Adobe Acrobat Pro

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

oben in der Dokumentfensterleiste
»(GESCHUTZT)« hinzu.

Jetzt Giberpriifen Sie das Berechtigungskennwort.
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3 Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltflache »Sicher-
heitseinstellungen« (&) und dann auf den Link »Details zu
Berechtigungen«.

4 Versuchen Sie, im Dialogfenster »Dokumenteigenschaften« das
Sicherheitssystem von »Kennwortschutz« in »Keine Sicherheit« zu
andern.

Acrobat fordert Sie auf, das Berechtigungskennwort einzugeben.

5 Geben Sie Thr Kennwort (Logo5678;"bg) ein und klicken Sie auf
OK. Klicken Sie erneut auf OK.

Damit haben Sie alle Beschrankungen der Datei aufgehoben.

6 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Dokumenteigen-
schaften« zu schliefSen.

7 Waihlen Sie Datei: Schlieflen, um die Datei ohne Sichern der
Anderungen zu schlieffen. Da Sie auf diese Weise eventuelle
Anderungen nicht speichern, sind die Kennwérter weiterhin
wirksam.

Digitale Unterschriften

Eine digitale Unterschrift identifiziert, wie eine von Hand ausge-
fithrte Unterschrift, die Person, die ein Dokument unterschreibt. Im
Gegensatz zur handschriftlichen Unterschrift ist eine digitale Unter-
schrift fast falschungssicher, da sie verschliisselte Informationen
enthilt, die den Unterzeichnenden eindeutig ausweisen und leicht
tberprift werden kénnen.

Die digitale Unterschrift bietet verschiedene Vorteile. Sie konnen das
unterschriebene Dokument unter anderem per E-Mail weiterleiten
und miissen es nicht faxen oder per Kurier versenden. Obwohl ein
digital unterschriebenes Dokument nicht unbedingt vor Veranderun-
gen im Dokument schiitzt, lassen sich eventuelle Anderungen nach
dem Hinzufiigen der Unterschrift verfolgen und in die urspriinglich
unterschriebene Version zuriickwandeln. (Sie konnen das Verandern
von PDF-Dokumenten verhindern, indem Sie das Dokument mit
entsprechenden Sicherheitseinstellungen versehen.)

Um ein Dokument unterschreiben zu kénnen, miissen Sie eine
digitale ID anfordern oder selbst in Acrobat erstellen. Die digitale ID
enthilt einen privaten Schliissel, den Sie benétigen, um die digitale
Unterschrift zu leisten, sowie ein Zertifikat, das Sie fiir diejenigen
freigeben, die Thre Unterschrift Giberpriifen miissen.
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M Video: DasVideo
»Rechtsverbindliche
Signatur« zeigt mehr zu
diesem Themenbereich.
Weitere Informationen
finden Sie unter »Video-
Training« auf Seite 8.

Voreinstellungen

Kategorien:

Um weitere Informationen {iber die digitale ID von Adobe-
Sicherheitspartnern und weitere Sicherheitslésungen zu erhalten,
besuchen Sie die Adobe-Website unter www.adobe.de.

Digitale Unterschriften erstellen

Sie verwenden in dieser Lektion eine selbst signierte digitale ID, die
fiir das Unterschreiben von Dokumenten innerhalb eines Unterneh-
mens meist ausreichend ist. In den Sicherheitsvoreinstellungen kon-
nen Sie das Erscheinungsbild Ihrer digitalen Unterschrift und die von
Ihnen bevorzugte Unterschriftsmethode festlegen und bestimmen,
wie digitale Unterschriften tiberpriift werden. Sie sollten Acrobat
auflerdem fiir die Uberpriifung von Unterschriften optimieren, bevor
Sie ein unterzeichnetes Dokument 6ffnen.

Digitalen Unterschriften Bilder hinzufligen

Als Erstes fiigen Sie Threr digitalen Unterschrift das Firmenlogo
hinzu.

1 Wahlen Sie Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows) bzw.
Acrobat: Voreinstellungen (Mac OS) und anschlielend links im
Dialogfenster die Kategorie »Sicherheit«. Eventuell miissen Sie

nach unten rollen.

Klicken Sie im Bereich »Digitale Unterschriften« auf »Neu«, um
das Dialogfenster »Erscheinungsbild der Unterschrift konfigurie-
ren« zu Offnen.

Digitale

Dokumente
Kommentieren
Seitenanzei

Vollbild

3D & Multmedia
aktiansassistent
Aus PDF konvertieren

Berechtigu:

Catalog

Ein-/Ausgabehilfe
Einheiten und Hilfslinien
Farbmanagement

Formulare
identitr

In POF konvertieren
International

Intemar,

Enweiterte Voreinstellungen..

= N

7| Beim Offnen des Dakuments Unterschriften prafen

hreiben im D

e Erscheinungsbild

ngen T

Sicherheitseinstellungen
1| Sicherheitseinstellungen von einem Server laden

Servereinstellungen

URL:

Rechtschreibung

Sicherheit {erweitert)

Suchen
TouchUp

Einstellungen mussen unterschrieben sein von: Belebiges Zertifikat 2ulassen

Sie konnen hier Ihre digitale Unterschrift mit einem Bild personali-
sieren — das Vorschaufenster zeigt das Standarderscheinungsbild der
digitalen Unterschrift, also ausschliefSlich Text.
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Sie geben zunéchst einen Namen fiir Thre digitale Unterschrift ein

und fiigen dem Unterschriftenblock dann das in dieser Lektion

gebrauchte Firmenlogo hinzu.

3 Geben Sie in das Textfeld »Titel« den Namen Logo fiir das
Erscheinungsbild Threr Unterschrift ein. Sie sollten eine Bezeich-

nung wihlen, die sich an den Inhalt der Unterschrift anlehnt.

Fiir sich selbst konnen Sie beliebig viele digitale Unterschriften

anlegen.

4 Wahlen Sie im Bereich »Grafik konfigurieren« die Option »Impor-
tierte Grafik« und klicken Sie auf die Schaltfliche »Datei«.

5 Klicken Sie im Dialogfenster »Bild auswihlen« auf die Schaltfla-

che »Durchsuchen« und markieren Sie im Ordner Lektion08 die

Datei Local_Logo.pdf. (Acrobat fiihrt die unterstiitzten Dateitypen
im Meni »Dateityp« (Windows) bzw. »Anzeigen« (Mac OS) auf.)
Klicken Sie auf »Offnen« (Windows) bzw. »Auswiéhlen« (Mac OS)
und anschlieflend auf OK, um zum Dialogfenster »Erscheinungs-

bild der Unterschrift konfigurieren« zuriickzukehren.

Erscheinungsbild der Unterschrift konfigurieren

Titel: |Lego

Vorschau

Digital unterschrieben von Name
DN: Charakteristischer Name
Grund: Grund fiir Unterschrift
Ort:0rt der Unterschrift

Datum: 2011.01.12 11:46:47 +01'00"

Grafik konfigurieren

Einblenden: () Keine Grafik Grafik importieren aus:

@ I rtierte Grafik
@) Importierte Grafi [LT]-"%

@) Name

' Bild auswahlen

Datei: X CIB/Lektion08/Local Logo.pdf | Durchsuchen...

Ansicht

| LocAL

1von1 Bildern

0K k Abbrechen

Jetzt legen Sie die Informationen fiir den Textblock Ihrer Unterschrift
fest und geben Thren Namen, den Grund fiir die Unterschrift des

Dokuments sowie das Datum ein.
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6 Lassen Sie im
Dialogfenster
»Erscheinungs-
bild der Unter-
schrift konfigu-
rieren« im
Bereich »Text
konfigurieren«
die Kontrollkést-
chen vor
»Namex,
»Datum« und
»Grund« ein-
geschaltet und
schalten Sie alle
tibrigen Optio-
nen aus.

der L =
Titel: |l.ogu
Vorschau
; Name
Grund flr Unterschrift
2011.01.12 11:56:00
+01'00"

Grafik konfigurieren

Einblenden: ) Keine Grafik

@ Importierte Grafik

) Name

Grafik importieren aus:

Text konfigusieren
Einblenden: [¥] Name [ ort [7] Charakteristischer Name [ Loge
[¥] Datum [#]Grund [T Bezeichnungen

Texteigenschaften

Textrichtung: @ Automatisch (©) Links nach rechts ) Rechts nach links

Ziffern: | 0123456789 =
0K k Abbrechen

7 Wenn Sie mit dem Aussehen Ihres Unterschriftenblocks zufrieden
sind, klicken Sie auf OK.

8 Schalten Sie im Dialogfenster »Voreinstellungen« das Kontroll-

kastchen vor »Dokumente beim Unterschreiben im Dokument-

vorschau-Modus anzeigen« ein.

9 Klicken Sie auf »Erweiterte Voreinstellungen« und im aufgeru-

fenen Dialogfenster auf den Reiter »Erstellung«. Schalten Sie die

Option »Beim Unterschreiben Griinde anzeigen« ein und klicken

Sie auf OK.

Dagiale Unterschriten - Elivelterte Vareinos
gi

| Uberprisfung| Erstellung | Wind

=]

Standardmethode beim Unterschreiben und Verschlasseln von D Adobe Standardsicherhei -

Standardsignatur - Signaturformat: | PKCS#7 - separate Datei =

[#] Beim Unterzeichnen Sperrstatus der Unterschrift einschlieBen

[¥]Beim Unterschreiben Griinde anzeigen
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Signieren im
Dokumentvorschau-Modus

Um zu analysieren, ob ein Dokument Inhalte enthélt, die sein Aussehen
nach lhrer digitalen Unterschrift &ndern kénnen, verwenden Sie den
Dokumentvorschau-Modus. Zu diesen Inhalten zéhlen beispielsweise
Transparenzen, Skripte, Schriften und andere dynamische Inhalte. Im
Dokumentvorschau-Modus werden diese Inhalte unterdriickt, wodurch
Sie das Dokument in einem statischen und sicheren Status anzeigen
und unterschreiben kénnen.

Wenn Sie im Dokumentvorschau-Modus ein PDF-Dokument anzeigen,
kdnnen Sie in einer Dokumentmeldungsleiste ablesen, ob die PDF-Datei
dem Standard PDF/SigQ Level A und Level B entspricht. Level A bedeu-
tet, dass das Dokument keinen dynamischen Inhalt enthalt, der das
Erscheinungsbild @ndern kann. Level B bedeutet, dass es dynamischen
Inhalt enthalt, der beim Unterschreiben unterdriickt werden kann. Wenn
das Dokument Level A oder B nicht entspricht, sollten Sie von seinem
Unterschreiben absehen und den Dokumentverfasser auf das Problem
ansprechen.

Mithilfe des Dokumentvorschau-Modus kénnen Sie jederzeit die Integri-
tat eines Dokuments Uberprifen.

Acrobat prift automatisch die Dokumentintegritdt, bevor es zum Sig-
nieren in den Dokumentvorschau-Modus wechselt.

Sie kdnnen den Dokumentvorschau-Modus in den Sicherheit-Vorein-
stellungen aktivieren.

Unterschriftmethode wahlen
Jetzt legen Sie eine Standardunterschriftmethode fest.

1 Klicken Sie im Dialogfenster »Voreinstellungen: Sicherheit« wie-
der auf die Schaltfliche »Erweiterte Voreinstellungen«.

In der Registerkarte »Uberpriifung« des Dialogfensters »Digitale
Unterschriften — Erweiterte Voreinstellungen« ist die Option »Beim
Priifen von Unterschriften nach Moglichkeit immer feststellen, ob
das zugehorige Zertifikat gesperrt wurde« eingeschaltet. Dadurch
werden Zertifikate wihrend der Uberpriifung immer mit einer Liste
gesperrter Zertifikate abgeglichen.

2 Achten Sie darauf, dass die Option »Im Dokument angegebene
Methode verwenden; bei Nichtverfiigbarkeit Meldung ausgeben«
gewdhlt ist. Sie werden dann mit einer Warnmeldung darauf
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aufmerksam gemacht, wenn Sie beim Offnen eines Dokuments
nicht iiber die notwendige Software verfiigen.

Digitale Unterschriften - Enweiterte Voreinstellungen

Uberprafung | Erstellung | Windows-Integration

Beim Uberpriffen:

@ Im Dokument angegebene Methode verwenden; bei Nichtverfigbarkeit Meldung ausgeben
@ Im Dokument angegebene Methode verwenden; bei Nichtverfugbarkeit Standardmethode verwenden

(@ Immer Standardmethode verwenden (Iberschreibt die im Dokument angegebene Methode)

Auferdem befindet sich in der Registerkarte »Uberpriifung« ein
Einblendmeni, mit dem Sie die Standardmethode zum Uberprﬁfen
von Unterschriften wihlen konnen. Acrobat zeigt dieses Menii aus-
gegraut an, bis Sie die Uberpriifungsmethode durch die Wahl einer
anderen Optionsschaltfliche d@ndern. Die Standardmethode fiir das
Unterschreiben und Verschliisseln von Dokumenten legen Sie in der
Registerkarte »Erstellung« fest.

3 Klicken Sie auf das Register »Erstellung« und achten Sie darauf,
dass fiir die Option »Standardmethode beim Unterschreiben und
Verschliisseln von Dokumenten« der Eintrag »Adobe Standard-
sicherheit« gewdhlt ist.

-

Digitale Unterschriften - Erweiterte Voreinstellungen

‘.'" ,.'. =' Erslellungin'u e !

‘ Standardmethode beim Unterschreiben und Verschlisseln von Dokumenten: | Adobe Standardsicherheit -

Unter Windows steht auflerdem noch die Registerkarte »Windows-
Integration« zur Verfiigung, in der Sie bestimmen konnen, ob auch
andere als eigene Zertifikate im Windows-Zertifikatspeicher gesucht
werden diirfen und ob alle Stammzertifikate im Windows-Zertifikat-
speicher vertrauenswiirdig sind. Wir empfehlen Ihnen, die Standar-
deinstellungen in dieser Registerkarte zu tibernehmen.

4 Klicken Sie nun auf OK und anschlieflend auch im Dialogfenster
»Voreinstellungen«, um beide Dialogfenster zu schlief3en.

Digitale ID erstellen

Eine digitale ID hat die Funktion eines Personalausweises oder Rei-
sepasses. Sie dient als Ihr Identifikationsnachweis fiir Personen oder
Institutionen, mit denen Sie auf elektronischem Weg kommunizie-
ren. Eine digitale ID enthélt normalerweise Ihren Namen und Ihre
E-Mail-Adresse, den Namen des Unternehmens, das die digitale ID
ausgestellt hat, eine Seriennummer und ein Ablaufdatum.

Mit einer digitalen ID erstellen Sie eine digitale Unterschrift und ent-
schliisseln verschliisselte PDF-Dokumente. Sie kdnnen fiir jede Ihrer
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unterschiedlichen Funktionen im Arbeits- und Privatleben mehr als
eine digitale ID erzeugen. Fiir diesen Lektionsabschnitt erstellen Sie
eine selbst signierte digitale ID fiir T Simpson, Angestellter bei einer
fiktiven lokalen Zeitschrift.

Zuerst o6ffnen Sie den Entwurf eines Reisefiihrers, um ihn zu
unterzeichnen.

1 Wihlen Sie Datei: Offnen. Offnen Sie die Datei Travel Guide.pdf
im Ordner Lektion08. Wihlen Sie Datei: Speichern unter: PDF
und speichern Sie sie als Travel Guidel.pdf im Ordner Lektion08.

2 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Palette »Schutz«.

3 Klicken Sie auf »Erweiterter Schutz« und wahlen Sie
»Sicherheitseinstellungen«.

4 Im Dialogfenster »Sicherheitseinstellungen« wiahlen Sie im linken
Teilfenster »Digitale IDs« und klicken auf die Schaltflache »Digi-
tale ID hinzufiigen« (¥a).

v Schutz

@ Verschlisseln hd

Erweiterter Schutz *

»'—'QE\ Digitale Rechteverwaltung L4
Sicherheitseigenschaften
Sicherheitseinstellungen importieren k

@P Sicherheitseinstellungen exportieren

|4 Sicherheitseinstellungen
Digitale IDs

Verzeichnisserver

|@ Sicherheitsumschlag erstellen... Uhrzeitstempelserver

In dieser Lektion erstellen Sie eine selbst signierte digitale ID, mit
der Sie Ihre Signaturinformationen iiber ein offentliches Zertifikat

an andere Anwender tibermitteln konnen. (Ein Zertifikat ist eine
Bestatigung Ihrer digitalen ID und enthalt Informationen zum Schiit-
zen von Daten.) Fiir die meisten inoffiziellen Beziehungen ist diese
Methode ausreichend; sicherer ist jedoch der Erwerb einer digitalen
ID von einem Drittanbieter.

5 Waihlen Sie im Dialogfenster »Digitale ID hinzufiigen« die Option
»Neue digitale ID, die ich jetzt erstellen mochte« und klicken Sie

auf »Weiter«.

Wenn Sie unter Mac OS arbeiten, fahren Sie mit Schritt 7 fort. Wenn
Sie unter Windows arbeiten, wihlen Sie jetzt den Speicherort Ihrer
digitalen ID. Mit der Option »Neue digitale ID-Datei im PKCS#12-
Format« speichern Sie die Informationen in einer Datei, die Sie an
andere weitergeben konnen. Mit »Windows-Zertifikatspeicher«
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speichern Sie Ihre digitale ID entsprechend im Windows-Zertifikat-
speicher. Da Sie Ihre digitale ID miihelos an Kollegen weiterge-

ben wollen, verwenden Sie die Option »Neue digitale ID-Datei im
PKCS#12-Format«.

6 Achten Sie darauf, dass die Option »Neue digitale ID-Datei im
PKCS#12-Format« gewahlt ist und klicken Sie auf »Weiter«.

Als Néchstes geben Sie Ihre personlichen Daten ein.

7 Geben Sie den Namen ein, der im Fenster »Unterschriften« und
in allen Unterschriftsfeldern erscheinen soll. Geben Sie auflerdem
einen Firmennamen (falls ndtig) und eine E-Mail-Adresse ein.
Wir haben den Namen T. Simpson, Director, den Firmennamen
Clarity und die E-Mail-Adresse localy@xyz.net eingegeben.
Waéhlen Sie auflerdem ein Land, in unserem Beispiel »US - Verei-
nigte Staaten«.

8 Wiaihlen Sie im Einblendmenii »Schliisselalgorithmus« eine
Sicherheitsebene. Wir haben uns fiir den Eintrag »1024-bit RSA«
entschieden. Der Eintrag »2048-bit RSA« bietet zwar einen hdhe-
ren Sicherheitsschutz, ist aber nicht so universell kompatibel wie
1024-bit RSA.

Jetzt legen Sie fest, auf welche Bereiche sich die Verschliisselung
beziehen soll. Sie kénnen die digitale ID zur Uberpriifung von
digitalen Unterschriften, zur Datenverschliisselung (Sicherheit) oder
fiir beide Bereiche verwenden. Beim Verschliisseln eines PDF-Doku-
ments bestimmen Sie eine Reihe von Empfangern aus der Liste Ihrer
»vertrauenswiirdigen Identitaten« und deren Zugriffsmoglichkeiten
auf die Datei — beispielsweise, ob die Empfanger die Datei bearbeiten,
kopieren oder drucken diirfen. Auflerdem konnen Sie Dokumente
mit Sicherheitsvereinbarungen verschliisseln.

In dieser Lektion wihlen Sie die Verwendung fir digitale
Unterschriften.

9 Waihlen Sie im Einblendmenii »Digitale ID verwenden fiir« den
Eintrag »Digitale Unterschriften« und klicken Sie auf »Weiter«.

228 LEKTION8 Digitale Unterschriften und Sicherheit



e

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

Name (z. B. Hans Meier): lm
Abteilung: l—

Firma: ICI arity
E-Mail-Adresse: IW

Land: [US - VEREINIGTE STAATEN v]

[7] Unicode-Unterstitzung aktivieren

Schlsselalgorithmus: [1024—Bit RSA v]
Digitale ID verwenden fiir:  |[SIfe] ERVSREEHE T -

[ <zubee | [ Weiters kJ

Jetzt speichern Sie Ihre personlichen Daten.

10 Ubernehmen Sie den voreingestellten Ordner fiir Ihre Digitale-ID-
Datei. Geben Sie als Kennwort Local1234;°bg ein. Geben Sie Ihr
Kennwort in das untere Textfeld erneut ein, um es zu bestitigen.
Beachten Sie, dass Acrobat bei Kennwortern zwischen Grof3- und
Kleinschreibung unterscheidet. Merken Sie sich Ihr Kennwort
gut und bewahren Sie es an einem sicheren Platz auf. Ohne dieses
Kennwort haben Sie keinen Zugrift auf Ihre digitale ID.

11 Klicken Sie auf »Fertig stellen«, um Ihre Digitale-ID-Datei im Ord-
ner Security zu speichern.

. Digitale IDs '!é! /. :?‘ i ils = Exporti e,em isi m 1D entf

Verzeichnisserver
Uhrzeitstempelserver
Adobe LiveCycle Rights Mana¢

Name Aussteller Speichermethode

T. Simpson, Directer <localy@yxz.net> T. Simpson, Director <localy@yxz.net> Digitale ID-Datei

T. Simpson, Director
Clarity
Aussteller: T. Simpson. Director
Clarity
Giiltig ab: 2011/01/12 12:12:23 +01'00"
Giiltig bis: 2016/01/12 12:12:23 +01'00'
Verwendung: Vorgang unterschreiben

Ihre neue digitale ID erscheint im Dialogfenster »Sicherheitseinstel-
lungen«. Unter Windows wihlen Sie die digitale ID, um Detailinfor-
mationen aufzurufen; unter Mac OS doppelklicken Sie dafiir auf die
digitale ID. Wenn Sie mit der Uberpriifung Ihrer digitalen ID fertig
sind, schliefien Sie das Dialogfenster.
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Zertifikate mit anderen Benutzern
gemeinsam verwenden

Zu lhrer digitalen ID gehort ein Zertifikat, mit dem Dritte |hre digitale Unterschrift
prifen und Dokumente fir Sie verschllsseln kdnnen. Wenn Sie bereits wissen,
dass andere lhr Zertifikat benétigen werden, kdnnen Sie es vorab senden, um
Verzégerungen beim Austausch von geschiitzten Dokumenten zu vermeiden.
Unternehmen, die Zertifikate fiir Unterschriften und geschitzte Arbeitsablaufe
verwenden, speichern diese Zertifikate oft auf einem Verzeichnisserver, auf den die
Teilnehmer dieses Verfahrens zugreifen kénnen, um ihre Liste von »vertrauenswiir-
digen Identitaten« zu erweitern.

Wenn Sie mit Sicherheitsmethoden von Drittanbiertern arbeiten, sollten Sie
Zertifikate nicht mit anderen Benutzern gemeinsam verwenden. Drittanbieter kdn-
nen ldentitdten anders validieren oder die entsprechenden Methoden in Acrobat
integrieren. Informationen finden Sie in den Unterlagen des Drittanbieters.

Wenn Sie ein Zertifikat erhalten, wird der Name des Zertifikateigners zu lhrer

Liste »vertrauenswirdiger Identitaten« als Kontakt hinzugefligt. Kontakte werden
normalerweise einem oder mehreren Zertifikaten zugeordnet. Sie kdnnen auch
bearbeitet, entfernt oder einem anderen Zertifikat zugeordnet werden. Wenn ein
Kontakt vertrauenswiirdig ist, konnen Sie die entsprechenden Einstellungen so
definieren, dass alle digitalen Unterschriften und zertifizierten Dokumente, die mit
diesem Zertifikat erstellt wurden, als vertrauenswiirdig gelten.

Sie kdnnen auch Zertifikate aus einem Zertifikatspeicher, wie dem Windows-Zerti-
fikatspeicher, importieren. Ein Zertifikatspeicher kann eine Vielzahl von Zertifika-
ten enthalten, die von unterschiedlichen Zertifizierungsstellen ausgestellt wurden.

Dokument digital unterschreiben

Da die Grafiker sicher sein sollen, dass die Anderungen von Lhnen
beglaubigt wurden und dass das Dokument seit der digitalen Unter-
schrift gdnzlich unveréndert ist, erstellen Sie ein sichtbares Unter-
schriftenfeld und unterschreiben das Dokument digital.

1 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Palette »Signieren und
zertifizieren«.

2 Wihlen Sie »Dokument signieren«. Acrobat macht Sie darauf
aufmerksam, dass Sie ein Unterschriftenfeld erstellen miissen.
Klicken Sie auf OK, um das Informationsfenster zu schliefen.

3 Ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen fiir das Unterschriftenfeld
auf. Wir haben das Unterschriftenfeld im Bereich oberhalb der
Karte angelegt.
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~ Signieren und zertifizieren

‘ Dokument signieren N |
"N

ﬂ Signatur platzieren

% Tintensignatur anwenden

@ Dokument mit Zeitstempel versehen

Acrobat wechselt automatisch in den Unterschriftsvorschau-Modus,
priift, ob das Dokument Elemente enthilt, die sein Aussehen dndern
konnen, und unterdriickt diese Inhalte, um Ihnen das Dokument in

einem statischen und sicheren Zustand zur Unterschrift anzuzeigen.

4 Klicken Sie in der Unterschriftsvorschau-Werkzeugleiste oben im
Dokumentfenster auf »Dokument unterschreiben«.

5 Geben Sie im Dialogfenster »Dokument unterschreiben« in das
Textfeld »Kennwort« Ihr Kennwort ein. Wir haben Local1234; bg
eingegeben.

6 Waihlen Sie im Menii »Erscheinungsbild« das Erscheinungsbild
»Logo«.

7 Wenn Sie mochten, konnen Sie im Einblendmenii »Grund« eine
Begriindung fiir die Unterschrift wihlen.

8 Klicken Sie dann auf »Unterschreiben« und anschliefSend auf
»Speichern«, um die unterschriebene Datei zu sichern. Klicken Sie
auf »Ja« bzw. »Ersetzen«, wenn Sie zum Ersetzen der Originaldatei
aufgefordert werden.
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Dokument unterschreiben =

Unterschreiben als: IT. Simpson, Director <localy@uxyz vl @

Kennwort: I”’** *
Zertifikataussteller: T. Simpson, Director

Erscheinungsbild: Logo

T. Simpson,

Director
| M ‘ 2011.01.12 -

12:25:13 +01°00'

1.5

LDBAL |aul|r:ﬁrzwng this
Weitere Informationen zu Unterschriften 0 -dI-C’T’I document

2010.09.30 10:42:32 0600

Grund: |1am approving this document| b

n
CITY MAP t)/) LEGEND
7

| Untars%:eiben I l Abbrechen ]

Der Empfanger des unterschriebenen Dokuments benotigt Thr Unter-
schriftszertifikat, um die digitale Unterschrift tiberpriifen zu konnen.

Unterschriebene Dokumente andern

Sie fiigen nun spafleshalber einen Kommentar in das unterschriebene
Dokument ein, um zu beobachten, wie sich daraufhin die Informa-
tionen zur digitalen Unterschrift &ndern. Zuerst schauen Sie sich
allerdings in der Registerkarte »Unterschriften« an, wie eine giiltige
Unterschrift aussieht.

1 Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltfliche »Unter-
schriften«, um das Unterschriften-Fenster einzublenden. Falls
notig, ziehen Sie den rechten Rand des Unterschriften-Fensters
so weit auf, dass Sie alle Unterschriftsinformationen sehen,
und erweitern Sie die Eintrdge »Unterschrift ist giiltig« und
»Unterschriftsinformationen«.
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@ Unterschriften [x]

EF ; - Alle prifen
L E Uberpriifung 1: Unterschrieben von T. Simpson, Director <localy@xyz.net>
\//-/ Giltigkeit der Unterschrift ist unbekannt:
Unterschrift wurde noch nicht bestatigt.
%’ Die Identitdt des Unterzeichners wurde noch nicht bestitigt.

Datum und Uhrzeit der Unterschrift stammen von der Uhr des Computers vom Unterzeichner.

El Unterschriftsinformationen
Zertifikatdetails...
Zuletzt geprift: Nie

Feld: Signature2 auf Seite 1

Klicken Sie, um diese Version anzuzeigen.

Jetzt fiigen Sie dem Dokument eine Notiz hinzu und beobachten, wie
sich dies auf die digitale Unterschrift auswirkt.

2 Wihlen Sie in der Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge das
Notiz-hinzufiigen-Werkzeug (©).

3 Klicken Sie irgendwo in die Dokumentseite, um eine Notiz einzu-
fiigen. Wir haben eine Notiz mit dem Text Good work eingefiigt.

L
Al

ORANGE §

b o

= ~ Emily Grace =
9/30/2010 10:45:37 AM

Good work.|

Tipp: Mitdem Unter-
schriften-Fenster konnen
B Vi Sie sich den Anderungs-

verlauf eines Dokuments
Falls notig, ziehen Sie das Unterschriften-Fenster noch weiter auf, um  ansehen und Anderungen
verfolgen, wenn ein
Dokument mit mehreren
gen der Notiz gedndert. digitalen Unterschriften
versehen ist.

den Status zu erkennen. Die Unterschrift hat sich durch das Hinzuf-
Sie priifen jetzt die Unterschrift.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Unterschriftenfeld
im Dokumentfenster und wihlen Sie »Unterschrift priifen«.
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Tipp: Klicken Sie mit
der rechten Maustaste
im Unterschriftenfeld im
Dokumentfenster und
wahlen Sie »Unter-
schriftseigenschaften
einblenden.

Tipp: Bevor Sie ein
Dokument verteilen, das
andere unterschreiben
oder ausfiillen sollen,
sollten Sie die Verwen-
dungsrechte flir Adobe
Reader-Anwender akti-
vieren (wéhlen Sie Datei:
Speichern unter: PDF
mit erweiterter Reader-
Funktion: Zusédtzliche
Funktionen aktivieren).

I am approving this

View Signed Version i k
I T Y M A P Compare Signed Version to Current Vers.e
| Show Signature Properties...
ﬂ N

5 Acrobat weist im Fenster »Unterschriftsvalidierungsstatus« darauf

hin, dass trotz giiltiger Unterschrift eine Anderung vorgenommen
wurde. Klicken Sie auf »Schlieflen«.

6 Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Unterschriftenfeld
im Dokumentfenster und wahlen Sie »Unterschriebene Version

anzeigen«.

T.Simpson
| am approving this
dacument

View Signed Version

Compare Signed Version to Current Version|

ITY MAP

Show Signature Properties... k
ﬁ & -

Mit der Option »Unterschriebene Version anzeigen« konnen Sie

wieder Ihre urspriinglich unterschriebene Datei aufrufen. Wurde ein
Dokument beispielsweise in mehreren Versionen unterschrieben,
konnen Sie sich jede zuvor unterschriebene Dokumentversion anzei-
gen lassen, indem Sie die Unterschrift in der Registerkarte »Unter-
schriften« markieren und dann im Menii »Optionen« den Eintrag
»Unterschriebene Version anzeigen« wahlen.

7 Schlieflen Sie beide Dateien; Sie brauchen sie nicht zu sichern.

PDF-Dateien zertifizieren

Sie kénnen die Inhalte eines PDF-Dokuments auch zertifizieren.

Das ist dann sinnvoll, wenn Sie mochten, dass andere Anwender
bestimmte Anderungen am Dokument vornehmen diirfen. Wenn Sie
ein Dokument zertifizieren und Anwender genehmigte Anderungen
vornehmen, bleibt die Zertifizierung weiter giiltig. So konnen Sie bei-
spielsweise Formulare zertifizieren, um fiir den Inhalt zu garantieren,
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den Anwender erhalten. Sie als Urheber des Formulars kdnnen fest-
legen, welche Aufgaben die Anwender ausfithren diirfen. So kon-
nen Sie zum Beispiel bestimmen, dass die Leser die Formularfelder
ausfiillen diirfen, ohne die Zertifizierung des Dokuments ungiiltig zu
machen. Falls jedoch jemand versucht, ein Formularfeld hinzuzufi-
gen oder zu entfernen, wiirde die Zertifizierung ungiiltig.

Sie zertifizieren nun ein Formular, das an die Sponsoren einer Tagung
geschickt werden soll. Durch die Zertifizierung des Formulars stellen
Sie sicher, dass die Kunden das Formular wie von Thnen gewiinscht
ausfiillen, ohne den Formularfeldern etwas hinzuzufiigen oder etwas
wegzulassen.

1 Wihlen Sie Datei: Offnen und 6ffnen Sie die Datei Sponsor.pdfim
Ordner Lektion08.

Informationen zur Formularnachrichten-Leiste finden Sie in Lek-
tion 10, »PDF-Formulare erstellen«.

2 Wibhlen Sie Datei: Eigenschaften und klicken Sie auf das Register
»Sicherheit«.

Die Informationen im Dialogfenster »Dokumenteigenschaften« zei-
gen, dass dem Dokument kein Sicherheitssystem und keine Doku-
menteinschrankungen zugewiesen wurden.

3 Klicken Sie auf »Abbrechen«, um das Dialogfenster »Dokument-
eigenschaften« ohne Anderungen zu schlief3en.

4 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Palette »Signieren und zerti-
fizieren«. Klicken Sie anschlieflend im Bereich »Zertifizieren« auf
die Option »Mit sichtbarer Signatur«.

5 Klicken Sie auf »Neues Unterschriftsrechteck ziehen«. Klicken Sie
im Dialogfenster »Als zertifiziertes Dokument speichern« auf OK
und im Meldungsfenster erneut auf OK.

Sie verwenden fiir die Zertifizierung der Datei die digitale ID, die Sie
bereits in dieser Lektion erzeugt haben.

6 Ziehen Sie an einer beliebigen Stelle im Dokument ein Unter-
schriftenfeld auf. Wir haben das Unterschriftenfeld in der oberen
linken Ecke unter dem Logo Local angelegt.
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+ Signieren und zertifizieren

E/ Dokument signieren

y Signatur platzieren

% Tintensignatur anwenden
@ Dokument mit Zeitsternpel versehen

@ Signieren und zertifizieren - Weitere Opti... v

Zertifizieren

v Mit sichtbarer Signatur

ﬁ Ohne sichtbare Signatur

7 Klicken Sie oben in der Dokumentnachrichten-Leiste auf »Doku-
ment unterschreiben«.

8 Wenn Sie mehr (R =
als eine dlgltale Unterschreiben alss | T.Simpson, Director <loealy@xyz.nets - @
ID eingerichtet i | ——

. . Zertifikataussteller: T. Simpson, Director -_|.llﬁ: -
haben, wahlen Sie
nun im Dialog- Erscheinungsbils | Logo =
fenster »Doku- T

Ich bestatige die Richtigkeit
ment zertifizieren« [ LOCAL (R

2011.01.12 12:39:21 +01'00

die zu verwen-
dende dlgltale ID Westere Informationen zu Unterschriften @

Grund:  Ich bestatige die Richtigkeit und Integritit dieses Dokuments -

und klicken Sie auf

OI( WII' habel’l T Nach der Zertifizierung zulissige Aktionen @
Sl’mpson gewahlt [Anmerungen, Austullen von Formularen und digitale Unterschriften ]
9 Geben Sie das o SEmm e
Kennwort
e
Local1234;"bg N
ein.

10 Wahlen Sie im Einblendmenii »Erscheinungsbild« den Eintrag
»Logo«.

11 Wahlen Sie einen Grund fiir die Zertifizierung des Dokuments.
Wir haben den Eintrag »Ich bestitige die Richtigkeit und Integri-
tit dieses Dokuments« gewéhlt.

12 Wihlen Sie im Menii »Nach der Zertifizierung zuldssige Aktio-
nen« den Eintrag »Anmerkungen, Ausfiillen von Formularen und
digitale Unterschriften«.

13 Klicken Sie auf »Unterschreiben«, um den Zertifizierungsvorgang
abzuschlieflen.
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14 Speichern Sie Ihre Datei als Sponsor_Cert.pdf.

15 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Unterschriften« (14%) im Navi-
gationsfenster, um zu sehen, welche Aktionen die Zertifizierung
erlaubt. Eventuell miissen Sie dafiir die Eintrage erweitern.

Unterschriften [«

v Alle prifen
=1 § Zertifiziert von T. Simpson, Director <localy@xyz.net>:

Nur Kommentare, Ausfiillen von Formularen, Unterschreiben und Hinzufiigen von Seiten erlaubt.

Giltige Dokument-Zertifizierung:

Dokument seit Zertifizierung nicht gedndert.

IS = O

Unterschrieben vom aktuellen Benutzer.

Datum und Uhrzeit der Unterschrift stammen von der Uhr des Computers vom Unterzeichner.
El Unterschriftsinformationen
Grund: Ich bestatige die Richtigkeit und Integritt dieses Dokuments
Zertifikatdetails...
Zuletzt geprift: 2011.01.12 12:40:33 +01'00"
Feld: Signatured auf Seite 1
[=l == Unterschriftsfelder chne Unterschrift
== | OCAL SIGNATURE auf Seite 2
= AUTHORIZED SIGNATURE auf Seite 2 der Nachrichtenleiste ein
blaues Zertifizierungssym-
bol. Sie kénnen jederzeit
auf dieses Symbol klicken,
um die Zertifizierungs-
fertig sind, schlieflen Sie das Unterschriften-Fenster. informationen einzusehen.

Tipp: Immer wenn Sie
ein zertifiziertes Dokument
offnen, sehen Sie links in

16 Wenn Sie mit dem Betrachten der Zertifizierungsinformationen

Zertifizierte Dokumente unterschreiben

Jetzt unterschreiben Sie das gerade von Ihnen zertifizierte Doku-
ment, um zu tiberpriifen, ob das Ausfiillen eines Unterschriftenfeldes
nicht die Zertifizierung ungiiltig macht.

1 Gehen Sie auf die

zweite Seite des AUTHORIZED SIGNATURE:
Dokuments.

2 Falls nétig, wih- PRINTED NAME:

len Sie das Hand-
Werkzeug und m_—cy
klicken Sie damit LOCAL SIGNATURE: [tocarsignature zum Unterschreiben Hicken)

unten in der Doku- |

mentseite in das

Unterschriftenfeld Local Signature. Klicken Sie anschlief}end in
der Dokumentnachrichten-Leiste auf die Schaltfliche »Dokument
unterschreiben.

3 Wenn Sie mehr als eine digitale ID eingerichtet haben, wahlen Sie
im eingeblendeten Dialogfenster die gewiinschte digitale ID und
klicken Sie auf OK. Wir haben T. Simpson gewéhlt.
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4 Geben Sie das Kennwort Local1234;bg ein.

5 Ubernehmen Sie die iibrigen Werte, klicken Sie auf »Unter-
schreiben« und speichern Sie die Datei unter demselben Datei-
namen im Ordner Lektion08. Klicken Sie auf »Ja« bzw. »Ersetzen,
um die Originaldatei zu ersetzen.

6 Klicken Sie im Navigationsfenster auf die Schaltfliche »Unter-
schriften« und erweitern Sie den durch das blaue Zertifizierungs-
symbol markierten Zertifizierungseintrag, indem Sie auf das
Pluszeichen klicken.

‘agrees to the Terms and Conditions atlached hereto and made a part heredf. This Agree
tedms and conditions set farth hevedn when signed and submitted to Local,

AUTHORIZED SIGNATURE:

PRINTED NAME: TITLE:

. Simpson
woensionnrone_ | LIRK e nesos-oe00

| | | Unterschriften [
=

|
= Alle priffen \
© § Zertifiziert von T. Simpson, Director <localy@xyz.net>

% Uberprifung 2: Unterschrieben von T. Simpson, Director <localy@xyznet>
=l == Unterschriftsfelder ohne Unterschrift
== AUTHORIZED SIGNATURE auf Seite 2

R ————

Die Zertifizierung ist immer noch giiltig, obwohl eine Unterschrift
hinzugefiigt wurde.

7 Wahlen Sie Datei: Schliefen.

Ubung: Sicherheitsumschliage
verwenden

In Acrobat konnen Sie einem PDF-Dokument Dateien als Anlagen
anhéngen und nur diese Dateianlagen verschliisseln. In einem sol-
chen Fall fungiert das PDF-Dokument, in dem die Dokumente ein-
gebettet sind, als Sicherheitsumschlag. Jeder kann den Sicherheits-
umschlag 6ffnen und die Titelseite und sogar eine Auflistung des
Inhalts betrachten, aber die Anlagen lassen sich nur im Rahmen der
von lhnen bestimmten Sicherheitseinstellung 6ffnen. Die geoffneten
Dateien stimmen mit den urspriinglichen Dateianlagen exakt iiberein
und sind nach dem Speichern nicht mehr verschliisselt.

Angenommen, Sie mdchten den Entwurf des Reisefithrers an eine
Zweigstelle schicken. Zu diesem Zeitpunkt ist der Entwurf noch
vertraulich und Sie miissen sichergehen, dass niemand Unbefugtes
ihn 6ffnen und Kenntnis von ihm erlangen kann. Daher erzeugen Sie
einen Sicherheitsumschlag, betten das Dokument in diesen Sicher-
heitsumschlag ein und weisen Sicherheitsmerkmale zu. In diesem
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Teil der Lektion nutzen Sie den Sicherheitsumschlag-Assistenten,
der Sie durch den Vorgang fiihrt; Sie konnen Sicherheitsumschldge
allerdings auch manuell erzeugen.

1 Offnen Sie in Acrobat die Datei Travel Guide.pdyf.
2 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Schutz-Palette.

3 Klicken Sie in der Schutz-Palette auf »Erweiterter Schutz« und
wihlen Sie »Sicherheitsumschlag erstellen«.

4 Die Datei Travel Guide.pdfist im Dialogfenster »Sicherheitsum-
schlag erstellen« aufgefiihrt. Wahlen Sie die Datei und klicken Sie
auf »Weiter«.

Mochten Sie weitere Dateien hinzufiigen, klicken Sie im Dialogfens-
ter »Sicherheitsumschlag erstellen« auf »Zu sendende Datei hinzufi-
gen«. Wihlen Sie dann im Dialogfenster »Einzuschlief3ende Dateien«
die entsprechende(n) Datei(en). Dabei muss es sich nicht unbedingt
um PDF-Dateien handeln. Sie konnen auch mehrere Dateien hin-
zufiigen. Wenn Sie mit dem Hinzufiigen von Nicht-PDF-Dateien
experimentieren mochten, konnen Sie versuchen, einige der Dateien
aus dem Ordner Lektion03 hinzuzufiigen.

5 Waihlen Sie aus den verfiigbaren Vorlagen die Umschlagsvorlage
»eEnvelope mit Datumsstempel« und klicken Sie anschlief3end auf
»Weiter«.

6 Waihlen Sie die Liefermethode »Umschlag jetzt senden«. Klicken
Sie auf »Weiter« und dann auf »Ja«, um das Meldungsfenster zu
schliefSen.

7 Aktivieren Sie im Dialogfenster »Sicherheitsrichtlinie« die Option
»Alle Richtlinien anzeigen«. Acrobat zeigt die verfiigbaren Richtli-
nien an. Wahlen Sie »Verschliisselung mit Kennwort« und klicken
Sie auf »Weiter«.

8 Vervollstandigen Sie die Angaben zur Identitit und klicken Sie
anschlieflend auf »Weiter«.

9 Klicken Sie auf »Fertig stellen«.
Jetzt wihlen Sie Ihre Sicherheitseinstellungen.

10 Wir haben uns im Dialogfenster »Kennwort — Sicherheitseinstel-
lungen« fiir die Standardkompatibilitit (Acrobat 7.0 und héher)
und die Option »Gesamten Dokumentinhalt verschliisseln«
entschieden sowie die Option »Kennwort zum Offnen des Doku-
ments erforderlich« eingeschaltet und ein entsprechendes Kenn-
wort eingegeben.
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11 Klicken Sie auf OK; falls Sie einen Kennwortschutz vergeben
haben, fordert Acrobat Sie auf, das Kennwort erneut einzugeben.

Im Anschluss an diesen Vorgang startet Acrobat bei entsprechen-
der Konfiguration Ihr Standard-E-Mail-Programm und erzeugt eine
E-Mail mit angehdngtem Sicherheitsumschlag. Schicken Sie die
E-Mail an sich selbst, um sich das fertige Ergebnis anzusehen. (Unter
Mac OS miissen Sie die Datei speichern, schlieffen und erneut 6ffnen,
bevor Acrobat Ihr E-Mail-Programm startet.)

12 Wenn Sie fertig sind, schlieflen Sie alle ge6ffneten Dateien und
beenden Sie Acrobat.
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Fragen

1

Wo dndern Sie das Erscheinungsbild Ihrer digitalen Unterschrift?

2 Wie viele digitale Unterschriften konnen Sie erstellen?

3 Warum sollten Sie einer PDF-Datei einen Kennwortschutz hinzufiigen?

4 Wann sollten Sie einen Berechtigungsschutz einrichten?

Antworten

1

Das Erscheinungsbild Ihrer digitalen Unterschrift éndern Sie im
Dialogfenster »Erscheinungsbild der Unterschrift konfigurieren«. Sie
erreichen dieses Fenster {iber das Dialogfenster »Grundeinstellungen —
Sicherheit«. Auflerdem konnen Sie das Erscheinungsbild Threr digitalen
Unterschrift wiahrend des Unterzeichnungsvorgangs im Dialogfenster
»Dokument unterschreiben« dndern.

Sie konnen nahezu beliebig viele digitale Unterschriften erzeugen und
fiir jede Funktion, die Sie innehaben, eine eigene digitale Unterschrift
erstellen, beispielsweise personliche Unterschriften, Firmenunter-
schriften und Familienunterschriften.

Einem vertraulichen Dokument, das von anderen nicht gelesen werden
soll, konnen Sie einen Kennwortschutz hinzufiigen. Damit konnen

nur die Anwender das Dokument offnen, denen Sie das Kennwort
mitteilen.

Ein Berechtigungsschutz schrinkt die Anderungsméglichkeiten von
Anwendern Ihrer Adobe PDF-Datei ein. So konnen Sie beispielsweise
festlegen, dass Anwender Inhalte Ihrer Dateien nicht drucken oder
kopieren und einfiigen konnen. Dadurch konnen Sie den Inhalt Ihrer
Dateien mit anderen teilen, ohne dabei die Kontrolle iiber deren Ver-
wendung zu verlieren.
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242

ACROBAT IN
DER DOKUMENT-
UBERPRUFUNG

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

Acrobat auf verschiedene Arten in einer Dokumentiiber-
prifung einsetzen

Eine PDF-Datei mit den Kommentieren-und-markieren-
Werkzeugen von Acrobat kommentieren

Dokumentkommentare lesen, beantworten, zusammen-
fassen und drucken

Eine gemeinsame Uberpriifung starten

Eine Echtzeitzusammenarbeit starten

Fur diese Lektion bendtigen Sie ungefahr 60 Minuten. Falls notig,

kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion09 auf Ihre Festplatte.



MARKET SUMMARY & PLAN
osvertng aur peen vattien mvectients nts icresce s

# ~ Kommentarliste (7}

& ~ mfgomm
11.01.11 00:41:22

@ A8~
Seite 1 24.04.08 01:45:49
Loaks good to me.

Looks good so far. I'll look again when jt's % co.-
finished :

hinzuzufiig

Seite 1 24.04.08 01:47:31

OFFNEP
Seite 1 24.04.08 01:48:09
PH123012
en:=
Seite 1 24.04.08 01:48:36

T, cD.v
Seite 1 24.04.08 01:49:00

M co.-
Seite 2 24.04.08 01:49:43
Spell this out, please.

~ Grafikmarkierungen = [ B34

Selte 2 24.04.08 01:52:40

Is one witness enough? Double-check with legal
= 0
o 0 & 7 @

(7

Die Werkzeuge fiir das Kommentieren und Zusam-

menarbeiten in Acrobat erméglichen ein effizientes
Uberpriifen und vereinfachen daraus resultierende

Ruckmeldungen.
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M Video: DasVideo
»PDF-Dokumente als
Kommunikationsba-

sis — eine Ubersicht«
zeigt mehr zu diesem
Themenbereich. Weitere
Informationen finden Sie
unter »Video-Training«
auf Seite 8.

Der Uberpriifungsvorgang

Acrobat lasst sich auf vielfaltige Weise in Dokumentiiberpriifungs-
vorgédngen verwenden. Unabhéngig davon, welche Methode Sie
verfolgen, umfasst der Arbeitsablauf einige Schliisselelemente: Der
Initiator der Uberpriifung lidt Teilnehmer ein und macht das Doku-
ment fiir sie verfiigbar, die Uberpriifungsteilnehmer fiigen Kommen-
tare ein und der Initiator erfasst diese Kommentare und arbeitet mit
ihnen.

Sie konnen jedes PDF-Dokument per E-Mail verteilen, auf einem
Netzwerkserver oder einer Website veroffentlichen und Teilneh-
mer zum Kommentieren mit Acrobat Standard oder Acrobat Pro
einladen. Wenn Sie ein Dokument manuell verdffentlichen oder per
E-Mail senden, miissen Sie zuriickkommende Kommentare verwal-
ten und selbst zusammenfithren. Wenn Sie nur von ein oder zwei
Personen Feedback erbitten, ist dies vermutlich am effektivsten.

Fiir die meisten Uberpriifungen kénnen Sie Kommentare allerdings
effizienter in einem protokollierten Uberpriifungsvorgang erfassen.
Auflerdem konnen Uberpriifungsteilnehmer in einer gemeinsamen
Uberpriifung oder wihrend der Echtzeitzusammenarbeit auch die
Kommentare der anderen lesen und beantworten.

Wenn Sie eine E-Mail-basierte Uberpriifung in Acrobat starten, hilft
Ihnen ein Assistent beim Senden der PDF-Datei als E-Mail-Anhang,
protokolliert Antworten und verwaltet die eingehenden Kommen-
tare. Jeder Anwender mit Acrobat 6 oder neuer kann der PDF-Datei
Kommentare hinzufiigen. Erméglichen Sie bei Bedarf auch Uberprii-
fungsteilnehmern, die mit Adobe Reader 7 oder neuer arbeiten, das
Hinzufiigen von Kommentaren.

Wenn Sie eine gemeinsame Uberpriifung in Acrobat starten, hilft
Ihnen ein Assistent beim Veroffentlichen der PDF-Datei in einem
Netzwerkordner, WebDAV-Ordner, SharePoint-Workspace oder auf
Acrobat.com, einem kostenlosen webbasierten Service. Uber den
Assistenten schicken Sie E-Mail-Einladungen an Uberpriifungsteil-
nehmer, die dann auf das ver6ffentlichte Dokument zugreifen, Kom-
mentare hinzufiigen und, sofern sie mit Acrobat oder Adobe Reader
arbeiten, auch die Kommentare von anderen Uberpriifungsteilneh-
mern lesen kénnen. Sie konnen einen Abgabetermin fiir die Uber-
priifung festlegen, nach dem Uberpriifungsteilnehmer keine weiteren
Kommentare mehr veréffentlichen konnen.

Mit Acrobat konnen Sie auch eine Echtzeitzusammenarbeit starten,
in der Sie ein virtuelles Meeting in Verbindung mit einem einzelnen
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Dokument abhalten. Sie und andere Teilnehmer konnen das Doku-
ment gleichzeitig gemeinsam auf den Bildschirmen aller Beteiligten
bewegen, so dass Sie sich buchstéblich alle auf der gleichen Seite
befinden.

Vorbereitungen

In dieser Lektion fligen Sie einem PDF-Dokument Kommentare
hinzu, lesen und verwalten Kommentare und starten eine gemein-
same Uberpriifung. Zusammenarbeiten erfordert per Definition

das gemeinsame Arbeiten mit anderen Personen. Viele Ubungen in
dieser Lektion sind deshalb sinnvoller, wenn Sie sie mit einem oder
mehreren Kollegen oder Freunden durcharbeiten. Wenn Sie dagegen
unabhiingig und allein arbeiten, konnen Sie die Ubungen mit alterna-
tiven E-Mail-Adressen ausfiithren, die Sie kostenlos auf Websites wie
Gmail.de oder Yahoo.de einrichten konnen. (Bitte beachten Sie die
Geschiftsbedingungen auf diesen E-Mail-Websites zur Verwendung
der dort eingerichteten E-Mail-Adressen.)

Zuerst 6ffnen Sie das Dokument, mit dem Sie arbeiten.
1 Waibhlen Sie in Acrobat Datei: Offnen.

2 Doppelklicken Sie im Ordner Lektion09 auf die Datei
Curetall_Protocol.pdf file.

Kommentare in ein PDF-
Dokument einfligen

Mit Ausnahme von Dokumenten, denen entsprechende Sicherheits-
funktionen zugewiesen wurden, konnen Sie jeder PDF-Datei Kom-
mentare hinzufiigen. In den meisten Fillen verwenden Sie die
Kommentarfunktionen, um dem Verfasser eines Dokuments eine
Riickmeldung zukommen zu lassen, aber Sie konnen damit auch
beim Lesen eines Dokuments fiir sich selbst Notizen anlegen. Acro-
bat bietet zahlreiche Kommentar-Werkzeuge, von denen Thnen einige
sicher aus der Schreibtischarbeit bekannt vorkommen. So sind bei-
spielsweise das Notiz- und das Hervorheben-Werkzeug elektronische
Versionen der Hilfsmittel, die Sie auch in Ihrem Biiro verwenden.

In dieser Lektion nutzen Sie einige der Kommentar-Werkzeuge fiir
ein Feedback zu einem medizinischen Versuchsprotokolldokument.
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Kommentar-Werkzeuge

Acrobat verfiigt iiber zahlreiche Werkzeuge zum Kommentieren
und Markieren. Sie konnen damit die unterschiedlichsten Kommen-
tierungsaufgaben durchfiihren. Die meisten Kommentare bestehen
aus zwei Teilen: dem Symbol oder der Markierung, die auf der Seite
angezeigt wird, und der Textnachricht, die in einer Popup-Notiz
angezeigt wird, wenn Sie den Kommentar wéhlen.

Sie finden die Anmerkungen- und Grafikmarkierungen-Werkzeuge
im Kommentar-Fenster in den entsprechenden Paletten. Ausfiihrli-
che Informationen zur Verwendung der einzelnen Werkzeuge finden
Sie in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

~ Anmerkungen v Grafikmarkierungen
® B ¥ &- B — = @ U
. & < I B o O & 72 &

* Notiz-hinzufiigen-Werkzeug (©) — Erstellen Sie Notizen wie auf
Papier. Klicken Sie im Dokument auf die Position, an der die Notiz
erscheinen soll. Notizen eignen sich eher fiir allgemeine Kommen-
tare zu einem Dokument oder Dokumentabschnitt als zu einem
bestimmten Ausdruck oder Satz.

» Text-hervorheben-Werkzeug (z2) — Heben Sie den zu kommen-
tierenden Text hervor und geben Sie Thren Kommentar ein.

» Datei-anhidngen-Werkzeug (#2) — Héngen Sie eine Datei beliebi-
gen Formats an ein PDF-Dokument an.

* Audio-aufzeichnen-Werkzeug (¥©) — Verdeutlichen Sie Ihr
Feedback in einer Tonaufzeichnung. Dazu muss Ihr Computer mit
einem integrierten oder extern anschliefSbaren Mikrofon ausge-
stattet sein.

» Stempel-Werkzeug (&) — Bestiitigen Sie ein Dokument mit
einem virtuellen Stempel, kennzeichnen Sie es als vertraulich oder
fithren Sie andere Stempelaufgaben durch. Sie konnen auflerdem
benutzerdefinierte Stempel fiir Ihre Zwecke erstellen.

+ Text-einfiigen-Werkzeug (T.) — Fiigt Text an der Einfiigemarke
ein. Wie bei allen Kommentar-Werkzeugen bleibt der Text im
PDF-Dokument unverandert erhalten — Sie verdeutlichen nur Ihre
Absicht.

o Text-ersetzen-Werkzeug (%) — Zeigt an, welcher Text entfernt
und durch welchen Text ersetzt werden sollte.

e Durchstreichen-Werkzeug (%) — Markiert zu I6schenden Text.
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* Unterstreichen-Werkzeug (L) — Zeigt an, welcher Text unterstri-
chen werden sollte.

¢ Notiz-zu-Text-hinzufiigen-Werkzeug (&) — Heben Sie den Text
hervor und fiigen Sie eine Notiz hinzu, die sich auf die Hervorhe-
bung bezieht.

o Textfeld-Werkzeug (I']) — Mit dem Textfeld-Werkzeug konnen
Sie ein Feld mit Text erstellen, es an einer beliebigen Stelle auf
der Seite platzieren und seine Grofie beliebig dndern. Ein Text-
feld bleibt auf der Dokumentseite sichtbar; es wird nicht wie eine
Popup-Notiz geschlossen.

» Textlegende-hinzufiigen-Werkzeug (52) — Stellen Sie den zu
kommentierenden Dokumentbereich heraus, ohne ihn zu verde-
cken. Legenden-Textfelder gliedern sich in drei Teile: ein Textfeld,
eine Knicklinie und eine Endpunktlinie. Sie konnen durch Ziehen

eines Anfassers jeweils die Grofie dndern und die Markierung Tipp: Um einen
exakt positionieren. benutzerdefinierten
Stempel zu erstellen,
» Linien- (—), Pfeil- (=), Oval- (U), Rechteck- ((J), Kommen- klicken Sie auf das
- — .. Stempel-Werkzeug und
tarwolke- (2), Polygon- (), Verbundene-Linien- (&V), S —————
Bleistift- (#) und Loschen- (¢7) Werkzeuge — Mit den Grafik- definierte Stempel:
markierungen-Werkzeugen betonen Sie bestimmte Bereiche auf LT G L

. . . . . . Stempel erstellen. Wah-
einer Seite oder teilen Ihre Gedanken kiinstlerisch mit, besonders len Sie anschlieBend das

beim Kommentieren von Grafikdokumenten. gewdiinschte Bild.

Kommentieren in
Adobe Reader

Adobe Reader X umfasst die Notiz- und Text-hervorheben-Werkzeuge
zur Verwendung in allen PDF-Dokumenten. Sie kénnen aber auch

alle Kommentieren- und Grafikmarkierungen-Werkzeuge fiir Reader-
Anwender in einem bestimmten Dokument bereitstellen, indem Sie es
in Acrobat als PDF-Dokument mit erweiterten Reader-Funktionen spei-
chern. Wahlen Sie dazu Datei: Speichern unter: PDF mit erweiterten
Reader-Funktionen: Kommentieren und messen aktivieren.

Notizen hinzufiligen

Eine Notiz konnen Sie in einem Dokument beliebig anlegen. Da sich
Notizen miithelos verschieben lassen, eignen sie sich am besten fiir
allgemeine Kommentare zum Inhalt oder Layout eines Dokuments
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und weniger fiir bestimmte Formulierungen. Sie fiigen nun auf der
ersten Seite dieses Dokuments eine Notiz hinzu.

1 Klicken Sie auf »Kommentar«, um das Kommentar-Fenster zu
offnen.

2 Klicken Sie auf »Anmerkungen« (sofern diese Palette noch nicht
geoftnet ist) und wihlen Sie das Notiz-hinzufiigen-Werkzeug.

3 Klicken Sie irgendwo auf der Seite.

Acrobat 6ffnet eine Notiz und fiigt automatisch Ihren Anmelde-
namen fur Acrobat sowie das Datum und die Uhrzeit in die Notiz
ein.

4 Geben Sie Looks good so far. I’ll look again when it’s finished
ein.

TATE THE SAFETY :
L IN PATIENTS WITH
G FROM CHRONIC !

. & » mfgomm [3 .

11.01.11 00:41:22

[Looks good so far. I'll look again when it's |
|finished

A3 ed

5 Klicken Sie im Notizfenster auf den Pfeil vor dem Namen und
wihlen Sie im Einblendmenii die Option »Eigenschaften«.

] /
L IN PATIENTS WITH
G FROM CHRONIC 4

'E@' |—|||

110 Antworten
— Laschen

[Look  Status festlegen >
finis|

Kommentarliste ausblenden

~ Aktuelle Eigenschaften als Standard festlegen
A Eigenschaften... k

6 Falls notig, klicken Sie auf das Register »Erscheinungsbild« und
anschliefSend auf das Farbfeld.

7 Wahlen Sie ein blaues Farbfeld. Die Notiz andert automatisch ihre
Farbe.
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- Notiz-Eige an

= { Erscheil i l I i Uberprufungsverlauf
Symbol: Farbe;|
R Hakchen D Deckkraft: |100%
o Kreis —_—3
u Kommentar

x Kreuz

[ Gesperrt [] Eigenschaften als Standard festlegen Abbrechen @

8 Klicken Sie auf das Register »Allgemein«.

9 Geben Sie in das Texteingabefeld »Verfasser« Reviewer A ein.

L mr——— bild | in| Uberpri lauf ——

Verfasser: | Reviewer 4|

Thema:  Notiz

Sie konnen den zu einem Kommentar gehorenden Namen dndern.
Sinnvoll ist das beispielsweise, wenn Sie nicht an Ihrem eigenen
Rechner arbeiten.

10 Klicken Sie auf OK.

Die blaue Notiz auf der Seite ist geschlossen. Um sie wieder zu 6ff-
nen, doppelklicken Sie auf das Notiz-Symbol.

TBLE-BLIND RAND(Q [UBLE-BLIND RAND(Q
THE SAFETY AND E| |THE S/ © - Reviewera |

LTIENTS W*ITH ALLE LTIEN] 11.01.11 D0O:53:36
DM CHRONIC ASTHN DM CH] Lok goodsofar lillaok again when its

» >
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Text hervorheben

Mit dem Text-hervorheben-Werkzeug markieren Sie bestimmte Text-
bereiche in einem Dokument; anschlieffend konnen Sie noch eine
Nachricht einfiigen. Sie fiigen in dieses Dokument nun einen Kom-
mentar mit dem Text-hervorheben-Werkzeug ein.

1 Bléattern Sie zur Seite 2 im Dokument.

2 Klicken Sie auf das Text-hervorheben-Werkzeug (&) in der Werk-
zeugleiste fiir Schnellwerkzeuge.

Wihlen Sie das Notiz-hinzufiigen-Werkzeug und das Text-hervor-
heben-Werkzeug im Kommentar-Fenster oder in der Werkzeugleiste
fiir Schnellwerkzeuge. Sie konnen auch andere Anmerkungen- und
Grafikmarkierungen-Werkzeuge in die Werkzeugleiste fiir Schnell-
werkzeuge einfligen, indem Sie in der Werkzeugleiste fiir Schnell-
werkzeuge auf das Symbol »Schnellwerkzeuge anpassen« klicken.

3 Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste {iber den Text Jocelyn M.
Taget, RN in der ersten Zeile der Tabelle. Acrobat hebt den Text
gelb hervor.

4 Doppelklicken Sie auf den hervorgehobenen Text. Acrobat ruft ein
Kommentarfeld auf.

5 Geben Sie Double-check contact info. (Kontaktinfo priifen) ein.

Name Ady
nur

Jocelyn M. Taget, RN

(SR mfgomm [;I
11.01.11 01:01:11

Double-check contact info.|

Franklin L. Researcher, M. D.

6 Klicken Sie auf das SchliefSen-Symbol (Z) oben rechts im Nach-
richtenfenster, um es zu schlieflen (Sie konnen stattdessen auch
die Esc-Taste driicken).

Textanderungen mit den Textbearbeitung-
Werkzeugen markieren

Mit den Textbearbeitung-Werkzeugen konnen Sie verdeutlichen,
welche Textbereiche geloscht, eingefiigt oder ersetzt werden sollen.
Sie schlagen jetzt einige Textdnderungen im Protokolldokument vor.
1 Blattern Sie auf Seite 3 im Protokolldokument.
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2 Klicken Sie im Kommentar-Fenster in der Anmerkungen-Palette
auf das Ersetzen-Werkzeug (%) .

3 Markieren Sie das Wort Patients im Text zur Uberschrift Title of
Study (in der vierten Zeile der Tabelle).

4 Geben Sie patients als Ersatztext ein.

Name of Active Ingredient:
Sugar

Title of Study: || = ~ mfgomm -
11.01.11 01:06:29

A Multicenter :i
Patienty W1 | patients|

Study center(s)

Acrobat zeigt ein Ersatztext-Fenster mit dem Text patients und
streicht den Originaltext durch. Auflerdem zeigt es am Originaltext
ein Einfiigemarke-Symbol.

5 Klicken Sie im Kommentarfeld auf das Schliefien-Symbol.

6 Wihlen Sie in der Anmerkungen-Palette das Text-einfiigen-Werk-
zeug. Klicken Sie dann in der Zeile Objective in der Tabelle mit
der Einfiigemarke hinter Evaluation of tolerability and evaluation
of long-term.

7 Geben Sie efficacy als einzufiigenden Text ein.

from chronic asthma
ng-term use of oral 5.0 mg (Fae=tAT

g from chronic asthma =) ~ mfgomm =]
11.01.11 01:08:11

i effica
evaluation of long-tersy

Appendix 1.1

Acrobat 6ffnet das Kommentarfeld mit dem Wort efficacy und zeigt
ein Einfiigemarke-Symbol hinter dem Originaltext an.

8 Klicken Sie auf das Schlieflen-Symbol im Kommentarfeld.
9 Gehen Sie auf Seite 10 im Dokument.

10 Wihlen Sie in der Anmerkungen-Palette das Durchstreichen-
Werkzeug (%).
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Tipp: Um die Recht-
schreibung in Ihren
Kommentaren zu priifen,
wahlen Sie Bearbeiten:
Rechtschreibpriifung: In
Kommentaren, Feldern

und bearbeitbarem Text.

11 Wahlen Sie unterhalb von kg (ApprldiCCS 231 t}.l.l'Ollgh 212) in

Potential Risks and Benefits or the indications stated.

unten auf der Seite die Worter

based on studies to date. | imans based L late- Thd
Acrobat streicht den Text rot pic asthma who are also suffering fro
durch und zeigt damit an, dass hee Regimen and Treatment Periods
dieser Text geléscht werden soll. remise that a Smg tablet taken orally

ktudy subjects.

12 Schlieflen Sie das Dokument.
Sie konnen die Anderungen
sichern oder das Dokument ohne Speichern der Anderungen
schliefen.

Kommentare

Sie konnen Kommentare auf der Seite, in einer Liste oder in einer
Zusammenfassung lesen. Sie kdnnen sie importieren, exportieren
und drucken. Und Sie konnen Kommentare beantworten, wenn Sie
an einer gemeinsamen Uberpriifung teilnehmen oder die PDF-Datei
in einer E-Mail-basierten Uberpriifung an einen Uberpriifungsteil-
nehmer zuriicksenden. In dieser Lektion importieren Sie Kommen-
tare von Uberpriifungsteilnehmern, sortieren sie, blenden sie aus und
ein und dndern ihren Status.

Kommentare importieren

In einem protokollierten gemeinsamen Uberpriifungsvorgang
werden Kommentare automatisch importiert, wiahrend Sie in
einem E-Mail-basierten Uberpriifungsvorgang oder beim form-
losen Sammeln von Kommentaren die Kommentare manu-

ell importieren kdnnen. Sie im-portieren nun die Kommen-
tare von drei Uberpriifungsteilnehmern in den Entwurf eines
Einverstandniserklarungsformulars.

1 Waihlen Sie in Acrobat Datei: Offnen.

2 Doppelklicken Sie im Orq * Kommentarliste (0)

Curetall_Informed_Consd|Q, suchen | 8- (=)
. S Alles einblenden
3 Offnen Sie das SIS Alles aushlenden
Kommentar-Fenster Datendatei importieren...
und anschliefiend k
die Kommentarliste-
Woreinstellungen - Kommentare...
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Palette (sofern sie noch geschlossen ist). Das Dokument enthélt

noch keine Kommentare.

4 Wahlen Sie im Menii der Kommentarliste-Palette die Option

»Datendatei importieren«.

5 Navigieren Sie zum Ordnerpfad Lektion09/Comments.

6 Klicken Sie mit gedriickter
Umschalttaste auf folgende
Dateien:

»  Curetall Informed
Consent_ab.pdf

e Curetall Informed
Consent_cd.pdf

»  Curetall Informed
Consent_ef.fdf

7 Klicken Sie auf »Offnen«
(Windows) bzw. »Auswih-
len« (Mac OS).

Bei zwei Dokumenten handelt
es sich um PDF-Dateien mit

» Kommentarliste (7)

|Q Suchen | 4 - B2

S A~
Seite 1 24.04.08 01:45:49
Looks good to me.

< CD.~
Seite 1 24.04.08 01:47:31

£ coD.~
Seite 1 24.04.08 01:48:09
PH123012

I, co.~
Seite 1 24.04.08 01:48:36

T, cp.~
Seite 1 24.04.08 01:49:00

'
M co.-

Seite 2 24.04.08 01:45:43
Spell this out, please.

@ EF.~
Seite 2 24.04.08 01:52:40
Is one witness enough? Double-check with legal.

Kommentaren; die FDF-Dateli ist eine Datendatei mit Kommentaren,

die von einem Uberpriifungsteilnehmer exportiert wurde.

Acrobat importiert die Kommentare und zeigt sie in einer Kommen-

tarliste an.

Kommentare lesen

Acrobat zeigt nach dem Import von Kommentaren die Kommentar-

liste im Kommentar-Fenster. In der Kommentarliste fithrt Acrobat

jeden Kommentar im Dokument mit dem Namen des Verfassers,

dem Kommentartyp und dem Kommentar selbst auf.

1 Rollen Sie durch die Kommentarliste. Acrobat fihrt die Kom-

mentare standardmaf3ig in der Reihenfolge ihres Vorkommens im

Dokument auf und Sie kdnnen die Kommentare fiir jede Seite ein-

oder ausblenden.

2 Klicken Sie in der Werkzeugleiste der Kommentarliste-Palette auf

das Symbol »Kommentare sortieren« (¢-) und wéhlen Sie »Typ«.

Tipp: Als Uber-
prifungsteilnehmer
kénnen Sie Kommen-
tare zur Verringerung
der Dateigrof3e in eine
Datendatei (mit der
Dateinamenerweiterung
»fdf«) exportieren;
sinnvoll ist das beson-
ders dann, wenn Sie
Kommentare per E-Mail
versenden. Wahlen
Sie dazu im Menu der
Kommentarliste-Palette
die Option »Alle in
Datendatei exportieren«
oder »Ausgewadbhlte in
Datendatei exportierenc.
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- Kommentarliste (7)

- Kommentarliste (7)

Seite 1 24.04.08 01:48:36

v

Seite 2 24.04.08 01:49:43
Spell this out, please.

|Q Suchen |Q Suchen ‘ %r (S35 v

S AB.~ £, CD.-

Seite 1 24.04.08 01:45:49 Sene Seite 1 24.04.08 01:48:09

Looks good to me. Werfasser PH123012

2 cp.~ * Datum T, co.~

Seite 1 24.04.08 01:47:31 Hakchenstatus Seite 1 24.04.08 01:48:36
'

£, CD.~ T, CD.~

Seite 1 24.04.08 01:48:09 Seite 1 24.04.08 01:49:00

PH123012 .

T CD.Y M co.-

Ty CD.~
Seite 1 24.04.08 01:49:00

.

o= CO.

Seite 1 24.04.08 01:47:31

H co.-
Seite 2 24.04.08 01:49:43
Spell this our, please.

& AB.™

Looks good to me.

Seite 1 24.04.08 01:45:49

@ EF.~-

Seite 2 24.04.08 01:52:40
Is one witness enough? Double-check with legal.

@ EF.~

Seite 2 24.04.08 01:52:40
Is one witness enough? Double-check with legal.

Acrobat ordnet die Kommentare jetzt nach Typ an (wie Einfiigungen,

Hervorhebungen oder Notizen) statt nach Seitenzahl.

3 Klicken Sie auf den vierten Kommentar, eine Hervorhebung.

Sobald Sie auf den Kommentar geklickt haben, springt Acrobat

auf den Bereich der Seite mit dem Kommentar, damit Sie ihn im

Zusammenhang sehen konnen.

4 Klicken Sie in das Kontrollkidstchen neben dem Kommentar, um

darin ein Hakchen zu setzen.

y comply with the

h and copies of =

5 outlined in the-fi

pte

te

~ Kommentarliste (7)

[@ suchen

| 8- @~ B-

£ chi~
Seite 1 24.04.08 01:48:09
PH123012

T, CD.~

Seite 1 24.04.08 01:4836

T, Gour
Seite 1 24.04.08 01:49:00

cD.~
Seite 2 24.04.08 01:49:43
Spell this out, please.

&+ cp.~
Seite 1 24.04.08 01:47:31

|@ as~
| Seite 1 24.04.08 01:45:49
| Looks good to me.

| @ ER~

i Seite 2 24.04.08 01:52:40

15 one witness enough? Double-check with legal

Mit diesen Hékchen konnen Sie beispielsweise anzeigen, dass Sie den

Kommentar gelesen, beantwortet, mit jemandem besprochen oder

sonst etwas Wichtiges mit ihm ausgefithrt haben.

254 LEKTION9 Acrobat in der Dokumentiiberpriifung




5 Klicken Sie in der Werkzeugleiste der Kommentarliste-Palette auf

das Symbol »Kommentar filtern (2-) und wéhlen Sie Aktiviert:

Deaktiviert.

+ Kommentarliste (7)

+ Kommentarliste (6/7)

Seite 2 24.04.08 01:49:43
Spell this out, please.

|q Suchen | %-6_) —)E— |Q Suchen %r - r
4:“ D= # Alle Kommentare einblenden q;ﬁ cD.~

Seite 1 24.04.08 01:45:(AlIe Kdmmentareausbienden Seite 1 24.04.08 01:48:09
PH123012 Typ »| | PH123012

T, CD.~ Uberpriifar 3 T, cb.~

Seite [ Alle Aktiviert »| | Seite 1 24.04.08 014836
: Aktiviert Status » '

T. Deakiiviert T, cb.~

Seite mk 0 Seite 1 24.04.08 01:49:00
§ i

H co.- ™ &+ CO.T

Seite 1 24.04.08 01:47:31

= co.~
Seite 1 24.04.08 01:47:31

& AR~
Seite 1 24.04.08 01:45:49
Looks good to me.

[SFY B
Seite 1 24.04.08 01:45:49
Looks good to me.

@ EF -
Seite 2 24.04.08 01:52:40
Is one witness enough? Double-check with legal.

@ EF~
Seite 2 24.04.08 01:52:40
Is one witnass enough? Double-check with legal.

Acrobat fuhrt den von Ihnen mit einem Hakchen versehenen Kom-

mentar nicht mehr auf, obwohl er noch im Dokument vorhanden ist.

Mit den Einblenden-Befehlen konnen Sie die Kommentarliste filtern

und sich auf bestimmte Kommentare konzentrieren, je nachdem,

ob Sie beispielsweise nur Textbearbeitungen, Kommentare eines

bestimmten Uberpriifungsteilnehmers oder Kommentare, die ande-

ren Kriterien entsprechen, sehen mdchten.

6 Klicken Sie erneut auf das Symbol »Kommentare filtern« und

wahlen Sie »Alle Kommentare einblenden«.

Wieder sind alle Kommentare aufgelistet.

7 Geben Sie in der Werkzeugleiste der Kommentarliste-Palette in

das Suchen-Feld den Begriff witness ein.

Ein Kommentar erscheint in der Liste, der einzige Kommentar mit

dem Wort witness. Sie konnen im Suchen-Feld nach beliebigem Text

in den Kommentaren suchen.

8 Wahlen Sie den Kommentar, klicken Sie dann auf den Pfeil im

Kommentar und wahlen Sie »Antwort«. Acrobat offnet in der

Kommentarliste ein Textfeld neben Ihrem Namen.
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Hinweis: Der Uber-
prifungsteilnehmer
kann lhre Antwort nur
in einem gemeinsamen
Uberpriifungsvorgang
sehen oder wenn Sie ihm
eine Kopie der PDF-Datei
per E-Mail senden.

~ Kommentarliste (1/7) + Kommentarliste (1/7)
|Q witness| | %r (= r ‘Q witness ‘ év @~ -
® EF- @ EF.~ O
Seite 2 24.04.08 01:52:40 Seite 2 2| Amﬂ
Is one witness enough? Double-check with legal. Is one wil Eoethen k with legal.

Status festlegen »

9 Geben Sie Legal says one witness is fine, per Janet. (Die Rechts-
abteilung hélt einen Zeugen fiir ausreichend, von Janet.) ein.

10 Der letzte Kommentar ist noch gewahlt. Klicken Sie erneut
auf den Pfeil im Kommentar und wihlen Sie Status festlegen:
Beendet.

» Kommentarliste (1/7) ~ Kommentarliste (1/7)
|Q witness ‘ & @~ B3~ [€ witness | 4 @~ B~
@ EF.- og| |[®eR e
selie 2 24.04.08 0152: 40 LAntor IS::::w?;::;’ii:ulr;?;aouble check with legal e
Is one witness enough? Double-check with legal. A 9
%% mfgomm ~ O
§ mfgomm ~ o 11.01.11 01:22:36
11.01.11 01:22  Antwort e Beendet
Legal says one Léschen Legal says one witness is fine, per Janet.
Keine Slamf&!i Iegen b
Akzeptiert Hakchen hinzufiigen

Abgebrochen  llles einblenden

Beendet Alles aushlenden
Abgelehnt k

Eigenschaften...

Sie konnen den Status fiir jeden Kommentar fiir Ihre eigenen Auf-
zeichnungen festlegen oder um Uberpriifungsteilnehmern mitzutei-
len, wie ihre Kommentare behandelt wurden.

11 Schliefden Sie das Dokument, ohne Ihre Anderungen zu sichern.

Kommentare zusammenfassen

Sie kdnnen eine Zusammenfassung der Kommentare erstellen, ent-
weder als Kommentarliste oder als Dokument mit Kommentarreferenzen.
Klicken Sie in der Kommentarliste auf die Schaltfliche »Optionen« und
wahlen Sie »Kommentare zusammenfassen«. Wahlen Sie im Dialogfenster
»Optionen fiir Zusammenfassung« das Layout sowie andere Optionen fiir
lhre Zusammenfassung und klicken Sie auf »PDF-Kommentarzusammen-
fassung erstellen«. Acrobat erstellt und 6ffnet eine neue PDF-Datei im
von Ihnen gewahlten Kommentarzusammenfassungslayout, die Sie auf
dem Bildschirm betrachten oder ausdrucken kdnnen, wenn Sie lieber mit
Papierdokumenten arbeiten.
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Gemeinsame Uberpriifung starten

In einer gemeinsamen Uberpriifung kénnen alle Teilnehmer die
Kommentare der anderen lesen und beantworten. Damit kénnen
Uberpriifungsteilnehmer gegensitzliche Meinungen untereinan-
der diskutieren, Bereiche ausfindig machen, in denen noch wei-
ter geforscht werden muss, und kreative Losungen wiahrend des
Uberpriifungsvorgangs entwickeln. Sie kénnen eine gemeinsame
Uberprl'ifung in einem Netzwerkordner, WebDAV-Ordner, Share-
Point-Workspace oder auf Acrobat.com, einem neuen kostenlosen
Webservice, hosten. Fur diese Ubung verwenden Sie Acrobat.com
zum Hosten einer gemeinsamen Uberpriifung. Sie miissen dafiir
mindestens eine weitere Person zur Teilnahme einladen. Wenn
Sie alleine arbeiten, konnen Sie sich dafuir eine alternative E-Mail-
Adresse bei einem kostenlosen Webservice, beispielsweise Gmail.de
oder Yahoo.de, einrichten.

Uberpriifungsteilnehmer einladen

Sie laden die Uberpriifungsteilnehmer jetzt mit dem »Zur gemein-
samen Uberpriifung senden«-Assistenten zur Teilnahme an einer
gemeinsamen Uberpriifung eines Dokuments ein.

1 Uberlegen Sie, wen Sie zu der gemeinsamen Uberpriifung einla-
den mochten, und vergewissern Sie sich, dass Sie iiber die ent-
sprechenden E-Mail-Adressen verfiigen. Wenn Sie diese Lektion
alleine bearbeiten, erstellen Sie eine alternative E-Mail-Adresse,
an die Sie die Einladung schicken kénnen.

2 Waibhlen Sie Datei: Offnen.

3 Navigieren Sie zum Ordner Lektion09 und doppelklicken Sie auf
die Datei Aquo_market_summary.pdyf.

4 Offnen Sie im Kommentar- ~ Uberpriifung
Fenster die Uberpriifung— ‘ @ Zur gemeinsamen Uberprifung senden k i
Palette. Wahlen Sie »Zur % Zur E-Mail-Uberpriifung senden

gemeinsamen Uberpriifung
senden«.

5 Falls notig, wéhlen Sie im Einblendmenii oben im Dialog-
fenster »Zur gemeinsamen Uberpriifung senden« den Eintrag
»Kommentare automatisch herunterladen und mit Acrobat.com
protokollieren«.

6 Klicken Sie auf »Weiter«.
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Wie mochten Sie die Kommentare der Uberprifer erfassen?

[ Kommentare automatisch herunterladen und mit Acrobat.com protokollieren )—q‘r-l

Mit Acrobat.com konnen Sie:
Verteilen

1
gy
* Senden Sie einen sicheren Link an lhre Datei, damit entweder alle
oder nur die Uberprufer wahrend der gemeinsamen Uberprifung

jederzeit darauf zugreifen kénnen.

= Koemmentieren
= + Uberpriifer konnen Kommentare mit Adobe Acrobat 9, Adobe Reader
I 9 oder neueren Versionen eingeben.

= Uber neue Kommentare werden Sie automatisch informiert.

= Erfassen

+ Uberpriifer kénnen in Acrobat oder Reader Kommentare von anderen
unmittelbar anzeigen und darauf reagieren.

» Es wird protokolliert, welche Uberprafer zu welchem Zeitpunkt
geantwortet haben.

Weitere Informationen zu Acrobat.com

Hinweis: Nach-
dem Sie eine Adobe
ID eingerichtet haben, @ﬂ
erhalten Sie eine E-Mail- .
Bestatigung, die Sie
innerhalbvon dreiTagen 7 Wenn Sie zur Eingabe Ihrer Adobe ID und Ihres Kennworts

] Meine Auswahl speichern

beantworten miissen, aufgefordert werden, geben Sie beides ein, klicken auf »Anmel-

Ihre Adobe ID . . . .
:Z:iﬁzzren.oﬁz braztj chen den« und fahren mit Schritt 8 fort. Falls Sie noch keine Adobe ID
den Arbeitsablauf der eingerichtet haben, klicken Sie auf »Adobe ID erstellen« und

gemeinsamen Uber-
prifung dafiir nicht zu . . .. . .
unterbrechen. Dienstleistungsvertrag, schalten Sie die Option »Ich habe die

folgenden Dokumente gelesen und stimme zu« ein und klicken Sie
auf »Weiter«. Klicken Sie im eventuell eingeblendeten Dialogfens-
ter auf »Ich stimme zu«.

fullen Sie das Online-Formular aus. Lesen Sie den Acrobat.com-

Wenn Sie sich mit [hrer Adobe ID angemeldet haben, authentifiziert
Acrobat.com Thre Adobe ID oder erstellt Ihre Adobe ID, wenn Sie
eine neue eingerichtet haben.

8 Geben Sie die E-Mail-Adressen der Personen ein, die Sie einladen
mochten.

9 DPassen Sie die Nachricht fiir die Teilnehmer nach Ihren Vorstel-
lungen an oder iibernehmen Sie die Standardnachricht.

10 Wiahlen Sie im Einblendmenii »Zugriffsebene« den Eintrag, der
mit »Freier Zugriff« beginnt, damit jeder, dem der URL bekannt
ist, an der Uberpriifung teilnehmen kann.

Mit der Option, die mit »Eingeschrankter Zugriff« beginnt, kon-
nen Sie den Zugriff auf die von Thnen eingeladenen Teilnehmer
beschrinken.

11 Klicken Sie auf »Senden«.
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Liefermethode: Acrobat.com

An... hsimpson@xyz.net

Ce...
Betreff: Nehmen Sie an der Uberprafung von Aquo_Market_Summary_Uberprifung.pdf t
Nachricht: Standardnachricht zuriicksetzen

Bitte iiberpriifen Sie das Dokument: "Aquo_Market_Summary_Uberpriifung.pdf*. Dazu kénnen
Sie Adobe Acrobat 9 oder Adobe Reader 9 bzw. eine neuere Version verwenden. m

Offnen Sie das Dokument in Acrobat oder Adobe Reader und fugen Sie lhre Kommentare mit
den Werkzeugen 'Kommentieren & markieren' ein. Senden Sie dann diese an den Verfasser und
alle anderen Reviewer zuriick, indem Sie auf 'Kommentare vergffentlichen' klicken. il

Zugriffsebene: | Freier Zugriff: Jeder, der die URL kennt, darf auf die Datei zugreifen und s... h‘re]

Abgabetermin fur Uberpriifung:  25.01.11 00:00:00

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

(_ < Zuriick ) E—'ﬁzmiarg (Abbra(_hen)

Der Acrobat.com-Server sendet E-Mail-Einladungen mit einer
Verkniipfung zu dem Dokument auf Acrobat.com. Acrobat spei-
chert das Dokument auf Acrobat.com und auf Ihrer Festplatte. Je
nach E-Mail-Programm und Sicherheitseinstellungen 6ffnet sich Ihr
E-Mail-Programm.

12 Schlief3en Sie das Dokument.

Acrobat.com

Acrobat.com ist ein sicherer webbasierter Service mit vielen kosten-
losen Funktionen. Obwohl der Service mit Acrobat.com bezeichnet

ist, ist er kein Bestandteil der Anwendung Acrobat. Sie kénnen dort
vielmehr beliebige Dateiformate und nicht nur PDF-Dateien veroffent-
lichen. Fur den Zugriff auf Acrobat.com geben Sie in Ihren Webbrow-
ser www.acrobat.com ein oder wahlen Sie in der Aufgaben-Werk-
zeugleiste Zusammenarbeiten: Gehe zu Acrobat.com. Um kostenlose
Funktionen wie den gemeinsamen Dateizugriff nutzen zu kénnen,
bendtigen Sie nur eine kostenlose Adobe ID. Weitere Informationen zu
Acrobat.com finden Sie unter www.acrobat.com.
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An einer gemeinsamen Uberpriifung teilnehmen

Nun nehmen Sie oder Ihre Kollegen oder Freunde an einer gemeinsa-
men Uberpriifung teil und fiigen Kommentare fiir andere ein.

1 Wenn Sie alleine arbeiten, 6ffnen Sie die E-Mail-Einladung, die Sie
an eine alternative E-Mail-Adresse geschickt haben. Wenn Sie mit
Kollegen oder Freunden zusammenarbeiten, bitten Sie sie, die von
Ihnen verschickte E-Mail-Einladung zu 6ftnen und die nachfol-
genden Schritte auszufithren.

2 Klicken Sie auf den URL, um auf Acrobat.com zu gelangen.
3 Melden Sie sich auf Acrobat.com mit Ihrer Adobe ID an.

4 Klicken Sie auf »Herunterladen«. Wenn Sie dazu aufgefordert
werden, klicken Sie auf »Speicherort wihlen« und wéhlen Sie fiir
die Datei einen Speicherort auf Threm Computer.

Uberprifung.pdf

en
5 Offnen Sie die heruntergeladene Datei oder doppelklicken Sie auf
die Datei, um sie in Acrobat zu offnen.

6 Falls Acrobat das Dialogfenster »Gemeinsame Uberpriifung« auf-
ruft, klicken Sie dort auf »Verbinden« und geben Sie gegebenfalls
Ihre Adobe ID ein.

7 Klicken Sie im Dialogfenster »Willkommen zur gemeinsamen
Uberpriifung« auf OK.

8 Fiigen Sie mit den Kommentar-Werkzeugen mehrere Kommentare
in die PDF-Datei ein.
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9 Klicken Sie in der Dokumentmeldungsleiste auf »Kommen-
tare veroffentlichen«, um die Kommentare auf dem Server zu
speichern.

10 Schlief8en Sie das Dokument. Sie brauchen die Anderungen nicht
zu sichern.

Uberpriifungskommentare protokollieren

Sie konnen die Kommentare der Uberpriifungsteilnehmer in Acrobat
protokollieren und selbst beantworten. Sie 6ffnen jetzt die Uberprii-
fungs-PDF-Datei und suchen nach neuen Kommentaren.

1 Waibhlen Sie in Acrobat Datei: Offnen.

2 Navigieren Sie zum Ordner Lektion09 und doppelklicken Sie auf
die Datei Aquo_Market_Summary_Uberpriifung.pdyf.

3 Klicken Sie in den eventuell eingeblendeten Dialogfenstern
»Gemeinsame Uberpriifung« auf »Verbinden« bzw. in »Willkom-
men zur gemeinsamen Uberpriifung« auf OK.

Acrobat hat eine Uberpriifungsversion Ihres Dokuments gespeichert,
als Sie es fiir die gemeinsame Uberpriifung verschickt haben, und
ladt automatisch alle von Ihnen neu hinzugefiigten Kommentare
herunter.

4 Klicken Sie in der Dokumentmeldungsleiste auf »Nach neuen
Kommentaren suchen.

~) Nach neuen Kommentaren suchen Kommentare verdffentliche '
& < | =2

Acrobat sammelt die neuen Kommentare und zeigt sie an.

5 Wahlen Sie einen Kommentar, klicken Sie auf den Pfeil im Kom-
mentar und wahlen Sie » Antworten«.

6 Geben Sie eine Antwort fiir den Uberpriifungsteilnehmer ein.

7 Klicken Sie in der Dokumentmeldungsleiste auf »Kommentare
veréffentlichen«.

Acrobat veroffentlicht Thre Antwort auf dem Server.

8 Wihlen Sie in der Uberpriifung-Palette die Option »Uberpriifun-
gen protokollieren«.

Acrobat 6ffnet das Hilfsprogramm Tracker.

9 Wihlen Sie die Datei Aquo_market_summary_Uberpriifung.pdf
auf der linken Seite. Tracker zeigt die Liste der eingeladenen
Uberpriifungsteilnehmer und die Anzahl der von jedem einzelnen

Tipp: Um die Unter-
schiede zwischen zwei
Versionen eines PDF-Doku-
ments zu sehen, wahlen
Sie Anzeige: Dokumente
vergleichen, wahlen die
entsprechenden Doku-
mente und die Dokument-
beschreibung. Acrobat
hebt die Anderungen auf
dem Bildschirm hervor.
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abgegebenen Kommentare an; zusatzlich fithrt Tracker dort den
Abgabetermin der Uberpriifung auf und erméglicht das Senden
von E-Mail-Erinnerungen an Uberpriifungsteilnehmer und das
Hinzufligen weiterer Teilnehmer. Auflerdem konnen Sie den Abga-
betermin dndern.

10 Schlief3en Sie Tracker und anschliefSend das Dokument.

Eine E-Mail-basierte
Uberpriifung starten

Wenn Sie eine E-Mail-basierte Uberpriifung starten, versenden Sie eine
protokollierte Kopie der PDF-Datei, wodurch Sie auf einfache Weise
Kommentare, die Sie erhalten, in die PDF-Datei aufnehmen kdnnen. Um
eine E-Mail-basierte Uberpriifung zu starten, wihlen Sie Kommentare:
Zur E-Mail-Uberpriifung anhingen. Falls Acrobat noch nicht tiber
entsprechende Informationen verfiigt, geben Sie sie im Dialogfenster
»Erste Schritte« ein. Wahlen Sie die PDF fiir diese Uberpriifung aus und
klicken Sie auf »Weiter«. Die gewdhlte PDF-Datei wird automatisch zur
Master-Datei, in der Sie die von den Uberpriifungsteilnehmern erhalte-
nen Kommentare zusammenfiihren. Geben Sie die E-Mail-Adressen lhrer
Uberpriifungsteilnehmer ein oder wéhlen Sie sie im Adressbuch lhrer
E-Mail-Anwendung aus. Passen Sie gegebenenfalls die E-Mail-Einladung
an und klicken Sie auf »Einladung senden«. An die Uberpriifer wird eine
Kopie der PDF-Datei als Anlage gesendet. Beim Offnen dieses PDF-
Anhangs werden Kommentar-Werkzeuge und Anweisungen angezeigt.

Wenn Sie von einem Uberpriifer Kommentare erhalten, éffnen Sie die
angehangten Dateien in Ihrer E-Mail-Anwendung.

Ubung: Echtzeitzusammenarbeit starten

Mit der Funktion »Live zusammenarbeiten« konnen Sie ein PDF-
Dokument gemeinsam mit einem oder mehreren Anwendern, die an
anderen Computern arbeiten, in einer gemeinsamen Sitzung online
Uberprifen. Im Rahmen der Live-Zusammenarbeit kénnen Sie die
Seiten eines Dokuments in einem Live-Chat-Fenster anzeigen und fiir
alle dieselbe Dokumentseite und Vergrofierung verwenden, damit alle
dasselbe sehen. Im Live-Chat-Fenster konnen Sie dann Thre Gedanken
und Meinungen austauschen. Obwohl zum Starten einer Live-Zusam-
menarbeit Acrobat Pro erforderlich ist, konnen die Teilnehmer auch
Acrobat X oder Adobe Reader X einsetzen.
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In dieser Ubung sprechen Sie mit einem Kollegen iiber das Market-
Summary-Dokument. Wenn Sie alleine arbeiten, verwenden Sie
dafir eine alternative E-Mail-Adresse.

1 Waibhlen Sie in Acrobat Datei: Offnen. Offnen Sie erneut die Datei
Aquo_Market_Summary.pdyf.

2 Wihlen Sie im Kommentar-Fenster und dann in der Uberprii-
fung-Palette die Option »Live zusammenarbeiten«.

3 Klicken Sie im Begriiflungsdialogfenster auf »Weiter«.

4 Geben Sie Ihre Adobe ID sowie Ihr Kennwort ein und klicken
Sie auf »Anmelden«. Wenn Sie noch keine Adobe ID erstellt
haben, richten Sie nun eine ein und klicken auf »Weiter«, um
fortzufahren.

Acrobat.com authentifiziert Ihre Adobe ID.

5 Geben Sie die E-Mail-Adressen der Personen ein, die Sie zur Echt-
zeitzusammenarbeit einladen mochten. Fiigen Sie zwischen den
E-Mail-Adressen ein Semikolon ein oder driicken Sie jeweils die
Eingabetaste.

6 Optional passen Sie die Betreffzeile und die Nachricht der E-Mail
nach Thren Vorstellungen an.

7 Achten Sie darauf, dass die Option »Datei auf Acrobat.com
speichern und Link an die Empfinger sendenc fiir diese Ubung
ausgeschaltet ist.

Ist diese Option deaktiviert, sendet Acrobat die Datei als Anlage an
die Empfénger.

8 Klicken Sie auf »Senden«.

Acrobat verschickt die E-Mail-Einladungen. Abhingig von den
Sicherheitseinstellungen in Ihrem E-Mail-Programm miissen Sie die
Nachrichten eventuell aus Ihrem E-Mail-Programm manuell versen-
den. Nachdem die Einladungen verschickt wurden, 6ffnet Acrobat
das Navigationsfenster »Live zusammenarbeiten« im Dokument.

9 Bitten Sie Ihren Kollegen, die PDF-Anlage in der E-Mail-Einla-
dung zu 6ffnen. Wenn Sie alleine arbeiten, rufen Sie Ihre E-Mails
ab und o6ffnen Sie die PDF-Anlage.

Sobald ein Teilnehmer die PDF-Anlage 6ffnet, erscheint das Naviga-
tionsfenster »Live zusammenarbeiten«.

10 Bitten Sie die Teilnehmer, sich als Gast anzumelden. Wenn Sie
alleine arbeiten, melden Sie sich in der zweiten Kopie des Doku-
ments als Gast an.
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11 Klicken Sie auf die Schaltfliche »Anzeigen von freigegebenen
Seiten beginnen«, um Seiten fiir andere freizugeben. Klicken Sie
in den Meldungsfenstern mit dem Hinweis, dass alle Benutzer die
gleiche Seite sehen konnen, auf OK.

12 Unten im Navigationsfenster »Live zusammenarbeiten« konnen
Sie Chat-Nachrichten eingeben. Klicken Sie auf das Farbfeld
unten rechts, um eine andere Farbe fiir Ihren Chat-Text wihlen zu
konnen.

13 Um Ihren Bildschirm in einem Adobe ConnectNow-Meeting frei-
zugeben, wihlen Sie im Menii »Optionen« den Eintrag »Eigenen
Bildschirm freigeben«.

14 Wenn Sie mit Ihrer Echtzeitzusammenarbeit fertig sind, wéhlen
Sie im Meni »Optionen« des Navigationsfensters »Live zusam-
menarbeiten« den Eintrag »Chat & Anzeigen von freigegebenen
Seiten in allen Kopien deaktivieren«. Klicken Sie im Warndialog-
fenster auf OK.

15 Schlief$en Sie das Dokument und beenden Sie Acrobat.
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Fragen

1 Wie fiigen Sie Kommentare in ein PDF-Dokument ein?

2 Wie fiihren Sie Kommentare verschiedener Uberpriifungsteilnehmer im
selben Dokument zusammen?

3 Worin besteht der Unterschied zwischen einer E-Mail-basierten Uber-
priifung und einer gemeinsamen Uberpriifung?

Antworten

1 Kommentare geben Sie in Acrobat mit den Anmerkungen- und Grafik-
markierungen-Werkzeugen in ein PDF-Dokument ein. Offnen Sie das
Kommentieren-Fenster, um auf alle verfiigbaren Werkzeuge in den
entsprechenden Paletten zuzugreifen. Um ein Werkzeug zu verwenden,
klicken Sie darauf und klicken Sie dann damit auf die Seite oder wéhlen
Sie damit den Text oder andere Objekte, die Sie kommentieren oder
markieren mochten.

2 Offnen Sie die Original-PDF-Datei, die Sie zur Uberpriifung verschickt
haben, und wihlen Sie im Menii der Kommentarliste-Palette die Option
»Datendatei importieren«. Wahlen Sie die PDF- oder FDF-Dateien, die
andere Uberpriifungsteilnehmer an Sie zuriickgesendet haben, und kli-
cken Sie auf »Auswéhlen«. Acrobat importiert alle Kommentare in das
Originaldokument.

3 In einer E-Mail-basierten Uberpriifung erhilt jeder Uberpriifungsteil-
nehmer das PDF-Dokument per E-Mail, fiigt Kommentare ein und sen-
det das PDF-Dokument per E-Mail zuriick; die Uberpriifungsteilnehmer
konnen die Kommentare der anderen nicht sehen.

In einer gemeinsamen Uberpriifung veréffentlichen Sie das PDF-Doku-
ment auf einem Zentralserver oder in einem Ordner und laden Uber-
priifungsteilnehmer zum Kommentieren ein. Wenn Uberpriifungsteil-
nehmer Kommentare veroffentlichen, konnen sie von allen anderen
Uberpriifungsteilnehmern gelesen werden, wodurch jeder auf alle
Kommentare antworten kann. In einer gemeinsamen Uberpriifung kon-
nen Sie auflerdem einen Abgabetermin einfacher durchsetzen, da die
Kommentar-Werkzeuge mit Ablauf des Termins nicht mehr zur Verfi-
gung stehen.
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PDF-FORMULARE
ERSTELLEN

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

Ein interaktives Formular erstellen

Formularfelder wie Text, Zahlen, Kontrollkdstchen und
Aktionsschaltflichen hinzufiigen

Ein Formular verteilen
Ein Formular zur Feststellung seines Status verfolgen
Formulardaten sammeln und zusammenstellen

Formulardaten validieren und berechnen

Fir diese Lektion bendtigen Sie ungefahr 45 Minuten. Falls notig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion10 auf Ihre Festplatte.



Datei  Bearbeiten Anzeige Fenster l-ﬁlf!
@ Erstellen ~ | E % | H B @ =P = [ Werkzeugauswahl beibehalten

G @ || ® s 5 B | [ e Formulare
TSRS, PN L JTEW

& 2] .|  Aufgaben

B Meues Feld hinzufisgen

& verteien

ﬁ Protokollieren

F Formularbearbeitung schiieBen

T ) AquesIT A @ Andere © T
W et e o e i he oo ey, 3 * Formulare
Felder

@ @ Erstellen
B Seitel
B operatingsyseer o

FEEDBACK

L What seftware did you have updated? (check all that apply)

éllllhélﬂliﬁi- show up en lime for your appointment? spreal @ Bearbeiten
Yo ONo

4 projes
ate the AQUO IT team's performance an the following? : - ~

sdequare, i Tamastic] 4 email @ Verteilen

[ opera
BHEy Profe:
1 Techr ﬁ Protokollieren
51 Speec

G Abilit =rg -
E‘.,r‘l.,,,,,,_q.m,,mm., G Easec Vorhandene Felder markieren
[N -EN-EN -0 -
There

4. How was the i tion that the technician provided for

your mew saftware? ¥ Isea %Fcrm-_u!arl- hen

Thare's way too much contens

Emmn;,a”g.umm of comtent 5 its mu

1+ much too shart—] wan more &) 1did e . .
13 o receve any documeniation 5 seite2 @ Weitere Formularoptionen

Sie kénnen jedes Acrobat-Dokument, einschlief3-

lich gescannter Papiervorlagen, in ein interaktives
Formular zur Online-Verteilung, zum Tracking und als
Sammlung konvertieren.
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Einleitung

In dieser Lektion bereiten Sie ein Feedback-Formular fiir die
IT-Abteilung eines fiktiven Getriankeherstellers vor. Sie konvertieren
ein vorhandenes PDF-Dokument in ein interaktives Formular und
fiigen mit den Formular-Werkzeugen in Acrobat X Formularfelder
ein, die Ihre Anwender online ausfiillen konnen. Anschliefiend ver-
teilen Sie das Formular, verfolgen es und sammeln und analysieren
die Daten mit den in Acrobat zur Verfiigung stehenden Werkzeugen.

PDF-Dateien in interaktive
PDF-Formulare konvertieren

Mit Acrobat konnen Sie interaktive PDF-Formulare aus Dokumenten
erzeugen, die Sie in anderen Anwendungen wie etwa Microsoft Word
oder Adobe InDesign erstellt oder von vorhandenen Papierformu-
laren gescannt haben. Zunéchst 6ffnen Sie ein bereits in PDF kon-
vertiertes Papierdokument und konvertieren es mit den Formular-
Werkzeugen in ein interaktives Formular.

1 Starten Sie Acrobat.

2 Wihlen Sie Datei: Offnen und navigieren Sie zum Ordner
Lektion10. Offnen Sie die Datei Feedback.pdyf.

Die PDF-Datei enthilt den Text fiir das Formular, allerdings erkennt
Acrobat noch keine Formularfelder im Dokument.

3 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Formulare-Palette. Klicken
Sie anschlieflend auf »Erstellen«.

4 Waihlen Sie im Dialogfenster »Formular erstellen oder bearbeiten«
die Option »Aktuelles Dokument verwenden oder Datei auswéh-
len« (sofern deaktiviert) und klicken Sie auf »Weiter«.

¥ Formulare
Erstellen @
@ Formular erstellen oder bearbeiten
@ Bearbeiten
Quelle auswihlen:
@ Verteilen

@ Aktuelles Dokument verwenden oder Datei auswahlen

Protokollieren

(PDF, Word, Excel oder anderes Dateiformat)
Vorhandene Felder markieren

o ) Papierformular scannen

=1

@ Weitere Formularoptionen - Wd&”% Abbrechen |

5 Wahlen Sie »Aktuelles Dokument verwenden« (sofern deaktiviert)
und klicken Sie auf »Weiter«.
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Acrobat analysiert das Dokument und fiigt interaktive Formularfel-
der hinzu. Anschlief3end weist das Dialogfenster »Formularbearbei-
tung« darauf hin, dass der Formularbearbeitungsmodus aktiviert ist.
Sie konnen im Formularbearbeitungsmodus das Formulardokument
und die eingefiigten Formularfelder priifen und fehlende Felder
manuell einfligen.

6 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Formlarbearbeitung«

zu schliefSen.

Dokument, das konvertiert werden soll, suchen:

Der Formularbearbeitungsmodus ist aktiviert. Zum Aufrufen weiterer

@ Akiisile: Dokiarent uenueneen Acu?bai-\?'e!kzeugs wihlen Sie im rechten Fenster "Formularbearbeitung
schlieBen”.

"Feedback.pdf” wurde in Acrobat durchsucht und die Formularfelder

() Datei aus Dateisystem importieren :
wurden automatisch erkannt.

‘ Durchsuchen... ‘

[ = Zuriick ] I Werler>k] I Abbrechen ] [T Nicht mehr anzeigen [E%

Acrobat fiithrt rechts in der Felder-Palette die hinzugefiigten Formu-
larfelder auf. Die Aufgaben-Palette zeigt die verfiigbaren Werkzeuge
fiir die Arbeit mit Formularen im Formularbearbeitungsmodus.

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe x

E Erstellen ~ | B % | & = = [T Werkzeugauswahl beibehalten

= \!)E|IZ‘|:)@-/\ﬁu ﬁ @ |ﬂ| Formulare
. B Jso

|
0 i Ji00

L L 1=

B Meues Feld hinzufigen -
ﬁ Verteilen
B protokoliieren
Formularbearbeitung schiiefien
FEEDBACK 4
) Andere Aufgaben -
Thank you for working with Aquo’s [T team ta update your saftware. =
We'dlove to hear how we did the jab far yos.
1. What software did you have updated? (check all that apply) Felder
Sortierfolge ~ Tab-Reihenfolge ~
EH] Seitel
waord processor
2. Did the technician show up sn time for your appeintment? ~ spreadsheet

Ya ON
z i project planning software

?J l":.zﬁ";':b’::u‘ﬂ'ﬂ"ﬂilﬁ‘?’ performance on the following? L3 I ol et
operating system

B Professionalism

B8 Technical Expertise

# % SpeedEFficiency of work

%% Ability to communicate process and next step|

e & Ease of setting up your appointment

[N -EN-EN R -

4. How was the support/training documentation that the technician provided for
your new saftwaret = b Its exactly the right amount of content

mach con
Its much too shortl want more
1did not receive any documentation
[] seite2

%] Theres way toe much content

SN SSIE IS SIS EREINSSINSSIEIN S - | -

Adobe Acrobat X Classroom inaBook 269



Hinweis: Ist ein
Dokument mit einem
Kennwortschutz vor der
Bearbeitung geschiitzt,
bendtigen Sie zum
Hinzufligen und Bear-
beiten von Feldern das
Kennwort. Sobald ein
Formular mit erweiter-
ten Berechtigungen in
Adobe Reader aktiviert
wurde, damit Anwen-
der mit Adobe Reader
ausgefllte Formulare
speichern kénnen, lasst
es sich nicht mehr bear-
beiten.

M Video: Das Video
»Formularfelderkennung
auf Basis fremder Datei-
formate« zeigt mehr zu
diesem Themenbereich.
Weitere Informationen
finden Sie unter »Video-
Training« auf Seite 8.

LiveCycle Designer

Adobe LiveCycle Designer ES ist als eigensténdige Anwendung in
Acrobat Pro fiir Windows enthalten. Verwenden Sie LiveCycle Designer
ES zum Erstellen dynamischer Formulare, die je nach Datenmenge und
Benutzerinteraktion angepasst werden. Ein LiveCycle Designer ES-For-
mular kann beispielsweise Bildobjektfelder enthalten, damit Sie Grafi-
ken schnell und einfach zu einem Formular hinzufligen kénnen, und Sie
kénnen dynamische Formulare erstellen, die variierende Datenmengen
oder Anwenderinteraktionen zulassen.

In LiveCycle Designer gedffnete und gespeicherte Formulare kdnnen
nur in LiveCycle Designer bearbeitet werden, selbst wenn sie urspriing-
lich in Acrobat erstellt wurden.

Formularfelder hinzufligen

Mit den Formular-Werkzeugen in Acrobat konnen Sie in jedes
Dokument Formularfelder einfiigen. Da Sie das Dokument mit dem
Formularassistenten in ein interaktives PDF-Formular konvertiert
haben, befindet sich Acrobat bereits im Formularbearbeitungsmo-
dus. Um diesen Modus jederzeit aufzurufen, klicken Sie in der
Formulare-Palette auf die Schaltflaiche »Bearbeiten«.

Jedes Formularfeld hat einen Namen, der eindeutig und beschreibend
sein sollte; Sie verwenden diesen Namen zum Erfassen und Analy-
sieren der Daten, allerdings erscheint er nicht auf dem auszufiillen-
den Formular. Sie konnen den Anwendern aber durch Einfiigen von
QuickInfos und Beschriftungen beim Ausfiillen der Formularfelder
helfen.

Ein Textfeld einfligen

Acrobat hat die meisten Formularfelder im Dokument erfasst, dabei
aber einige Felder auf der zweiten Seite iibersehen. Sie fiigen jetzt
ein Textfeld fiir eine E-Mail-Adresse hinzu. Uber Textfelder konnen
Anwender Informationen wie ihren Namen oder ihre Telefonnum-
mer in ein Formular eingeben.

1 Falls Acrobat sich nicht im Formularbearbeitungsmodus befindet,
klicken Sie in der Formulare-Palette auf »Bearbeiten«.

2 Rollen Sie zur zweiten Seite des PDF-Formulars.
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3 Wahlen Sie in der Aufgaben-Palette + Aufgaben
»Neues Feld hinzufiigen« und dann | B Neves Feld inzufigen
»Textfeld». Acrobat dndert den (et N ' ...............

Kontrollkastchen
Mauszeiger in ein Fadenkreuz mit @ Optionsteld

anhéngendem Textrahmen.

4 Klicken Sie damit im Formular rechts von »Email address (optio-
nal):«, um das Textfeld dort zu platzieren.

5 Geben Sie in das Texteingabefeld »Feldname« email address ein.
Schalten Sie nicht die Option »Erforderliches Feld« ein, da es sich
um ein optionales Feld handelt.

5. Email address (optional): E

6. Any other feedback? Feldname:

|emai| address

[] Erforderliches Feld Alle Eigenschaften

6 Ziehen Sie den rechten Rand des Textfeldes weiter auf, um es zu
vergrofern.

5. Email address (optional): I

Pk

6. Any other feedback?

Mehrzeiliges Textfeld einfligen

Das néchste Feld soll zusétzliche Informationen aufnehmen und fiir
ein paar Worte bis hin zu mehreren Zeilen ausreichend grof$ sein. Sie
legen nun ein Textfeld an, das mehrere Zeilen aufnehmen kann.

1 Waibhlen Sie unter »Neues Feld hinzufiigen« den Eintrag »Textfeld«.

2 Klicken Sie unterhalb von 6. Any other feedback?, um das Textfeld
dort zu platzieren.

3 Geben Sie fir »Feldname« other feedback ein. Auch dies ist ein
optionales Feld, lassen Sie also die Option »Erforderliches Feld«
ausgeschaltet.

4 Ziehen Sie den unteren rechten blauen Anfasser nach unten, um
das Textfeld fiir mehrzeiligen Text zu vergrofiern.

5 Doppelklicken Sie auf das Textfeld, um seine Eigenschaften bear-
beiten zu konnen.
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6 Klicken Sie im Dialogfenster »Textfeld - Eigenschaften« auf das

Register »Optionen.

Allgemeinl Elsch:inungshild| Optionen

Ausrichtung:

Standardwert:

Alkcti | Format | Validi Berechnung

Mehrere Zeilen
Bildlauf bei langem Text
[C]RTF-Formatierung zulassen

[@|Hochstens  [750] = Zeichen

[ Kennwort
[C]Feld wird fiir Dateiauswahl verwendet

Rechtschreibpriifung

[[] Zeichenanzahl in Textfeld: 0 Zeichen

[ Gesperrt Schileﬁsk

7 Schalten Sie die Kontrollkdstchen »Mehrere Zeilen« und »Bildlauf
bei langem Text« ein.

8 Schalten Sie »Hochstens _ Zeichen« ein und geben Sie dort 750
ein.
9 Klicken Sie auf »Schlieflen«.

10 Klicken Sie oben in der Formular-Werkzeugleiste auf »Vorschau«.
Falls notig, klicken Sie auf »Vorhandene Felder markieren«, um
sich anzusehen, wie die Felder auf dem Formular erscheinen

5. Email address (ptionall:
&l othar feedback?

werden.

==l =
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Ein Antwortformat festlegen

Mit einer besonderen Formatierung kdnnen Sie die Art der in ein
Textfeld einzugebenden Daten einschranken oder automatisch in ein
bestimmtes Format konvertieren. So konnen Sie ein Postleitzahlenfeld
anlegen, das ausschlieflich Zahlen annimmt, oder ein Datumsfeld,
das nur ein bestimmtes Datumsformat akzeptiert. Und Sie konnen
numerische Eingaben auf Zahlen in einem bestimmten Wertebereich
beschranken.

Um das Format fiir ein Textfeld einzuschrénken, rufen Sie seine Eigen-
schaften auf. Klicken Sie auf das Register »Format«, wahlen Sie die
Formatkategorie und dann die entsprechenden Optionen fir Ihr Feld.

Optionsfelder einfiigen

Die zweite Antwort im Formular erfordert eine Ja- oder Nein-Ant-
wort. Sie legen jetzt Optionsfelder fiir diese Frage an. Optionsfelder
ermoglichen dem Anwender nur eine einzige Antwort aus mehreren
Optionen zu wéhlen.

1 Falls Acrobat sich noch im Vorschaumodus befindet, klicken Sie
auf »Bearbeiten«, um zuriick in den Formularbearbeitungsmodus
zu gelangen.

2 Gehen Sie auf Seite 1 des Formulars.

3 Wihlen Sie in der Aufgaben-Palette »Neues Feld hinzufiigen« und
dann »Optionsfeld«.

4 Klicken Sie unter Frage 2 operating system
auf den Kreis neben dem
Wort Yes. ﬁid the technician show
6 Aktivieren Sie »Erforderli- es ONo
ches Feld« Optionsfeldauswahl: (&)
iYes
6 Geben Sie in das Opti- .
ruppenname:
onsfeldauswahl-Feld das s T -
Wort YeS ein- ] Erforderliches Feld Alle Eigenschaften

1 Warnung: 1 Schaltflache in der GruppWarn
sind mindestens 2 Schaltflachen ung: 1

penname-Feld den Text skuraich. s
on time ein Weitere Schaltflﬁch{[fi)nzufﬂgen

7 Geben Sie in das Grup-

8 Klicken Sie unten im Dia-
logfenster auf »Weitere Schaltfliche hinzufiigen«. Der Mauszeiger
andert sich wieder in Fadenkreuz und Feld.

Adobe Acrobat X Classroom in a Book

273



9 Klicken Sie auf den Kreis neben No.

10 Geben Sie im Optionsfeldauswahl-Feld das Wort No ein und
bestdtigen Sie, dass der Gruppenname on time lautet.

11 Wéhlen Sie »Vorschau«. Klicken Sie fiir die zweite Frage auf
»Yes« und dann auf »No«. Sie konnen immer nur ein Optionsfeld
auswihlen.

Eine Aktionsschaltflache einrichten

Schaltflaichen ermoglichen das Ausfithren von Aktionen, beispiels-
weise das Abspielen einer Filmdatei, das Wechseln auf eine andere
Dokumentseite oder die Ubertragung der Formulardatei. Sie legen
jetzt eine Zuriicksetzen-Schaltfliche an, mit der der Anwender
die Inhalte der Formularfelder 16schen kann, um neue Inhalte
einzugeben.

1 Klicken Sie auf »Bearbeiten«, um wieder den Formularbearbei-
tungsmodus zu aktivieren.

2 Wiaibhlen Sie in der Aufgaben-Palette »Neues Feld hinzufiigen« und
dann »Schaltfliche«.

3 Klicken Sie oben links in das Formular, um dort eine Schaltflache
anzulegen.

4 Geben Sie Reset in das Feldname-Feld ein und klicken Sie an-
schlieflend auf »Alle Eigenschaften«.

~ Aufgaben
| MNeues Feld hinzufiigen r aititind P
[TC] Textfeld
Kontrollkastchen | Field Name:
%Ogtlonsfeld ]Resed
[EEListenfeld Required field All Properties
Drgpdown-Llste )
(oK) Schaltflache
"|[E_] Digitale Unterschrift
5 Klicken Sie im T
Dialogfenster Allgemein | Erscheinungsbild | Optionen | Aktionen|
»Schaltﬁéche_ Layout: | Nur Beschriftung - Erweitert
EigenSChaften« Verhalten: | Negativ .

Symbol und Beschriftung

auf das Register

Status:

Beschriftung: [Start over

»Optionen. [Niche aivien

6 Geben Sie Start
over in das Beschriftung-Feld ein.
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Mit dem Feldnamen, der auf dem Formular nicht erscheint, sammelt

und analysiert Acrobat Daten. Die Beschriftung wird allerdings zu

Beginn der Bearbeitung in jedem Feld eines Formulars eingeblendet.

7 Klicken Sie auf
das Register
»Aktionen«.

8 Wihlen Sie im
Einblendmenii
»Ausloser wih-
len« den Ein-

Schaltflache - Figenschaften

Allgemein Erscheinnngsbiidl Dptionenl Aktionen |

5]

Altion hinzufagen

Auslaser wahlen: | Maustaste loslassen -

Aldion auswéhlen: | [FelgnETSITNTE T wl) -
Hinzufigen,

Y

trag »Maustaste loslassen« und dann im Einblendmenii »Aktion

auswihlen« den Eintrag »Formular zurticksetzen«. Klicken Sie auf

»Hinzufiigen«.

Sobald der Anwender auf die Schaltfliche klickt und die Maustaste
loslésst, wird das Formular zuriickgesetzt.

9 Klicken Sie im Dialogfenster »Formular zuriicksetzen« auf OK,
damit beim Zurticksetzen die Inhalte aller markierten Felder

geloscht werden. Es sind standardmaéflig alle Formularfelder

gewdhlt.

10 Klicken Sie auf
das Register
»Erscheinungsbild«.

11 Klicken Sie auf das
Farbfeld »Rand-
farbe« und wahlen
Sie eine blaue Farbe,
klicken Sie anschlie-
8end auf das Farb-
feld »Fillfarbe« und
wihlen Sie einen
Grauton.

12 Wihlen Sie im Meni

\Schaltflache —.'Eigensc'haﬁen =
Allgemein| Erscheinungsbild | Optionen | Aktionen|
Umrandung und Farbe
Randfarbe: [i] Linienstarke:
Filifarbe: @ Linienstil:
Text
Schriftgrad: 12 - Textfarbe: @
Schrift: | Hehvetica Bold v]
[ Gespertt Schrsesenk

»Linienstil« den Eintrag »Relief«.

Die Schaltfliche hat nun einen grauen Hintergrund und einen blauen

Rand, und durch das Relief wirkt sie dreidimensional.
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Tipp: Beim Ausfiillen
eines PDF-Formulars
koénnen Sie mit der Tabu-
latortaste zum nachsten
Feld gelangen. Als For-
mularverfasser bestim-
men Sie die Reihenfolge.
Um die gegenwartige
Tabulatorreihenfolge
einzublenden, schalten
Sie den Formularbear-
beitungsmodus ein und
wahlen in der Aufgaben-
Palette »Andere Aufga-
ben: Felder bearbeiten:
Tab-Nummern anzei-
gen«. Die Tab-Nummern
erscheinen im Formular.
Zum Andern der Tab-
Reihenfolge ziehen Sie
die Felder entsprechend
in der Felder-Palette.

13 Klicken Sie auf »Schlieflen«, um das Dialogfenster »Schaltfliche —

Eigenschaften« zu schlieflen.

14 Klicken Sie auf »Vorschau.

Wiéhlen Sie einige Optionen 345 Pa

im Formular und klicken Sie
anschliefSend auf die soeben
erstellte Schaltfliche »Start

over«. Acrobat setzt die For-

mularfelder zurick. ﬁ
15 Wihlen Sie Datei: Speichern.

Falls Acrobat das Dialogfenster

»Speichern unter« aufruft, sichern Sie die Datei unter demselben

Namen.

Formularfeldtypen

Folgende Feldtypen kénnen Sie in ein PDF-Formular einfligen, das
Sie in Acrobat erstellen:

Barcode setzt die Formulareingaben der Benutzer in ein sichtbares
Muster um, das eingelesen und durch Software oder Hardware
(separat erhaltlich) interpretiert werden kann.

Schaltflachen konnen auf dem Rechner des Anwenders eine Aktion
auslosen, zum Beispiel eine Datei 6ffnen, einen Audio-Clip abspie-
len oder Daten an einen Webserver senden. Sie kdnnen sie mit
Abbildungen, Text und visuellen Anderungen anpassen, die durch
Uberfahren oder Klicken mit der Maus ausgeldst werden.

Kontrollkdstchen bieten Ja- oder Nein-Auswahlen fiir einzelne
Elemente. Enthalt ein Formular mehrere Kontrollkdstchen, kann der
Anwender zumeist eine beliebige Anzahl von ihnen auswahlen.

Kombinationsfelder ermdglichen die Auswahl aus einem Einblend-
menti oder die Eingabe eines Wertes.

Digitale Unterschriften ermoglichen das elektronische Signieren
von PDF-Dokumenten mit einer digitalen Signatur.

Listenfelder zeigen eine Liste mit Optionen, aus denen der Anwen-
der wahlen kann. Mit einer Formularfeldeigenschaft konnen Sie
festlegen, dass der Anwender mit gedriickter Umschalt- oder Strg-
bzw. Befehlstaste mehrere Elemente in der Liste anklicken kann.

Optionsfelder bieten mehrere Moglichkeiten, aus denen der
Anwender jeweils nur eine Option auswahlen kann. Alle Optionsfel-
der mit demselben Namen fungieren als Gruppe.

Textfelder dienen der Eingabe von Text, beispielsweise Name,
Adresse, E-Mail-Adresse oder Telefonnummer.
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Formulare verteilen

Nachdem Sie Thr Formular entworfen und erstellt haben, kénnen Sie
es auf verschiedene Weise verteilen. In dieser Lektion senden Sie das
Feedback-Formular an sich selbst (dafiir benétigen Sie eine E-Mail-
Adresse) und erfassen die Antwort per E-Mail. Sie verteilen das
Formular mit den Werkzeugen in Acrobat, erweitern aber zunéchst
die Funktionen fiir Adobe Reader, damit dessen Anwender das ausge-
fullte Formular sichern kénnen.

1 Falls Acrobat sich noch im Formularbearbeitungsmodus befindet,
klicken Sie in der Aufgaben-Palette auf »Formularbearbeitung
schlieflen«.

2 Wibhlen Sie Datei: Speichern unter: PDF mit erweiterten

Reader-Funktionen: Zusitzliche Funktionen aktivieren.
Hinweis: Ein
3 Lesen Sie die Informationen im Dialogfenster und klicken Sie auf Formular oder ein PDF-
Dokument, fiir das Sie

»Jetzt speichern.
J P bereits die Funktionen in

4 Klicken Sie im Dialogfenster »Speichern unter« auf »Speichern, Adobe Reader erweitert
haben, lasst sich nicht

mehr bearbeiten.
Erweitern Sie die
Funktionen fir Adobe

um das Formular unter demselben Namen zu sichern.

5 Klicken Sie auf »Ja« bzw. »Ersetzen«, um die vorhandene Datei zu

ersetzen. Reader daher immer
. . . . erst unmittelbar vor der
Normalerweise konnen Adobe Reader-Anwender die von ihnen aus- Verteilung.

gefiillten PDF-Formulare nicht speichern. Aber mit dem Befehl »PDF
mit erweiterten Reader-Funktionen« speichert Acrobat das Formular
als erweiterte Reader PDF-Datei, damit auch Anwender mit dem kos-
tenlosen Adobe Reader das ausgefiillte Formular sichern konnen.

6 Klicken Sie in der Aufgaben- ZAtauen
Palette auf »Verteilen«. P ¥
@ Verteilen R

7 Wenn Sie dazu aufgefordert wer- AN

Protokollieren

den, klicken Sie auf »Speichern, _
@ Formularbearbeitung schlieBen

und klicken Sie auf »Ja«, wenn
@ Andere Aufgaben e

Acrobat Sie fragt, ob das Formu- ...

lar vor dem Verteilen zurtickge-
setzt werden soll.

8 Wiaihlen Sie im Dialogfenster »Formular verteilen« im Einblend-
meni die Option »Antworten manuell in meinem Posteingang
sammeln«. Klicken Sie anschschliefiend auf »Weiter«.
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Formular verteilen ==

'Wie machten Sie die Antworten der Empfinger erfassen?

Antworten manuell in meinem Posteingang sammeln -

Eine E-Mail-Anlage kdnnen Sie:

= ; Verteilen
¢ = Senden Sie Ihr Formular als Anlage entweder mit Acrobat oder Ihrem

[ £-Mail-Client.

:> Antworten
::> = li—’—_l = Empfinger kdnnen das Formular mit Adobe Acrobat oder Adobe

Reader ausfillen.

» Antworten werden an Thr Postfach gesendet.

=l Erfassen

= Acrobat kopiert alle zurickgesendeten Antworten in die
Master-Antwortdatei,

[T Meine Auswahl speichern

r“_—|w3-¢e,,% Frem—

9 Falls notig, wihlen Sie die Option »Mit Adobe Acrobat automa-
tisch senden«. Klicken Sie auf »Weiter«.

10 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, geben Sie Ihre E-Mail-
Adresse, Ihren Namen, Thren Titel und den Namen Ihrer Firma
ein (bzw. bestdtigen Sie diese Angaben), und klicken Sie dann auf
»Weiter«. Falls Sie diese Informationen bereits zuvor eingegeben
haben, tibernimmt Acrobat diese gespeicherten Informationen.

11 Geben Sie Thre E-Mail-Adresse in das Texteingabefeld »An« ein.
Achten Sie darauf, dass unten im Dialogfenster das Kontrollkést-
chen vor »Name & E-Mail-Adresse der Empfinger zur optimalen

Nachverfolgung erfassen« eingeschaltet ist, und klicken Sie auf
»Senden«.
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Formular verteilen | 3

Liefermethode: A Il in

An... chloe@xyz.net

el

Betreff: iBitte fillen Sie das Formular Feedback_verteilt.pdf aus

Nachricht: § C\Users\Maik-Felix Gomm\Documents\Acr...  Standardnachricht zuriicksetzen

Bitte fillen Sie das Formular "Feedback_verteilt.pdf" aus. Dazu kdnnen Sie Adobe Acrobat oder Adobe
Reader verwenden.

Klicken Sie auf die Anlage, um das Formular in Acrobat oder Adobe Reader zu &ffnen. Klicken Sie
dann auf 'Senden’, um Ihre Daten an den Verfasser des Formulars zuriickzusenden.

Die neueste Version von Adobe Reader erhalten Sie kostenlos unter:
<http://www.adobe.com/go/reader_de>

[¥] Name & E-Mail-Adresse der Empfanger zur optimalen Nachverfolgung erfassen

’ < Zuriick ] ’ Senden\] ’Abbrechen]

A\

Acrobat ruft Ihre Standard-E-Mail-Anwendung auf und verschickt
die Nachricht mit dem angehédngten Formular. Abhéngig von den
Sicherheitseinstellungen Ihrer E-Mail-Anwendung miissen Sie die
E-Mail-Nachricht eventuell erst bestdtigen, bevor sie verschickt wird.

Acrobat bewegt die eingegebene Adresse in Ihrem E-Mail-Programm
vom An-Feld in das BCC-Feld (Blindkopie-Feld), um die Privatsphére
der Empfianger zu wahren.

Acrobat 6ffnet das Dialogfenster »Tracker«, das Thnen beim Verwal-
ten des verteilten Formulars helfen soll. Mit Tracker konnen Sie den
Speicherort der Antwortdatei anzeigen und bearbeiten. AufSerdem
konnen Sie protokollieren, welche Empfanger geantwortet haben. Sie
haben dariiber hinaus die Moglichkeit, weitere Empfanger hinzuzu-
fiigen, E-Mail-Nachrichten an alle Empféinger zu senden und die
Antworten fiir Formulare anzuzeigen.

Hinweis: Sie kdnnen
die Betreffzeile und die
E-Mail-Nachricht Ihres
Formulars anpassen und
das Formular an mehrere
Empfanger zugleich
senden. In dieser Lektion
senden Sie das Formular
allerdings mit der
Standardnachricht und
der Standardbetreffzeile
nur an sich selbst.

Hinweis: Sie konnen
den Tracker jederzeit
offnen, indem Sie in der
Formular-Palette die
Option »Protokollieren«
wahlen.
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& Tracker
[y Meueste Aktuslisierungen Formulare > Verteilt > Feedback__Antworten A
=B @ Uberpriifungen
E S = =
5 Versendet Lf?j Ant: te -
& Teilgenommen
= & Formulare Das Formular wurde erfolgreich verteilt. Die Antworten werden in einer einzigen Datei
EHE]L vertedt zusammengefasst.
Feedback_Antwarten
ﬂ- Empfangen o ;. Ci\users\Maik-Felix Gomm\Documents\AcrobatX_CIB\Lektion10
B serverstatis Seeicherort der Antwortdatel: \c_j.ci  Actwarten.pdf (Speicherort bearbeifen)
& Acobat.com Status; Aletiv
Verteilt am: 14.01.2011 01:37:09 mit Acrobat.com
Zugriffsebene: Freier Zugnff: Jeder, der die URL kennt, kann das Formular ausfillen und senden. =
I % rfassun: 5r'l[hFrlr"n
E‘ Antworten
Empfinger, die geantwortet haben (neu): 0 (0)
die nicht tet haben: 1
Gesamtzahl der Empfénger: i
% E-Mail an alle Empfanger # Empfanger hinzufigen
= = Qj! E-Mail an Empfénger, die nicht geantwortet haben
Alle erveeitern Alereduzeren (@ T s

Hinweis: Wenn
die Empféanger lhres
Formulars dltere
Versionen von Acrobat
oder Adobe Reader
verwenden, ist die
Dokumentmeldungsleiste
moglicherweise
nicht verfligbar oder
kann abweichende
Informationen enthalten.

12 Offnen Sie Ihre E-Mail sowie die angehingte PDF-Datei, um das
Formular zu vervollstindigen.

Das Formular o6ffnet sich in Acrobat und daruber befindet sich eine
Dokumentmeldungsleiste.

Die Dokumentmeldungsleiste enthalt Informationen zum Formular.
Wenn das Formular keine »Formular senden«-Schaltflache enthalt,
blendet Acrobat eine entsprechende Schaltfliche in der Dokument-
meldungsleiste ein. AufSerdem informiert die Dokumentmeldungs-
leiste Anwender mit dem Adobe Reader iiber ihre Benutzerrechte im
Formular und zeigt an, ob ein Formular zertifiziert wurde oder
Unterschriftenfelder enthalt.
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Formulare zuriickverfolgen

Wenn Sie lhre Formulare mit Acrobat verteilt haben, kénnen Sie
anschlielend die verteilten oder empfangenen Formulare mit dem
Tracker verwalten. Mit dem Tracker kénnen Sie den Speicherort der
Anwendungsdatei anzeigen und bearbeiten. Sie knnen damit proto-
kollieren, welche Empfanger geantwortet haben, weitere Empfanger
hinzufiigen, E-Mails an alle Empfanger senden und die Antworten fiir
Formulare anzeigen.

Formulare mit dem Tracker zurtickverfolgen:
1 Klicken Sie in der Formulare-Palette auf »Protokollieren«.

Der Tracker zeigt Uberpriifungen, zu denen Sie eingeladen haben, und
von lhnen verteilte Formulare.

2 Erweitern Sie »Formulare« links im Navigationsfenster.
3 Wahlen Sie das gewiinschte Formular.

Der Tracker zeigt im Hauptfenster den Speicherort der Antwortdatei, die
Art der Formularverteilung, das Datum der Verteilung, die Empfanger
und welche Empfanger geantwortet haben.

4 Flhren Sie einen oder mehrere dieser Punkte aus:

« Um alle Antworten fiir ein Formular anzuzeigen, klicken Sie auf
»Antworten anzeigenc.

« Um den Speicherort fiir die Antwortdatei zu dndern, klicken Sie
auf »Speicherort bearbeiten«.

« Um das Originalformular anzuzeigen, klicken Sie auf »Urspriing-
liches Formular 6ffnenc.

« Um das Formular an mehrere Empfanger zu schicken, klicken Sie
auf »Empfanger hinzufligenx.

«  Um eine E-Mail an alle Empfanger zu schicken, klicken Sie auf
»E-Mail an alle Empfanger«.

« Um alle Empfanger an das Ausfiillen des Formulars zu erinnern,
klicken Sie auf »E-Mail an Empfanger, die nicht geantwortet
haben.

Formulardaten erfassen

Elektronische Formulare sind nicht nur bequemer fiir den Anwender,
sondern erleichtern auch Ihnen das Verwalten, Erfassen und Priifen
der Formulardaten. Wenn Sie ein Formular verteilen, erstellt Acrobat
automatisch ein PDF-Portfolio zum Sammeln der Formulardaten.
Diese Datei speichert Acrobat standardmaflig in demselben Ordner
wie das Originalformular und nennt sie /Dateiname]_Antworten.
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Optionen zur Verteilung
von Formularen

Ihre Formulare kénnen auf mehreren Wegen zu den Empfangern gelan-
gen, die sie ausfillen sollen. Sie kdnnen ein Formular zum Beispiel auf
einer Website veroffentlichen oder direkt aus Ihrer E-Mail-Anwendung
heraus senden. Um die Vorteile der Acrobat-Formularverwaltungswerk-
zeuge zum Verfolgen, Erfassen und Analysieren der Daten zu nutzen,
wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

« Hosten Sie das Formular auf Acrobat.com und versenden Sie eine
sichere Verknlpfung auf das Formular. Sie kénnen aus Acrobat
heraus ein Benutzerkonto fiir Acrobat.com einrichten und Acrobat.
com dann fir das Heraufladen und Verteilen der meisten Dokument-
typen verwenden.

« Senden Sie lhr Formular als E-Mail-Anlage und sammeln Sie die
Antworten anschlieBend manuell in Threm Posteingang.

« Senden Sie das Formular unter Verwendung eines Netzwerkordners
oder eines Windows-Servers, auf dem Microsoft SharePoint Services
ausgefiihrt werden. Sie kdnnen die Antworten auf dem internen
Server automatisch erfassen.

Um ein Formular mit einer dieser Methoden zu versehen, klicken Sie

in der Formulare-Palette auf »Verteilen« und befolgen Sie die Online-
Anweisungen. Mehr tber das Verteilen von Formularen finden Sie in der
Acrobat X-Hilfe.

Sie fillen jetzt das Formular aus, senden es zuriick und erfassen dann
die Formulardaten.

1 Fiillen Sie das gedffnete Ii L Formudarsenen

Formular aus und wihlen Sie

fiir jede Frage Optionen, so als ob Sie tatsiachlich der Empfanger
wiren. Geben Sie ein paar Worter in das mehrzeilige Feld unter
Nummer 6 ein und klicken Sie auf »Formular senden«.

2 Priifen Sie im Dialogfenster »Formular senden« die E-Mail-
Adresse und den Namen, die Sie zum Senden der Daten verwen-
den, und klicken Sie auf »Senden«.

Hinweis: Je nach 3 Waihlen Sie im Dialogfenster »E-Mail-Client wiahlen« die Option
:juen”gse:?::E’f:rss&ssﬁ[‘ »Desktop-E-Mail-Anwendung«, wenn Sie eine Anwendung wie
Anwendung missen Sie Microsoft Outlook, Eudora oder Apple Mail verwenden. Wéhlen
die Nachricht eventuell Sie »Internet-E-Mail«, wenn Sie einen Internet-E-Mail-Service wie

erst bestatigen, bevor sie

gesendet wird Yahoo oder Microsoft Hotmail verwenden. (Uber einen Internet-

E-Mail-Service miissen Sie die Datei manuell versenden.) Klicken
Sie auf OK.
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Falls Acrobat noch ein Dialogfenster zum Versenden der E-Mail
offnet, klicken Sie darin auf OK. Je nach den Einstellungen in Ihrer
E-Mail-Anwendung miissen Sie die Nachricht eventuell manuell
versenden.

4 Rufen Sie Ihre E-Mails ab. Das ausgefiillte Formular geht mit einer
Nachricht mit der Betreftzeile » Ausgefiilltes Formular wird gesen-
det« ein. Doppelklicken Sie auf den Anhang in dieser Nachricht.

5 Wahlen Sie »Ausgefiilltes Formular zu Antwortdatei hinzuftigenx,
tibernehmen Sie den Standarddateinamen und klicken Sie auf OK.

Acrobat fithrt die Daten mit der Antwortdatei zusammen, die bei der
Verwendung des Formular-verteilen-Assistenten zum Versenden des
Formulars erstellt wurde.

6 Klicken Sie unten im PDF-Portfolio-Willkommensbildschirm auf
die Schaltfliche »Erste Schritte«.

F[ =
2 =
= g
Willkommen bel der Formular-Antwortdatei
Aktualisieren: Nach neuen Antworten suchen
Filter: Nur die Antworten anzeigen, die mit lhren Kriterien {ibereinstimmen

Expert: Erstellen Sie eine Tabellenkalkulationsdatel. ciie in einer anderen Anwencdung gedfinet werden kann

Archiv: Antworten in eine neue Archivantwortdatei verschieben

Hinzufiigen: Neue Antworten zu Antwortdatei hinzufligen

Acrobat fiithrt die von IThnen erfassten Formulardaten im PDF-Port- Hinweis: Sie kdnnen

folio auf und listet dabei jede Antwort einzeln auf. Mit der PDF-Port- ~ der Antwortdatei meh-
. R . i o rere Formularantworten

foliodatei konnen Sie Daten filtern, exportieren und archivieren. zugleich hinzufiigen.

Klicken Sie auf »Hinzufi-
gen« und navigieren Sie
zu den Antworten, die Sie

Mit FormUIardaten arbEiten einfigen mochten.

Nachdem Ihre Daten erfasst wurden, konnen Sie sich jede Antwort
ansehen, nach bestimmten Fragen gefiltert auffithren, die Daten zur
weiteren Verwendung in einer Tabellenkalkulations- oder Daten-
bankanwendung in eine CSV- oder XML-Datei exportieren oder fiir

Adobe Acrobat X Classroom inaBook 283



den spdteren Zugriff archivieren. Sie filtern jetzt die Daten aus dem
Feedback-Formular und exportieren sie in eine CSV-Datei.

1 Klicken Sie links im PDF-Portfolio auf »Filter«.

2 Rollen Sie im Menii »Feldname auswéhlen« ganz nach unten und
wihlen Sie »other Feedback«.

3 Wahlen Sie im nédchsten Menii die Option »ist nicht leer«.

E Aktualisieren

&

F: Exportieren -

Filtereinstellungen

Folgende vergleichen:
hoa | Archiviaren = other feedback
ist nicht leer

| ist
| ist micht
| ist leer

ist nicht leer k

Acrobat fiihrt das von Thnen ausgefiillte Formular auf, da es Daten im
Feld »other Feedback« enthalt.

‘ ﬁﬁ Hinzufiigen
Il

4 Wihlen Sie im zweiten Meni den Eintrag »ist leer«.

® Hinweis: Siekénnen  Das von Thnen ausgefiillte Formular wird nicht mehr in der Liste auf-
alle oder nur bestimmte

Antworten in Ihrem PDF- . . . 5
Portfolio wihlen. beliebig viele Filter zum Sortieren der Antworten wihlen.

gefiihrt, weil es nun nicht den Filterkriterien entspricht. Sie kénnen

5 Wahlen Sie wieder »ist nicht leer«, damit Ihr Formular wieder in
der Liste erscheint.

6 Klicken Sie unten im Filter-Navigationsfenster auf »Fertig«.
7 Markieren Sie die Antwort.

8 Wiaibhlen Sie links im PDF-Port-
folio Exportieren: Ausgewihlte

E Aktualisieran

= Fitter

exportieren. F eoortieren -
9 Wiahlen Sie als Dateityp »CSV« und 2 || etinidellE
. . . "_; Ausgewahlite exportleren.%
klicken Sie auf »Speichern«. B Ainuiugen

WF Lischen

Acrobat erzeugt eine durch Kommata
getrennte Datendatei mit den Daten der
ausgewdhlten Antworten. Eine CSV-Datei konnen Sie in Microsoft
Excel oder einer anderen Tabellenkalkulations- oder Datenbankan-
wendung 6ffnen.

10 Schlieflen Sie alle gedffneten PDF-Dateien und das Dialogfenster
»Tracker«.
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Ubung: Numerische Felder
berechnen und validieren

Acrobat bietet zahlreiche Moglichkeiten, damit die Benutzer Ihre
Formulare korrekt ausfiillen. Sie konnen experimentieren und Felder
anlegen, in die Benutzer nur bestimmte Informationen eingeben diir-
fen, oder Felder erstellen, die automatisch Werte auf der Grundlage
von Eintrégen in anderen Feldern berechnen.

Numerische Felder validieren

Damit korrekte Daten in die Formularfelder eingegeben werden,
verwenden Sie die Validierungsfunktion von Acrobat. Wenn eine
Antwort beispielsweise eine Zahl zwischen 10 und 20 erfordert, kon-
nen Sie Eintrédge auf diesen Bereich beschrinken. In diesem Lektions-
abschnitt beschrianken Sie den Preis von Instrumenten auf maximal
$ 1.000.

1 Wibhlen Sie Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner Lektion10
und 6ffnen Sie die Datei Order_Start.pdf.

2 Offnen Sie die Formulare-Palette innerhalb des Werkzeuge-Fens-
ters und klicken Sie auf »Bearbeiten«, um den Formularbearbei-
tungsmodus zu aktivieren.

3 Doppelklicken Sie auf das Feld »Price.0« (die erste Zelle in der
Spalte »Price Each«).

4 Klicken Sie im Dialogfenster »Textfeld — Eigenschaften« auf das
Register »Format« und stellen Sie folgende Werte ein:

 Fiir »Formatkategorie auswéihlen« wihlen Sie »Zahlen«.

e Fir »Dezimalstellen« wéhlen Sie »2«, damit auch Centbetrége
eingegeben werden konnen.

o Fir »Trennzeichen« wahlen Sie »1,234.56«.
o Fir »Wihrungssymbol« wihlen Sie »Dollar ($)«.

Jetzt bestimmen Sie eine Validierungseigenschaft fiir die in dieses
Feld eingegebenen Daten.

5 Klicken Sie auf das Register »Validierung« und schalten Sie das
Optionsfeld »Feldwert ist im Bereich« ein. Geben Sie in die
Bereichsfelder folgende Werte ein: In das Feld »Von« den Wert 0
und in das Feld »bis« den Wert 1000. Klicken Sie auf »Schlieflen«.

6 Klicken Sie auf »Vorschau«und geben Sie in das gerade erstellte
Feld die Zahl 2000 ein. Acrobat weist Sie mit einem Dialogfenster
darauf hin, dass der eingegebene Wert ungiiltigen ist.
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Numerische Felder berechnen

Mit Acrobat kénnen Sie neben dem Validieren und Formatieren von
Formulardaten auflerdem die in Formularfelder eingegebenen Werte
berechnen. In Threm PDF-Bestellformular lassen Sie nun die Kosten
fiir jeden Artikel auf der Grundlage der bestellten Anzahl berechnen.
AnschliefSend lassen Sie Acrobat die Gesamtkosten aller bestellten
Artikel berechnen.

1 Falls Acrobat sich noch im Vorschaumodus befindet, klicken Sie
auf »Bearbeiten«.

2 Doppelklicken Sie auf das erste Feld in der Spalte »Item Total«.
Das Textfeld hat die Bezeichnung »Total.0«.

3 Klicken Sie im Dialogfenster »Textfeld — Eigenschaften« auf das
Register »Berechnung« und stellen Sie folgende Werte ein:

e Wibhlen Sie die Option »Wert ist«.

e Wibhlen Sie im zugehorigen Einblendmenii die Option »das
Produkt (x)«. Es sollen zwei Felder miteinander multipliziert
werden.

o Klicken Sie auf die Schaltflache »Auswihlen«, um die mitein-
ander zu multiplizierenden Felder zu bestimmen. Schalten Sie
im Dialogfenster »Feldauswahl« die Kontrollkastchen links von
»Price.0« und »Quantity.0« ein.

4 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Feldauswahl« zu
schliefSen, und klicken Sie auf »SchliefSen«, um das Dialogfenster
»Textfeld — Eigenschaften« zu schlieflen.

5 Klicken Sie auf »Vorschau« und geben Sie in der ersten Zeile in die
Spalte »Price Each« 1.50 und in die Spalte »Quantity« 2 ein und
driicken Sie die Eingabetaste. Acrobat zeigt in der Spalte »Item
Total« den Wert »$3.00«.

6 Wenn Sie fertig sind, schlieflen Sie alle ge6ffneten Dateien und
beenden Sie Acrobat.
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Fragen

1

Wie konvertieren Sie ein vorhandenes Dokument in ein interaktives
PDF-Formular?

Was ist der Unterschied zwischen einem Optionsfeld und einer
Schaltflache?

Wie verteilen Sie ein Formular an mehrere Empfinger?

Wo sammelt Acrobat Formularantworten?

Antworten

Um ein vorhandenes Dokument in ein interaktives PDF-Formular zu
konvertieren, 6ffnen Sie das Dokument in Acrobat. Offnen Sie anschlie-
3end innerhalb des Werkzeuge-Fensters die Formulare-Palette und kli-
cken Sie auf »Erstellen«. Wahlen Sie das aktuelle Dokument und folgen
Sie den Bildschirmanweisungen.

Optionsfelder erlauben dem Anwender die Auswahl genau einer Option
aus zwei oder mehreren Optionen. Schaltflaichen 16sen Aktionen aus,
etwa das Abspielen einer Filmdatei, das Springen auf eine andere Seite
oder das Zuriicksetzen von Formulardaten.

Sie konnen ein Formular auf Acrobat.com veroffentlichen und eine
Einladung an die Empfinger senden, es per E-Mail an die Empfanger
schicken oder auf einem internen Server veroffentlichen. Klicken Sie in
der Formulare-Palette auf »Verteilen« und wéhlen Sie entsprechende
Optionen.

Wenn Sie den Formular-verteilen-Assistenten verwenden, erstellt Acro-
bat automatisch eine PDF-Portfoliodatei fiir Ihre Antworten. Die Datei
wird standardmaflig in demselben Ordner wie das Originalformular
gespeichert und mit der Bezeichnung »_Antworten« als Anhang an den
Dateinamen des Originalformulars erweitert.
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- Aktionsassistent

[ﬁ Neue Aktion erstellen
@ Aktionen bearbeiten
Aktionen
Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen

Papierdokumente archivieren

- Scandok von Multifunktionsgerat a...
* Seiten I )
» Inhalt " | Beginnen mit: Datelen 2u einer PDF zusammenfihren Uberprifung vorbereiten
* Formulare Vertrauliche Dokumente verdffentlichen
+ Texterkennung | ¥ = —_— —
Zum Verteilen vorbereiten
= Schutz |
=l 2, -- o o o haas
@ verschlasseln Schritte: ] Kopt- und Fuzeil
[# zum Schwarzen markieren Datei: Aquo_CEO.pdf *

@ video binzufogen | i ran Sie den folgenden Schritt aus:

@ seitenuberginge | Lesezeichen hinzufiigen

# Schwarzungen anwenden

oy Text suchen und entfernen

[ Ausgeblendete Informationen entfernen Optionen fir das & ) ~ _
: : 2 Fiigen Sie ggf. Lesezeichen hinzu.
&F Dokument bereinigen | @

t nachstem Schritt 2

» Dokumentverarbeitung
+ Weitere Werkzeuge @ And

Danach weiter

Speichern unter:  Aufforderung beim Starten der Aktion | = ‘ =

# Vorhandene Dateien uberschreiben

=)

Aktionen in Adobe Acrobat X Pro automatisieren Auf-
gaben und vereinheitilichen Prozesse. Sie kénnen die
in Acrobat vorhandenen Aktionen nutzen oder eigene
Aktionen erstellen, nutzen und teilen.
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Aktionen

Aktionen

In Adobe Acrobat X Pro kénnen Sie Aufgaben, die mehrere Schritte
beinhalten, automatisieren und Prozesse mit anderen teilen. Eine
Aktion besteht aus mehreren Schritten: Einige Schritte, wie das
Hinzufiigen von Tags in einem Dokument, lassen sich von Acrobat
automatisch ausfithren. Andere Schritte, wie das Entfernen ausge-
blendeter Informationen, benétigen eine Eingabe bzw. Angabe dar-
iber, welche Informationen entfernt oder hinzugefiigt oder welche
Einstellung benutzt werden soll. Manche Schritte, beispielsweise das
Hinzufligen von Lesezeichen, lassen sich nicht automatisch ausfiih-
ren — schliefSlich weif$ nur der Anwender, welche Lesezeichen erstellt
und welchen Namen sie haben sollen; in solchen Féllen enthélt eine
Aktion Anweisungen fir die Ausfithrung des Schrittes und erst da-
nach geht es mit der Aktion weiter.

Acrobat Pro umfasst mehrere vordefinierte Aktionen in der Aktions-
assistent-Palette. Mit diesen Aktionen konnen Sie Acrobat iibliche
Aufgaben wie das Vorbereiten von Dokumenten fiir die Weiter-

gabe oder fiir das Erzeugen von PDF-Dokumenten mit erweiterten
Reader-Funktionen erledigen lassen. Sie konnen aber auch eigene
Aktionen erzeugen und die einzelnen Schritte in der fir Ihren Pro-
zess notwendigen Reihenfolge zusammenstellen. Dazu gehoren auch
informatorische Schritte fiir die Benutzer der jeweiligen Aktion.

Aktionen mit automatisierten Schritten sind besonders fiir haufig
anfallende Aufgaben niitzlich. Aktionen eignen sich aber auch fir
seltener anfallende Aufgaben, die aber stets die gleichen Schritte
beinhalten. Sie stellen mithilfe von Aktionen sicher, dass kritische
Schritte im Prozess enthalten sind.

Fertige Aktionen verwenden

Um eine Aktion zu nutzen, wahlen Sie sie in der Aktionsassistent-
Palette innerhalb des Werkzeuge-Fensters. Um Praxis im Umgang
mit Aktionen zu gewinnen, verwenden Sie die Aktion »Zum Ver-
teilen vorbereiten«, um ein Dokument fiir die Veréffentlichung auf
einer externen Website vorzubereiten.



1 Wabhlen Sie in Acrobat Pro den Befehl Datei: Offnen und 6ffnen
Sie im Ordner Lektionl1 die Datei Aquo_CEO.pdyf.

Bei dem Dokument Aquo_CEO.pdf handelt es sich um die Biografie
des Chefs eines fiktiven Getrédnkeherstellers.

2 Offnen Sie das Werkzeuge-
Fenster und klicken Sie auf

»Aktionsassistent«, um die ent-
sprechende Palette zu 6ffnen.

3 Wahlen Sie »Zum Verteilen
vorbereiten«.

Acrobat offnet das Dialog-
fenster fir diese Aktion.
Das Fenster enthélt eine
Beschreibung der Aktion,
fithrt die entsprechenden
Schritte auf, gibt an, ob
die Aktion mit oder ohne
geoffnetem Dokument
gestartet wurde und
weist darauf hin, wie das
gednderte Dokument zu
speichern ist.

~ Aktionsassistent

Ej} Neue Aktion erstellen

Aktionen bearbeiten

Aktionen ————— — —

i Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen

Papierdokumente archivieren
=| Scandokument von Multifunktionsgerdt a...
Z| Uberpriifung vorbereiten

=| Vertrauliche Dokumente veroffentlichen

| Zum Verteilen vorbereiten ‘

Zur Veroffentlichung im Web vorbereiten

Beschreibung: Mithilfe dieser Aktion kénnen Sie eine Kopf- oder
Fulzeile sowie ein Wasserzeichen und Lesezeichen
hinzufiigen und ausgeblendete Informationen
entfernen.

Beginnen mit: In Acrobat gedffnete Datei

Schritte: l:l 1 Kopf- und Fubzeile (Hinzufiigen)

Speichern unter: Aufforderung beim Starten der Aktion

() Bei dieser Aktion nicht erneut anzeigen @i

|:| 2 Wasserzeichen (Hinzufiigen)
@ 3 Lesezeichen hinzufiigen

E- 4 Ausgeblendete Informationen entfernen

4 Sehen Sie sich die Beschreibung und die Schritte fiir diese Aktion
an. Klicken Sie anschliefend auf »Weiter«, um mit dem ersten

Schritt weiterzumachen.

Acrobat 6ffnet das Dialogfenster »Kopf- und Fuf$zeile hinzufiigen,
da im ersten Schritt der Aktion das Dokument mit einer Kopf- und

einer Fufizeile versehen wird.

5 Klicken Sie im Dialogfenster »Kopf- und Fuf3zeile hinzufiigen«
in das Feld »Kopfzeilenfeld mittig«, so dass eine Einfligemarke
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erscheint, und geben Sie dann Aquo Corporate Information ein.
Klicken Sie auf OK, um die Kopfzeile hinzuzufiigen und das Dia-
logfenster zu schlieflen.

Gespei ( rt - nicht gese 1 b Laschen (__Einstellungen speichern... )

Schrift Rand )

Name: [ Arial ) Grad: (& H (ul m Oben: (12,7 (1] unten: 127 (3
Optionen fiir Erscheinungsbild... Links: (25,4 [t] Rechts: (25,4 [
Kopfzeilentext links Kopfzeilentext mittig Kopfzeilentext rechts

| | Aquo Carporate Information| |

FuBzeilentext links FuBzeilentext mittig FuBzeilentext rechts
Seitenzah| einfligen Darum einfigen Format fiir Seitenzahlen und Datum...
Vorschau
Seitenansicht |1 [}] von2 Optionen fir Seitenbereich...
__________________________________________ A0 COROln WROMION -2t s S Sy Ty

_____r_____
capmliEeg

e

A

6 Klicken Sie im Dialogfenster »Wasserzeichen hinzufiigen« in
das Feld »Text, so dass eine Einfiigemarke erscheint, und geben
Sie Copyright Aquo 2011 ein. Geben Sie in das Feld »Grad«
(Schriftgrof3e) 20 ein und stellen Sie die »Deckkraft« auf 25 % ein.
Geben Sie im Bereich »Position« im Feld »Vertikaler Abstand«
1 (Punkt) ein. Wahlen Sie aus dem Einblendmenii rechts dane-
ben die Option »Unten«. Wahlen Sie dann aus dem Menii rechts
neben »Horizontaler Abstand« die Option »Rechts«. Das Was-
serzeichen sollte jetzt im Vorschaufenster unten rechts im Doku-
ment erscheinen. Klicken Sie auf OK, um das Wasserzeichen zu
iibernehmen.
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Gespeicherte (iBenutzerdefinien . 16 loschen ) (B speichern... ) Optionen fir Seitenbersich...

Quelle vorschau

Copyright Aquo 2011 Seitenansicht |1 |l2] wven1
® Text ‘

schrift: [ Acial %) Grad:

u m =

THOMAS BOOKER »
O Datei | <Kelne Quelldatei ausgews] | Wahlen Fouseys, presiom: s CED o1 Ao p2
Seitenzahl: | [ Absolute Skalierung: 8]

Orehung: () -45° @ Keine (45" O Benuzerdefinient 0° |2
Deckkraft; == o (]
(] Skalierung relativ zur Zielseite  50% 'E'

ort: () Im Hintergrund anzeigen () Oben auf der Seite anzeigen

Onptionen fur Erscheinungsbild...

Position

e vt o b B
[r———

Vertikaler Abstand; |1 (] [Punia ) von [ Unten i)
Horizontaler Abstand: [0 [z] [ punke %] von [ Rechts 23]

Chieaen ) @0

N

4

Der dritte Schritt der Aktion fiigt Lesezeichen hinzu — es handelt
sich allerdings um ein einseitiges Dokument, so dass Lesezeichen

tiberfliissig sind.

7 Klicken Sie unten im Doku-
mentfenster im gelb unterleg-
ten Fenster mit den Anwei-
sungen auf »Danach weiter
mit ndchstem Schritt«.

8 Klicken Sie anschlieflend im

Datei: Aquo_CEO.pdf *®
Fiihren Sie den folgenden Schritt aus:
Lesezeichen hinzufiigen

Fiigen Sie ggf. Lesezeichen hinzu.

Danach weiter mit nachstem Schrilzk)

Dialogfeld »Ausgeblendete Informationen entfernen« auf OK, um

die vorgegebene Auswahl zu iibernehmen.

9 Geben Sie im Dialogfenster »Speichern unter« den Dateinamen

Aquo_CEO_dist.pdf ein und klicken Sie auf »Speichern«.

10 Klicken Sie im Dialogfenster »Zum Verteilen vorbereiten« (mit der

Information, dass die Aktion abgeschlossen und das Dokument

unter dem eingegebenen Namen und mit dem angegebenen Pfad

gespeichert ist) auf »Schlieflen«.

11 Schlieflen Sie das Dokument.
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Eine Aktion erstellen

Sie konnen eigene Aktionen erstellen, indem Sie Acrobat-Schritte
und Anweisungsschritte zu einem automatisierten Ablauf (Prozess)
zusammenstellen und ihn damit wiederholbar machen. Bevor Sie
eine Aktion erstellen, tiberlegen Sie sich die erforderlichen Schritte
und die logische Reihenfolge dafiir. Beispielsweise sollte das Ver-
schliisseln eines Dokuments mit Kennwortschutz oder das Speichern
mit erweiterten Reader-Funktionen zu den letzten Schritten in der
Aktion gehéren.

Sie erstellen jetzt eine Aktion fiir das Zusammenstellen einer Mul-
timedia-Prasentation in Acrobat X Pro. Mit den entsprechenden
Schritten kombinieren Sie Dateien, verwenden Kopf- oder Fufizeilen
zum visuellen Verkniipfen der Seiten, fiigen Videodateien hinzu,
erzeugen Seiteniiberginge und bestimmen, dass sich die Datei im
Vollbildmodus 6ffnet. Zusitzlich versehen Sie das Dokument mit
einem Kennwort, damit Dritte das Dokument nicht éndern kdnnen.

1 Wahlen Sie in Acrobat Datei: Aktionsassistent: Neue Aktion
erstellen.

2 Wihlen Sie im Dialogfenster »Neue Aktion erstellen« im Ein-
blendmenii »Beginnen mit« die Option »Dateien zu einer PDF
zusammenfiithren«.

Sie konnen eine Aktion einer geoffneten Datei zuweisen, den Benut-
zer auffordern, eine Datei oder einen Ordner zu wihlen bzw. ein
Dokument zu scannen. Die Aktion kann den Benutzer fragen, wie die
Aktion zugewiesen werden soll, oder mit dem Kombinieren mehrerer
Dateien beginnen. Priasentationen umfassen héufig unterschiedliche
Dokumenttypen und deshalb beginnt diese Aktion mit dem Kombi-
nieren von Dateien.

3 Wibhlen Sie im Einblendmenii »Speichern unter« die Option »Auf-
forderung beim Starten der Aktion«. Wird die Aktion ausgefiihrt,
fordert Acrobat den Benutzer auf, einen Speicherort fiir die zu
speichernde Datei anzugeben.



006 [ Neue Aktion erstellen
| » Seiten p— —
» Inhalt Beginnen mit: | Dateien zu einer PDF zusammenfihren | i
* Formulare
* Texterkennung Schritte: Fiigen Sie Schritte aus den links angezeigten Bereichen hinzu.
» Schutz )
. Anweisungsschritt hinzufigen

» Dokumentverarbeitung ‘ |
» Weitere Werkzeuge = -

Speichern unter: ‘Auf'Fnrderung beim Starten der Aktion | ol

[# Vorhandene Dateien iiberschreiben
A

Eine Aktion mit Schritten versehen
Sie fiigen nun der Aktion die gewiinschten Schritte hinzu.

1 Erweitern Sie im linken Bereich des Dialogfensters die Seiten-
Palette und wihlen Sie »Kopf- und Fuf3zeile (Hinzufiigen)«.

Der entsprechende Schritt ist im rechten Fenster aufgefiihrt.

2 Aktivieren Sie die Option »Benutzeraufforderung, indem Sie in
das Kontrollkastchen klicken. Beim Ausfithren der Aktion kann
der Benutzer jetzt die Kopf- oder Fuf3zeile fiir die Prasentation
individuell anpassen.

Im néchsten Schritt sollen Videodateien hinzugefiigt werden. Da im
Dialogfenster »Neue Aktion erstellen« ein entsprechender Schritt

nicht verfiigbar ist, miissen Sie einen Anweisungsschritt hinzufiigen.

3 Klicken Sie auf »Anweisungsschritt hinzufiigen«.

Tipp: Ein hinzugefig-
ter Schritt lasst sich auch
wieder entfernen. Setzen
Sie den Mauszeiger auf
den Schritt und klicken
Sie dann auf das X
rechts daneben. Um die
Reihenfolge der Schritte
zu andern, ziehen Sie die
Schritte im Dialogfenster
»Neue Aktion erstellen«
an die gewlinschte
Position.
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FeTel:)

[~ Seiten

I} Seiten drehen

[@ seiten Iaschen

[ seiten ersetzen
& Seiten beschneiden
@ Seiten einfligen

:g Leere Seite einfiigen

[C) Kopf- und Fuszeile (Hmmrugen))

Kopf- und Fulzeile (Entfernen)
@ Hintergrund (Hinzufiigen)
Hintergrund (Entfernen)

D Wasserzeichen (Hinzufiigen)

E Wasserzeichen (Entfernen)

El Bates-Nummerierung (Hinzufiigen)

Bates-Nummerierung (Entfernen)
=}

s

Beginnen mit:

' Dateien zu einer PDF zusammenfihren

Schritte:

Kopf- und FuBzeile (Hinzufigen)

Benutzer
aufforderu
Optionen ng

8. (.

Speichern unter:

@ m;smgssmmtgzmugen

Aufforderung beim Starten der Aktion

C

'/ Vorhandene Dateien iiberschreiben

[ | s ]

#

4 Geben Sie im Dialogfenster »Anweisungen hinzufiigen/bearbei-
ten« in das Feld »Schrittname« den Namen Video hinzufiigen

ein.

5 Geben Sie in das Feld »Anweisungen« die Anweisung Fiigen Sie
Videodateien hinzu. Wihlen Sie dazu in der Inhalt-Palette
»Multimedia: Video«, ziehen Sie auf der Seite ein Feld auf und
wihlen Sie die Videodatei und die gewiinschten Einstellungen
ein. Klicken Sie anschlief3end auf »Speichern«.

Schrittname:

Video hinzufigen

Anweisungen:

Fugen Sie Videodateien hinzu. Wahlen Sie dazu in der Inhalt-Palette »Multimedia:
Videox, ziehen Sie auf der Seite ein Feld auf und wahlen Sie die Videodatei und
die gewiinschten Einstellungen

Cotreer) - @Y

Sie konnen kurze oder lange Hinweise im Anweisungsschritt hinzu-

fiigen. Teilen Sie Ihre Aktion mit Personen, die mit Acrobat nicht so
vertraut sind, sollten Sie detaillierte Anweisungen bereitstellen. Ist
die Aktion nur fiir eigene Anwendungen gedacht, geniigt ein kurzer

Hinweis wie »Video hinzufligen«.

Aktionen




6 Klicken Sie unten im linken Fenster auf »Dokumentverarbeitung«
und dann auf »Seiteniibergange«.

7 Klicken Sie rechts im Schritt »Seiteniibergdnge« auf die Schaltfla-
che »Optionen.

| » Seiten
» Inhalt Beginnen mit: Dateien zu einer PDF zusammenfiihren | A ‘

» Formulare

» Texterk Benutzer-

aufforderu

* Schutz Optionen ng
~ Dokumentverarbeitung Schritte: D Kopf- und Fufizeile (Hinzufiigen) B i
Bt Gescannte PDF-Datei optimieren ¥

(W) video hinzufigen & =
B; Seiten nummerieren — = = —
(&) Seiteniiberginge [ Seiteniibergénge E‘lk - X
@ DateigroBe reduzieren
E® Optionen fiir das Offnen festlegen
» Weitere Werkzeuge Speichern unter: Aufforderung beim Starten der Aktion \__' E

# Vorhandene Dateien berschreiben

8 Wiaibhlen Sie im Dialogfeld »Seiteniibergange« im Einblendmenii
»Ubergang« die Option »Auflésen« und im Menii »Geschwindig-
keit« die Option »Mittel«. Klicken Sie auf OK.

Seitenilbergang

| Ubergang: | Auflasen 2]
Richtung: | 9

| Geschwindigkeit: [ Mittel =]

[ Automatisch blattern

Nach |0 E Sekunden

Seitenbereich

| a Alle Seiten im Dokument
|
O Seitenbereich:
¥on: 1 BisT 1

) €D

9 Achten Sie darauf, dass im Schritt »Seiteniibergdnge« die Option
»Benutzeraufforderung« deaktiviert ist.
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| * Seiten

* Inhalt

| » Formulare

| | » Texterkennung
| * Schutz
[ = Dokumentverarbeitung

Schritte:

B} Gescannte PDF-Datei optimieren
[& seiten nummerieren
(&1 Seiteniiberginge

{% DateigroBe reduzieren

Beginnen mit:

Dateien zu einer PDF zusammenfuhren

-
il

B Kopf- und FuBzeile (Hinzufligen)

Benutzer-

aufforderu
Optionen ng
E 4

@ Video hinzufiigen @

[ Seitenilbergange

(@) Anwelsungsschritt hinzufigen

@ Optionen fir das Offnen festlegen

+ Weitere Werkzeuge

Speichern unter:

Aufforderung beim Starten der Aktion

+# Vorhandene Dateien iiberschreiben

p

Acrobat weist die gewéhlten Optionen automatisch dem Schritt
»Seitenlibergénge« zu, und zwar ohne den Anwender vorher

aufzufordern.

10 Klicken Sie in der Dokumentverarbeitung-Palette auf »Optionen
fiir das Offnen festlegen«. Klicken Sie auf die Schaltfliche »Opti-
onenc fiir diesen Schritt. Wahlen Sie im Dialogfenster »Offnen-

Optionen festlegen« unter »Fensteroptionen« aus dem Menii »Im
Vollbildmodus 6ffnen« die Option »Ja«. Klicken Sie auf OK.

Ansicht beim Offnen

Aktion affnen

) Nur Seite

O Lesezeichen und Seite
O Piktogramme und Seite
O Ebenen und Seite

e Nicht dndern

E Nicht dndern
Seitenzahl: 1

Vergrillerung: 100%

Seitenlayout: | <Nicht dndern> B‘

von 0

L4

Fensteroptionen Benutzeroberflichenoptionen
Fenster an erste Seite anpassen: | <Nicht andern> B‘ Wer i blenden: | <Nicht andern> |3
>
Fenster auf Bildschirm zentrieren: | <Nicht dndern> B ilei blenden: | <Nicht indern> Q‘

i) @S
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11 Klicken Sie links im Dialogfenster »Neue Aktion erstellen« auf
»Schutz«, um die entsprechende Palette zu 6ffnen. Klicken Sie auf
»Verschliisseln«. Aktivieren Sie fiir diesen Schritt die Benutzerauf-
forderung, indem Sie in das entsprechende Kontrollkéstchen kli-
cken. Jeder Benutzer kann jetzt sein eigenes Kennwort festlegen.



» Seiten

» Inhalt

*» Texterkennung

v Schutz

| » Formulare

'@ Verschlisseln '

E Zum Schwirzen markieren

@ Schwarzungen anwenden

4 Text suchen und entfernen

@ Ausgeblendete Informationen entfernen

€¥ Dokument bereinigen

Beginnen mit: Dateien zu einer PDF zusammenfiihren | |
Benutzer
aufforderu

Optionen ng

Schritte: Kopf- und FuBzeile (Hinzufiigen) ]

(@) video hinzufigen @

[ Seiteniibergange

[Q Optionen fiir das Offnen festlegen

@ Verschliisseln

| » Dokumentverarbeitung

» Weitere Werkzeuge

(@) Anweisungsschritt hinzufiigen

Speichern unter: Aufforderung beim Starten der Aktion

& Vorhandene Dateien iberschreiben

Aktion speichern

Nachdem Sie die Schritte hinzugeftigt, die richtige Reihenfolge

sichergestellt und die gewiinschten Optionen gewihlt haben, spei-

chern und benennen Sie die Aktion.

1 Klicken Sie auf »Speichern«.

2 Benennen Sie die Aktion mit Multimedia-Priasentation

vorbereiten.

3 Geben Sie als Beschreibung Dateien fiir eine Prasentation im

Vollbildmodus mit Seiteniibergdngen kombinieren ein und

klicken Sie dann auf »Speichern«.

Aktionsname:

Multimedia-Prisentation vorbereiten

Aktionsbeschreibung eingeben:

kombinieren|

Dateien fir eine Prisentation im Vollbildmodus mit Seitenibergingen

[] Diese Aktion nach dem Speichern ausfiihren

Vergeben Sie Aktionsnamen, die das beinhalten, was die Aktionen
ausfithren. Meist empfiehlt sich, besonders bei mit anderen Benut-
zern geteilten Aktionen, das Ergebnis der Aktion oder den Grund der
Aktion zu beschreiben, etwa das Vorbereiten von Dokumenten fir

==\

einen bestimmen Kunden oder Zweck.
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Aktion testen

Tipp: Sie kénnen Sie haben eine Aktion erstellt und priifen nun, ob sie wie geplant
Aktionen auch iiber das ablauft. Sie erstellen jetzt eine Multimedia-Prasentation fiir einen

Datei-Mend ausfiihren. . .
Wihlen Sie Datei: Akti- fiktiven Getrankehersteller.

onsassistent: [Aktions- .. . . . . . . " .
name], um eine Aktion 1 Waihlen Sie Datei: Aktionsassistent: Multimedia-Prasentation

auszufiihren. vorbereiten. (Ist diese Aktion nicht zu sehen, klicken Sie auf
»Weitere Aktionen«.) Acrobat zeigt die Aktionsbeschreibung und
die in der Aktion vorhandenen Schritte.

~ Aktionsassistent

E_{"} Neue Aktion erstellen Beschreibung: Da_uie_n fiir eine Prisentation im Vollbildmodus mit
Seiteniibergingen kombinieren
Aktionen bearbeiten Beginnen mit: Dateien zu einer PDF zusammenfiihren
Aktionen - = = — = - Schrite: E 1 Kopf- und FuBzeile (Hinzufugen)

@ 2 Video hinzufiigen

ZuMultimedia-Prisentation vorbereiten 4 Optionen fir das Offnen festlegen

Multimedia-Prasentation vorbereiten

3 Seiteniberginge

== . i @ 5 Verschlusseln
Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen
Speichern unter: Aufforderung beim Starten der Aktion

Papierdokumente archivieren

Scandokument von Multifunktionsgerit a... () Bei dieser Aktion nicht erneut anzeigen Abbrechen @&

2 Klicken Sie auf »Weiter«.

3 Klicken Sie oben links im Dialogfenster »Dateien auswahlen« auf
»Dateien hinzufiigen« und wihlen Sie dann aus dem Einblend-
menii nochmals die Option »Dateien hinzufiigen«. Navigieren
Sie zum Ordner Lektionl11 und klicken Sie mit gedriickter Strg-
(Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf die Dateien Aguo_Bot-
tle_Ad.pdf, Aquo_CEO.pdfund Aquo_FAQ.pdf, um sie zu wihlen.
Klicken Sie auf »Hinzufiigen«.

4 Ordnen Sie die Dateien in dieser Reihenfolge an:
Aquo_Bottle_Ad.pdf, Aquo_FAQ.pdf und Aquo_CEO.pdf. Um eine
Datei in der Reihenfolge weiter nach oben zu verschieben, wihlen
Sie die Datei und klicken auf »Nach oben«. Um eine Datei nach
unten zu verschieben, wahlen Sie die Datei und klicken auf »Nach
unten.
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Wahlen Sie Dateien fir die Verarbeitung aus. Die Dateien werden vor der Verarbeitung in einem PDF

112,16 KB

5 Aquo_FAQ.

¥4 Aquo_CED

zusammengefihrt.
MName |Griske Warnungen /Fehler |
% Aquo_Bottle_Ad 140,40 KB

‘ 4 Nach oben H &L Nach unten HﬁEntFemgn |

A

Die Dateien erscheinen in der fertigen Prisentation in dieser

Reihenfolge.

5

zum ersten Schritt in der Aktion zu gelangen.

Klicken Sie auf »Weiter«, um die Dateien zu kombinieren und

Klicken Sie im Dialogfenster »Kopf- und Fuf3zeile hinzufiigen« in

das Textfeld »Kopfzeilentext links« und geben Sie Aquo Share-

holders Meeting 2012 ein. Klicken Sie auf OK.

A o Rrmile binoaae

T (et ) (&

Vorschau

G e [ t - nicht speichern..., )
Schrift Rand (Mill )
Name: | Arial B Grad: (s B (U] (m] | oben 127 5] unten: (127 2]
Optionen fir Erscheinunasbild... | Unks: 25,4 [] Rechis: 25, B
Kopfzeilentext links Kopfzeilentext mittig Kopfzeilentext rechts
IAuuo Shareholders Meeting 2012| | | ‘ | ‘
FuBzeilentext links Fubzeilentext mittig FuBzeilentext rechts
Format fiir Seitenzahlen und Datum...

Seitenansicht |1 5] vons

CLEARLY.

AQUO

pafanadensds aftasde sdtadinadunste afs

Optionen fiir Seitenbereich...

(_bbrechen ) &?

Acrobat zeigt den von Ihnen erstellten Anweisungsschritt auf dem

Bildschirm an. Sie fiigen nun ein Video hinzu.
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Datei: Multimedia-Prisentation vorbereit... ¥
Fiihren Sie den folgenden Schritt aus:
Video hinzufiigen

Filgen Sie Videodateien hinzu. Wahlen Sie dazu
in der Inhalt-Palette »Multimedia: Video«,
ziehen Sie auf der Seite ein Feld auf und wahlen
Sie die Videodatei und die gewiinschten
Einstellungen

Danach weiter mit nichstem Schritt 3

M Video: Das Video 7 Offnen Sie die Inhalt-Palette innerhalb des Werkzeuge-Fensters

»Schaltflédchen-Funktio- und wihlen Sie »Multimedia: Video«. Ziehen Sie ein Feld iiber die

nen in PDF« zeigt mehr . . . X .

2u diesem Themenbe- rechte, griine Hilfte der Anzeige (die erste Seite im Dokument).

reich. Weitere Informa- Klicken Sie im Dialogfeld »Video einfiigen« auf »Wahlen«, wahlen

t'\(l).nen finden Sie unter Sie im Ordner Lektionl1 die Datei Aquo_T03_Loop.flv und klicken

»Video-Training« auf -

Seite 8. Sie auf Offnen. Klicken Sie anschliefSend im Dialogfeld »Video ein-
fiigen« auf OK.

Interaktives Objekt hinzufiigen oder bearbeiten-

ﬂ Verknipfung

[@K] Schaltfliche

] Video...\ ETE
L) Audiu..,kI
@ SWF...

@ 3D...

8 Klicken Sie auf die Wiedergabe-Taste der eingefiigten Videoda-
tei, um eine Vorschau zu erhalten. Wenn Sie das Video wieder
anhalten mochten, klicken Sie auf die Pause-Taste. Wahlen Sie im
Anweisung-Fenster »Danach weiter mit nachstem Schritt«, um die
Aktion fortzusetzen.

Acrobat fuhrt die beiden nachsten Schritte automatisch aus, also
das Hinzufiigen von Seiteniibergingen und die Einstellung fiir das
Offnen der Prisentation im Vollbildmodus, denn fiir diese Schritte
wird keine Eingabe benétigt. AbschliefSend wird noch ein Kennwort
hinzugefiigt — dieser Schritt erfordert eine Eingabe.

9 Wiaihlen Sie im Dialogfenster »Dokumentsicherheit« aus dem
Menii »Sicherheitssystem« die Option »Kennwortschutz«. Akti-
vieren Sie im Dialogfenster »Kennwortschutz — Einstellungen«
im Bereich »Berechtigungen« die Option »Einschriankung fiir
Bearbeiten und Drucken des Dokuments. Kennwort zum Andern
dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich«. Geben Sie in das
Feld »Berechtigungskennwort dndern« das Kennwort Aquo1234
ein und klicken Sie auf OK.
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- [ Acrobat 7.0 und hoher ]

Werschlisselungsebene:  128-Bit AES

Zu verschiiisselnde Dol

@ Gesamten Dokumentinhalt verschiiisseln

(0] mit von verschli ibel mit Adobe Acrobat & und hoher)
O Nur i i ibel mit Adobe Acrobat 7 und hoher)
1) Der gesamte Inhalt des Dy wird " und konnen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.

(] Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich
Kennwort zum Offnen des Dokuments: -- Nicht bewertet
1) Zum Offnen des Dokuments ist kein Kennwort erforderlich.
Berechtigungen

¥ Einschrankung fur Bearbeitung und Drucken des Dokuments. Kennwort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich.

Berechtigungskennwort dndern: | +eseess| |—-- Sicher
3]

Drucken: | Nicht zulissig

Zulissige Anderungen: | Nicht zulassig =]
(] Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen
T iff fuir Bi far i aktivieren
=R

10 Klicken Sie im Meldungsfenster auf OK, geben Sie erneut das
Kennwort ein und klicken Sie wieder auf OK. Wahlen Sie »Schlie-
en«, um das Dialogfenster »Dokumentsicherheit« zu schliefSen.

11 Benennen Sie im Dialogfeld »Speichern unter« die Prasentations-
datei mit Aquo_meeting.pdf und klicken Sie auf »Speichernx.

Es erscheint die Meldung, dass die Aktion »Multimedia-Présentation
vorbereiten« erfolgreich abgeschlossen wurde.

12 Klicken Sie auf »SchliefSen«, um das Dokument zu schlieflen.
Wenn Sie die Priasentation im Vollbildmodus mit Kopfzeile und
Seiteniibergingen anzeigen mochten, 6ffnen Sie die Datei in Acro-
bat. Driicken Sie die Esc-Taste, um den Vollbildmodus zu been-
den. Schliefien Sie die Datei.
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Vollbildmodus-
Warnung umgehen

Acrobat warnt standardmafig, wenn eine PDF-Datei im Vollbildmodus
geoffnet werden soll, da PDF-Dateien von béswilligen Programmierern
auch so erstellt werden kénnen, dass sie schadliche Software auf lhrem
Rechner ausfiihren. Wenn Sie die Option »Auswahl fiir dieses Dokument
speichern« im Warndialogfenster einschalten und dann auf »Ja« klicken,
wird Acrobat das Warndialogfenster beim Offnen der Prasentation auf
diesem Rechner nicht wieder aufrufen. Wenn Sie Material auf Ihrem
eigenen Rechner présentieren, konnen Sie in den Voreinstellungen fest-
legen, dass Acrobat den Warndialog zu Beginn lhrer Prasentation nicht
einblendet. Wahlen Sie daflir Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows)
bzw. Acrobat: Voreinstellungen (Mac OS) und klicken Sie links auf
»Vollbild«. Schalten Sie die Option »Warnen, wenn Dokument automa-
tisch im Vollbildmodus ge&ffnet werden soll« aus.

Aktionen teilen

Sie konnen eigene oder bearbeitete Aktionen mit anderen Anwen-
dern teilen.

1
2

Wahlen Sie Datei: Aktionsassistent: Aktionen bearbeiten.

Wahlen Sie die Aktion »Multimedia-Prasentation vorbereiten«
und klicken Sie auf »Exportieren«.

Benennen Sie die Aktion mit Multimedia-Priasentation vorbe-
reiten (vorgegebener Name), wihlen Sie den Ordner Lektionl1
und klicken Sie auf »Sichernx.

Die Aktion wird mit der Erweiterung .sequ gespeichert. Sie konnen

.sequ-Dateien kopieren oder per E-Mail an andere Benutzer verschi-

cken. Um eine von Dritten zugesandte .sequ-Datei zu 6ffnen, klicken

Sie im Dialogfenster »Aktionen bearbeiten« auf »Importieren« und
wihlen die gewiinschte Aktionsdatei.

4

Klicken Sie auf »SchliefSen«, um das Dialogfenster »Aktionen
bearbeiten« zu schliefien. SchliefSen Sie alle eventuell noch geoft-
neten Dokumente und beenden Sie Acrobat.



Fragen

1 Was ist eine Aktion in Acrobat X Pro?

2 Wie erstellen Sie einen Schritt in einer Aktion, wenn der Schritt im linken
Bereich des Dialogfensters »Neue Aktion erstellen« nicht verfiigbar ist?

3 Wie teilen Sie eine Aktion mit anderen Benutzern?

Antworten

1 Eine Aktion besteht aus Schritten. Einige Schritte, wie das Hinzufiigen
von Tags in ein Dokument, kann Acrobat automatisch ausfithren. Andere
Schritte, wie das Entfernen ausgeblendeter Informationen, benétigen Einga-
ben, also Informationen dartiber, was entfernt oder hinzugefiigt oder welche
Einstellungen benutzt werden sollen. Manche Schritte, wie das Einfiigen von
Lesezeichen, lassen sich nicht automatisch ausfithren — nur Sie wissen, wel-
che Lesezeichen erstellt und wie sie benannt werden sollen.

2 Um einen nicht in Acrobat definierten Schritt zu erstellen, klicken Sie auf
»Anweisungsschritt hinzufiigen« und geben entsprechende Anweisungen fiir
den Benutzer ein.

3 Um eine Aktion zu teilen, wahlen Sie Datei: Aktionsassistent: Aktionen
bearbeiten. Wihlen Sie die gewiinschte Aktion und klicken Sie auf »Expor-
tieren«. Senden Sie anschliefSend die so erzeugte .sequ-Datei an die Person,
mit der Sie die Aktion teilen mochten.
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ACROBAT IN
RECHTSWESEN
UND VERWALTUNG

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:
e Einem Dokument eine Bates-Nummerierung zuweisen

e Schwirzung anwenden, um das Offenlegen von vertrauli-
chen Informationen zu verhindern

* Nach zu schwirzenden Textmustern suchen

» Den gleichen Bereich iiber mehrere Seiten hinweg
schwérzen

e Mehrere Dokumente in einer PDF kombinieren

@ Fiir diese Lektion bendtigen Sie ungefahr 45 Minuten. Falls nétig,
kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion12 auf Thre Festplatte.
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Ziclordner
@ Beim Start ausgewhiter Ordner

¥ Schutz

©) Ordner auf meinem Computer

Dateiber ol
il @ Verschlisseln
) Name der Originaldate beibehatten

@ Name der Originaldatel hinzufigen: Erweiterter Schutz

Einfagen vor Einfagen nach

+Originaldateinames | =
e = B Inhalt schwarzen und entfernen

©) Datei durch Anf: d End-B: i ‘ersetzen (z. B, 000100-000115.paf)

I”| Vorhandene Dateien iberschreiben s E
E Ia Zum Schwirzen markieren

Frotokolldatei

Ll

ﬁ Seiten zum Schwirzen markieren

[E; Dateien hinzufigen... ~

Fiigen Sie die Dateien, die eine Bates-Nummer erhalten sollen, hinzu.
Ordnen Sie die Dateien in der Reihenfolge an, in der die Bates-N n vergeb

Ppnly — Do not write or staple in this space
OME No. 1545-0074
Your social security number

Name GraBe Erstellt am Gedndert am Warnungen/Fehler
% SmithTax Returm01 4114 KB 03122010.. 0312.2010..
% SmithTax Return02 26,27 KB 03122010.. 0312.2010..
% SmithTax Retum(3 3213KB 03122010.. 0312.2010..
% SmithTax Return(4 21,28 KB 03122010.. 0312.2010..

nly — Do not write or staple in this space.

OMB No. 1545-0074
Your social security number

41 d Redacted

Spouse’s social security number

Redacted
ou must enter your
social security

‘ number(s) above. A

Checking a box below will not
change your tax or refund.

- E[You DSpouse

4 Nach oben .‘_" Nach unten &3 Entfernen

[ Hitte | [ Ausgaberotionen |

Adobe Acrobat X Pro bietet Moglichkeiten, die
besonders fir juristische Dokumente von Nutzen
sind. Sie kdnnen einem Dokument eine Bates-
Nummerierung zuweisen und Schwarzung anwen-
den, um vertrauliche Informationen zu schiitzen.
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Funktionen fiir das Rechtswesen
in Adobe Acrobat X

In den Gerichten und Anwaltskanzleien der USA werden Dokumente
zunehmend und iiberwiegend in Adobe PDF elektronisch verarbeitet.

Acrobat X Pro bietet zahlreiche spezielle Funktionen fiir die Ver-

besserung des Arbeitsablaufs in diesen Bereichen. Neben der Bates-

Nummerierung und der Schwirzung, die Thema dieser Lektion sind,

bietet Acrobat weitere niitzliche Funktionen fir das Rechtswesen:

PDF-Portfolios erleichtern das Sammeln von Dokumenten fiir das
Fallmanagement. Informationen tiber PDF-Portfolios finden Sie in
Lektion 7, »Dateien in PDF-Portfolios zusammenfuhren«.

Formular-Werkzeuge helfen hnen bei der Verwaltung von Daten-
satzen innerhalb Ihrer Firma bzw. Abteilung sowie von Mandan-
ten und freien Mitarbeitern. Siehe auch Lektion 10, »PDF-Formu-
lare erstellen«.

Verbessertes Scannen und optische Zeichenerkennungsfunktio-
nen (OCR) unterstiitzen Sie bei der Konvertierung von Papier-
dokumenten in kleinere, besser durchsuchbare PDF-Dateien.
Siehe auch Lektion 3, »Adobe PDF-Dateien erstellen«.

Die verbesserte Vergleichen-Funktion erlaubt das miihelose Ver-
gleichen von zwei Versionen eines Dokuments.

Neue Funktionen der Zusammenarbeit erméglichen das Verteilen
von Dokumenten online, damit alle Teilnehmer immer mit dem
neuesten Dokument arbeiten. Mit Online-Meetings und Bild-
schirmfreigaben konnen Sie sogar in Echtzeit zusammenarbeiten.
Siehe auch Lektion 9, »Acrobat in der Dokumentiiberprifung«.

Mit dem Befehl »Dokumente teilen« teilen Sie ein grofies Doku-
ment mithelos und schnell nach Dateigréfienvorgaben in kleinere
Dokumente auf, um die Anforderungen fiir das Heraufladen von
Dateien zu erfiillen.

Sie konnen PDFs auf Metadaten (wie beispielsweise den Namen
des Dokumentverfassers), Anmerkungen, Anhénge, versteckte
Daten, Formularfelder, ausgeblendete Ebenen oder Lesezeichen
durchsuchen. Um diese normalerweise ausgeblendeten Informa-
tionen in einem Dokument zu finden, klicken Sie in der Schutz-
Palette auf »Ausgeblendete Informationen entfernen«. Das ent-
sprechende Fenster enthilt die gefundenen Informationen; klicken
Sie auf »Entfernen«, um die gewéhlten Elemente zu l6schen.
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Bates-Nummerierung und Schwarzung

In Anwaltskanzleien wird die Bates-Nummerierung regelmaflig jeder
Seite eines Dokuments zugewiesen, das zu den Akten einer Rechts-
sache oder eines Prozesses gehort. Sie konnen mit Acrobat X Pro die
Bates-Nummerierung jedem Dokument oder Dokumenten in einem
PDE-Portfolio als Kopf- oder Fuf3zeile hinzufiigen. (Enthélt ein PDEF-
Portfolio andere als PDF-Dateien, konvertiert Acrobat die Dateien

in PDF und versieht sie mit der Bates-Nummerierung.) Sie konnen
benutzerdefinierte Priafixe und Suffixe sowie Datumsstempel hinzu-
fiigen und festlegen, dass die Nummerierung immer auflerhalb des
Text- bzw. Abbildungsbereichs auf der Seite eingefiigt wird.

Die Funktion »Schwiérzung« erlaubt das Durchsuchen eines PDEF-
Dokuments sowie das automatische und dauerhafte Schwéarzen von
Bildern, bestimmten vertraulichen Wortern, Satzbestandteilen oder
Zeichenfolgen (Zahlen und Buchstaben). Suchen Sie bestimmte Text-
muster (z.B. Telefonnummern oder Sozialversicherungsnummern)
und schwirzen Sie diese.

Bates-Nummerierung hinzufligen

In diesem Lektionsabschnitt weisen Sie mehreren Dokumenten eine Hinweis: Die Bates-
Bates-Nummerierung zu und passen das Nummerierungsformat an, :;‘“.mme::‘frung ka(;m

. el geschutzten oder
um zu vermeiden, dass der Haupttext des Dokuments von anderen verschliisselten Dateien
Textelementen iiberlagert wird. und bei einigen Formu-

" . laren nicht angewendet
1 Offnen Sie Acrobat. Klicken Sie im Startbildschirm auf »Offnen«. werden.

2 Navigieren Sie zum Ordner Lektionl2 und wahlen Sie die Datei
SmithTax Return01.pdf und klicken Sie auf »Offnen.

3 Klicken Sie auf »Werkzeuge«, um das Werkzeuge-Fenster zu
offnen, und wahlen Sie anschiefSend »Seiten.

4 Klicken Sie nun auf »Bates- Sl
Nummerierung« und wihlen S .
Sie »Bates-Nummerierung _

X . Hintergrund hd
hinzufiigen«.
|:| Wasserzeichen >

5 Im Dialogfenster »Bates- ‘ i = ‘
Nummerierung« klicken Sie i

) c N Bates-Mummerierung hinzufiigen... [
auf »Dateien hinzufiigen, Ertieimer k |

um das Schaltflichenmenii
einzublenden. Wihlen Sie dort nochmals »Dateien hinzufiigen«.
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Sie konnen die Bates-Nummerierung einzelnen Dateien oder den
Inhalten von Ordnern sowie PDF-Portfolios zuweisen. Enthalt ein
Ordner Dateien, die von Acrobat nicht in PDF konvertiert werden
konnen, werden diese Dateien nicht mit einbezogen.

6 Navigieren Sie zum Ordner Lektionl2 und wiahlen Sie die Datei
SmithTax Return01.pdf file. Klicken Sie mit gedriickter Strg-
(Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf folgende Dateien, um
sie Ihrer Auswahl hinzuzufiigen:

o SmithTax Return02.pdf
Tipp: Wenn Sie die

Bates-Nummerierung auf o SmithTax Return03.pdf

Papierdokumente anwen-

den miissen, scannen o SmithTax Return04.pdf

Sie sie zunachst mit dem

Befehl Datei: PDF erstel- Sie konnen auch Dateien hinzufligen, die nicht im PDF-Format vor-
len: Uber den Scanner liegen, allerdings miissen sie sich in PDF konvertieren lassen.

ein und weisen Sie die B
Bates-Nummerierung den 7 Klicken Sie auf »Offnen« (Windows) bzw. »Hinzufiigen«
erzielten PDF-Dateien zu. (Mac OS)

%) Bates-Nummerierung [=|[=][==
T Hinzufugen (==l
C@ ?| |/« Eigene Dokumente » AcrobatX CIB » Lektionl2 - | ‘fl ‘ Lektion12 durchsuchen Fel ‘

Organisieren + Neuer Ordner =~ @
= T " "
it Favoriten = Blbllothek Dokumente R e s
B Desktop Lektion12
s =
8 Downloads Name Anderungsdatum Typ
::-__-_. Zuletrt besucht
"@ SmithTax Return01 0312.2010 18:46 Adobe Acrobat-Dokument
- 5 ‘@ SmithTax Return02 0312.2010 18:46 Adobe Acrobat-Dokument
4 Bibliotheken
= Bilder [T SmithTax Return03 03.12.2010 18:46 Adobe Acrobat-Dokument
ET— | T SmithTax Return04 0312.2010 18:46 Adobe Acrobat-Dokument
Ji Musik
[ videos
Q@ Heimnetzgruppe
8 Computer
‘-' Netzwerk

~ [ m 1

»
Dateiname: "SmithTax Return04" "SmithTax Return01" "SmithTax + |Adobe PDF-Dateien (*.pdf) &
Offnen % Abbrechen

8 Falls notig, verschieben Sie die Dateien mit den Schaltflichen
»Nach oben« und »Nach unten« und ordnen Sie sie wie folgt an:

o SmithTax Return01.pdf
o SmithTax Return02.pdf
e SmithTax Return03.pdf
o SmithTax Return04.pdf

310 LEKTION12 Acrobat in Rechtswesen und Verwaltung



Den Zielordner und den Namen fiir Thre Bates-nummerierte
Datei sowie den Speicherort bestimmen Sie im Dialogfenster
»Ausgabeoptionen«.

9 Klicken Sie auf »Ausgabeoptionenx.

.,

r_?e[)ateien hinzufigen... =

Fligen Sie die Dateien, die eine Bates-Nummer erhalten sollen, hinzu.

Ordnen Sie die Dateien in der Reihenfolge an, in der die Bates-Nummern vergeben werden sollen.
Name GroBe Erstellt am Gedndert am  Warnungen,Fehler

ﬁ SmithTax Return01 4114 KB 0312.2010 ... 0312.2010...

B SmithTax Retum0? 26,27 KB 03122010... 03122010..

B SmithTax Retum03 3273 KB 03122010... 03122010..

5 SmithTax Retum04 21,28 KB 03122010 ... 03122010..

< [ | ¥

MNach oben Mach unten Entfernen
[ Hilfe ] I Ausgabzoptionen ] Abbrechen

10 Legen Sie im Dialogfenster »Ausgabeoptionen« fest, wo die
Dateien gespeichert werden sollen. Standardméf3ig speichert
Acrobat die Dateien im selben Ordner wie das nicht nummerierte

Dokument.
Wenn Sie »Ordner auf meinem Computer« wihlen, fordert Acrobat
Sie zur Wahl des Zielordners auf.
11 Wahlen Sie unter »Dateibenennung« die Option »Name der Origi-
naldatei hinzufiigen«.
Wenn Sie den Originaldateinamen beibehalten wollen, sollten Sie die
Datei an einem anderen Ort speichern; anderenfalls tiberschreiben
Sie die Originaldaten.
12 Geben Sie Bates in das Textfeld »Einfiigen nach« ein. Sie kdnnten

auch andere Daten in die Textfelder »Einfiigen vor« bzw. »Einfii-
gen nach« eingeben, die dann vor bzw. nach der Seitennummer

erscheinen.
13 Schalten Sie die Option »Vorhandene Dateien tiberschreiben« aus
und Gbernehmen Sie die tibrigen Optionen.
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14 Klicken Sie auf OK, um die gewéhlten Optionen zuzuweisen und
zum Dialogfenster »Bates-Nummerierung« zuriickzukehren.

Ausgabeoptionen @
Zielordner
(@ Beim Start ausgewahiter Ordner

(©) Ordner auf meinem Computer

Dateibenennung
(©) Name der Originaldatei beibehalten
(@ Name der Originaldatei hinzufiigen:

Einfiigen vor Einfigen nach

[ +Originaldateinames  [Bates pdf
(©) Dateinamen durch Anfangs- und End-Bates-Nummerierung ersetzen (z. B. 000100-000115.pdf)

[[] Varhandene Dateien aberschreiben

Protokolldatei

[ Protokolidatei erstellen Speicherort fir Protokolldatei andern I

0K k Abbrechen

15 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Bates-Nummerierung«
zu schlieflen.

Acrobat offnet das Dialogfenster »Kopf- und Fufizeile hinzufligen«.
In diesem Dialogfenster legen Sie den Stil der zuzuweisenden Bates-
Nummerierung fest.

Bates-Nummerierung festlegen

Die Schrift, die Schriftfarbe und -gréfle sowie die Position der Bates-
Nummerierung stellen Sie im Dialogfenster »Kopf- und Fuf3zeile
hinzufiigen« ein. Hier konnen Sie auch entscheiden, ob Sie den
Dokumentinhalt verkleinern missen, damit er nicht von der Bates-
Nummerierung tiberlagert wird. Die Bates-Nummer kann zwischen
6 und 15 Ziffern plus Prifix (Vorspann) und Suffix (Nachspann)
enthalten.

Als Erstes legen Sie die Schrift, die Schriftgréfle und die Schriftfarbe
fest.

1 Stellen Sie im Dialogfenster »Kopf- und Fuf3zeile hinzufiigen« im
Bereich »Schrift« die Schrift, die Schriftgrofie und die Schriftfarbe
ein. Wir haben Arial in der Grofle 10 gewihlt, die Schaltfliche
»Unterstrichen« eingeschaltet und die Farbe Rot fiir die Seiten-
zahlen gewdhlt.

312 LEKTION12 Acrobat in Rechtswesen und Verwaltung



2 Im Bereich »Rand (Millimeter)« im Dialogfenster »Kopf- und
Fuf3zeile hinzufiigen« bestimmen Sie den Leerraum um den
Abbildungs- oder Textbereich auf der Seite. Hier fiigt Acrobat die
Bates-Nummerierung ein, damit weder Texte noch Abbildungen
im Dokument verdeckt werden. Wir haben die Standardwerte von
12,7 mm fur den oberen und den unteren Rand sowie 25,4 mm fur
den linken und den rechten Rand iibernommen.

3 Klicken Sie auf »Optionen fir Erscheinungsbild«.

Kopf- und FuBzeile hinzufigen ==
Gespeicherte Einstellungen: [Benutzerdefiniert - nicht gespeichert] v] Léschen Einstellungen speichern...
Schrift Rand (Millimeter)
Name: [Ana\ v | Grad: 10 ) @ Oben: [12.7 = Unten: Ill? =
Optionen fﬁ'ikrs(hemungsbildm Links: [25.4 S Rechts: ils,a =

4 Aktivieren Sie die Option »Dokument verkleinern, damit kein
Text und keine Grafiken tiberschrieben werden«. Klicken Sie auf
OK.

" Optionen far Erscheinungsbild

Dokument verkleinern, damit kein Text und keine Grafiken berschrieben werden

[T Position und GréBe des Kopf- und FuBzeilentextes immer gleich beim Drucken auf unterschiedlichen Seitenformaten

m=T

Nun wihlen Sie die Position der Bates-Nummerierung — oben links,
Mitte oder rechts (Kopfzeile) oder unten links, Mitte oder rechts
(Fuf3zeile).

5 Klicken Sie im Textfeld »Kopfzeilentext rechts« — hier eingegebe-
ner Text erscheint in der oberen rechten Seitenecke.

Das Format Ihrer Bates-Nummernserie legen Sie im Dialogfenster
»Bates-Nummerierung — Optionen« fest. Hier bestimmen Sie, ob die
Nummerierung tiber Prifix und/oder Suffix verfiigen soll, und stellen
die Anzahl der Ziffern im Zahlenteil der Nummer ein.

6 Klicken Sie auf »Bates-Nummer einfiigen«.

Kopfzeilentext links Kopfzeilentext mittig Kopfzeilentext rechts
FuBzeilentext links FuBzeilentext mittig FuBzeilentext rechts
Bates-Nummer einfigen... Datum einfiigen Format fiir Seitenzahlen und Datum...
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7 Legen Sie die Optionen Ihrer

Bates—Nummerierung fest. Wir haben Anzahl der Ziffern: |6 :
6 Ziffern (maximal 15) mit dem Prifix Sernummer: L5
Smith (Name des Mandanten) und dem pafc [Smth

Suffix Jones (Name des zustindigen

Anwalts) gewihlt. Da dies das erste

Dokument der Reihe ist, haben wir die

ABaI&Numm:lierung - Optionen \

Suffi [Jones]
QK k Abbrechen

Startnummer 1 ibernommen. Klicken Sie auf OK.

Das in Schritt 5 gewéhlte Textfeld zeigt Ihre Optionen. Sie kon-
nen das Datum als Teil Ihrer Bates-Nummerierung oder separat

hinzuftgen.

8 Um das Datum als Teil der Bates-Nummerierung hinzuzufiigen,

klicken Sie auf »Format fir Seitenzahlen und Datumx«.

Seitenansicht |1 = von1

Kopfzsilentext links Kopfzeilentext mittig Kopfzeilentext rechts
| | <<Bates-Nummer#6#1#Smith#Jones>>
FuBzeilentext links FuBzeilentext mittig FuBzeilentext rechts
e Format for Seitenzzhlen und Datum..
Vorschau

Optionen fiir Seitenbereich...

9 Waihlen Sie das Datumsformat
»mm/tt/jj« und dann »Bates-
Nummer« als Format der Sei-
tenzahlen. Ubernehmen Sie 1 als
erste Seitenzahl. Klicken Sie auf
OK, um wieder zuriick zum Dia-
logfenster »Kopf- und Fufzeilen
hinzufiigen« zu gelangen.

4

' Format far Seitenzahlen und Datum

S — =
Format der Seitenzahlen:

Erste Seitenzahl: |1

1

[ ox k‘} | Abhlechen.]

10 Klicken Sie auf »Datum einfiigen«, um der Bates-Nummerierungs-

formel das Datum hinzuzufiigen. Acrobat zeigt Ihre Einstellungen

im unteren Teil des Dialogfensters in der Vorschau an.
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Kopfzeilentext links Kopfzeilentext mittig Kopfzeilentext rechts

< <Bates-Mummerd6#1#Smith#jones>>

<<mm/ttfjj>>
FuBzeilentext links FuBzeilentext mittig FuBzeilentext rechts
Bates-Nummer einflgen... Datum einflgen Format fir Seitenzahlen und Datum...
Vaorschau
Seitenansicht Il = vonl Optionen fiir Seitenbereich...

Sie konnen in diesem Dialogfenster die Optionen fiir die Bates-Num-
merierung bearbeiten:

e Um einen Leerraum zwischen der Bates-Nummer und dem
Datum einzufiigen, klicken Sie zwischen die Tags (hier im Feld
»Kopfzeilentext rechts«) und driicken die Leertaste.

e Um einen Eintrag zu l6schen, markieren Sie ihn, driicken die
rechte Maustaste und wiéhlen im Kontextmeni die Option
»Ausschneiden«.

e Um das Datum zu verschieben, markieren Sie es und ziehen es vor
oder hinter die Bates-Nummer.

e Um die Position der Bates-Nummerierung auf der Seite zu dndern,
ziehen Sie die Bates-Nummerierung in ein anderes Textfeld.

Jetzt speichern Sie Ihre Einstellungen.

11 Klicken Sie oben im Dialogfenster auf die Schaltfliche »Einstel-
lungen speichern«, geben Sie Thren Einstellungen den Namen
Smith_Jones und klicken Sie auf OK.

Kopf- und FuBzeile hinzufigen .

Gespeicherte Einstellungen: [Benutzerdefiniert - nicht gespeichert] & Loschen Etnﬁallnngen%i(h&tn...

Wenn Sie spiter weitere Dokumente nummerieren missen, kon-
nen Sie die namentlich gespeicherten Einstellungen miihelos
wiederfinden.
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12 Wenn Sie mit dem Bates-Nummerierungsstil zufrieden sind,
klicken Sie auf OK, um ILhren Zieldokumenten die Bates-Numme-
rierung zuzuweisen. Klicken Sie im aufgerufenen Dialogfenster auf
OK, um es zu schlieflen.

13 Betrachten Sie die Datei
SmithTax Return01Bates.

Smith000001Jones10/25/10

{99) IRS Use Only = Do not write or stapie in this space.
pdf, die noch geéffnet ist. e
Acrobat hat die Bates-Num- D
merierung sowohl dieser als _ 5678951011

pariment no. You must enter your
. . . ial i
auch den iibrigen Dateien N A oy &
X 12345 l:‘h.!ngn your tax or refund.

SmithTax Return02Bates.pdf, g o

MS)e o b0 v oo nan - |:| You D Spouse

SmithTax ReturnO3Bates.pdf
und SmithTax Return04Bates.pdf zugewiesen.

14 Schlieflen Sie alle ge6ffneten Dokumente.

Wenn Sie dieser Sammlung spiter weitere Dokumente hinzufiigen
wollen, fiigen Sie diesen Dokumenten (wie oben beschrieben) die
Bates-Nummerierung hinzu, wahlen die Einstellungen aber im Menii
»Gespeicherte Einstellungen« im Dialogfenster »Kopf- und Fuf3zeile
hinzufiigen«. Andern Sie die Seitenzahl der ersten Seite, die der letz-
ten Seite des bereits vorhandenen Satzes folgt. Wenn Sie beispiels-
weise unserem Beispiel-Satz Seiten hinzugefiigt haben, wiirden Sie
die Bates-Nummerierung fiir die neuen Dokumente mit der Seiten-
zahl 5 beginnen lassen.

Dateien in einem PDF-Portfolio weisen Sie die Bates-Nummerierung
auf die gleiche Weise zu.

Bates-Nummerierung bearbeiten

Seitenzahlen, die Sie mit der Bates-Nummerierungsfunktion einge-
fiigt haben, konnen Sie nicht bearbeiten. Allerdings konnen Sie die
Bates-Nummerierung l6schen und eine andere Bates-Nummerie-
rungsformel zuweisen.
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Verschiedene Versionen eines
Dokuments vergleichen

Sie kdnnen in Acrobat Pro die Unterschiede zwischen zwei Versionen
eines PDF-Dokuments sehen. Sobald Sie den Befehl Anzeige: Doku-
mente vergleichen aufrufen, zeigt das Vergleichen-Fenster die von
Acrobat gefundenen Unterschiede — ein neues Dokument enthalt
Anmerkungen fiir die entsprechenden Anderungen.

1 Wahlen Sie Anzeige: Dokumente vergleichen.
2 Wabhlen Sie die zu vergleichenden Dokumente.

3 Wenn Sie nur einen bestimmten Teil in den Dokumenten vergleichen
wollen, bestimmen Sie den entsprechenden Seitenbereich. M6chten
Sie Grafikelemente beim Vergleich au3en vor lassen und nur nach
Textanderungen suchen, wéhlen Sie unten rechts im Dialogfenster
»Dokumente vergleichen« die Option »Nur Text vergleichen.

4 Wahlen Sie eine passende Dokumentbeschreibung und klicken Sie
auf OK.

Acrobat analysiert die beiden Dokumente und 6ffnet anschlieBend ein
Ergebnis-Dokument mit Anmerkungen zu den gefundenen Anderun-
gen. Die erste Seite des neuen Dokuments enthalt eine Zusammenfas-
sung des Dokumentvergleichs.

5 Prifen Sie die im Vergleichen-Fenster aufgefiihrten Unterschiede. Sie
konnen die Anmerkungen anpassen, indem Sie sie ausblenden oder
die Anzeigeoptionen andern. Klicken Sie auf eine Seitenminiatur, um
die entsprechende Seite anzuzeigen.

6 Um die Vergleichsdokumente in eigenen Fenstern zu zeigen, wéhlen
Sie in den Optionsmenis des Vergleichen-Fensters »Dokumente
untereinander anzeigen« oder »Dokumente nebeneinander anzei-
gen«. Wahlen Sie »Synchroner Bildlauf«, wenn Sie die Seitenanzeige
in den jeweiligen Fenstern synchronisieren méchten.

Tipp: Da die Schwar-
zung nicht riickgéngig
v . gemacht werden kann,
SChwa rzung zuwelisen sollten Sie immer mit
einer Kopie arbeiten
oder eine unbearbeitete
Dateiversion fiir den
bzw. personlichen Informationen verdffentlichen miissen, lassen sich  zukinftigen Gebrauch
archivieren. Am besten

. . . richten Sie in den Doku-
zeitraubender Vorgang, der von Hand ausgefithrt werden musste. Mit  mentvoreinstellungen die

Wenn Gerichte oder Anwaltskanzleien Dokumente mit vertraulichen
diese Informationen durch Schwarzen verdecken. Bisher war das ein

Acrobat Pro und dem Schwirzen-Werkzeug konnen Sie nach automatische Anderung
des Dateinamens beim

Sichern von Schwar-
Dazu miissen Sie Ihre elektronischen Dokumente nur in Adobe PDF zungen ein.

bestimmten Informationen suchen und sie automatisch schwarzen.
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konvertieren oder Papierdokumente direkt in PDF scannen. Dann
suchen Sie mit dem Schwirzen-Werkzeug nach bestimmten Begrif-
fen wie Namen, Telefon- oder Kontonummern und l6schen diese
Informationen dauerhaft aus einer Kopie Ihres Dokuments.

Sie konnen auch nach bestimmten Textmustern suchen und dafiir
eine Seite oder einen Seitenbereich durchsuchen. Sie verwenden fiir
das Schwirzen von bestimmten oder vertraulichen persénlichen
Inhalten praktisch das Aquivalent eines Textmarkers oder einen
(undurchsichtigen) tiberlagernden Text, der den Grund fiir die
Schwirzung erklért.

Als Erstes sehen Sie sich ein Beispiel fir eine Schwérzung an.

1 Wahlen Sie in Acrobat Datei: Offnen, navigieren Sie zum Ordner
Lektion12 und doppelklicken Sie auf SmithTax Return03.pdf.

Sowohl in Teil 1 (Part I) als auch in Teil 2 (Part II) wurde die
Beschreibung des Eigentums geschwérzt.

2 Versuchen Sie, mit dem Hand-Werk-
zeug (%) oder dem Auswahl-Werk-
zeug (Ik) eine Schwirzung auszu-

wahlen. Es funktioniert nicht. Eine

einmal zugewiesene Schwirzung
kann weder entfernt werden noch

lassen sich die vormals darunter

befindlichen Inhalte in irgendeiner

Weise wieder zuganglich machen.

Daher sollten Sie eine Dateli, die Bl P

Sie mit einer Schwirzung versehen

haben, immer unter einem neuen Namen speichern. Wenn Sie
die Originaldatei versehentlich tiberschreiben, konnen Sie die
geschwirzten Informationen nicht wiederherstellen.

3 Wahlen Sie Datei: SchliefSen, um das Steuerformular zu
schliefen.
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Schwarzungseigenschaften andern

Sie konnen die Schwirzungseigen-
schaften andern, etwa die Farbe des
Schwirzungswerkzeugs (standard-
mifig Schwarz) festlegen, Uberla-
gerungstext einschliefen und diesen
formatieren. Die Eigenschaften
wirken sich auf die Schwirzung aus,
die Sie nach dem Modifizieren durch-
fithren; vorhandene Schwirzungen
bleiben davon unbeeinflusst.

1 Offnen Sie die Datei SmithTax

v Schutz
@ Verschlusseln s
Erweiterter Schutz -

Inhalt schwarzen und entfernen
E Zum Schwiérzen markieren
@ Seiten zum Schwirzen markieren

@ Schwarzungen anwenden

| ‘6 Schwérzungseigenschaften N ‘

ﬁ Text suchen und entfernen N
Ausgeblendete Informationen
E Ausgeblendete Informationen entfernen

[:3 Dokument bereinigen

Return01.pdf.

Offnen Sie die Schutz-Palette im Werkzeuge-Fenster und klicken
Sie auf »Schwiérzungseigenschaften«.

Klicken Sie im Dialogfenster »Schwirzen-Werkzeug — Eigenschaf-
ten« auf das Farbfeld rechts neben »Fiillfarbe fiir geschwirzten
Bereich«. Wir haben Rot gewihlt.

Schalten Sie die Option »Uberlagerungstext verwenden« ein. (Die
Option ist eingeschaltet, wenn das Kontrollkdstchen mit einem
Hakchen versehen ist.)

Wihlen Sie im Bereich »Uberlagerungstext« eine Schrift fiir den
Schwirzungstext. Wir haben uns fiir die vorgegebene Schrift
entschieden.

Aktivieren Sie die Option »Textgrofle automatisch an Schwér-
zungsbereich anpassen« — je nach Groéfie des Schwirzungsbe-
reichs passt Acrobat automatisch den Text an. Sie konnen aber
auch eine ganz bestimmte Schriftgréfie wéhlen.

Als »Schriftfarbe« haben wir Weif3 gewéhlt und die Option
»Uberlagerungstext wiederholen« ausgeschaltet, damit unser
Schwirzungstext nur einmal pro Schwirzung erscheint. Wir
haben den Schwirzungstext mittig ausgerichtet.

Die Option »Benutzerdefinierter Text« ist eingeschaltet; wir
haben Redacted (Geschwirzt) als Schwirzungstextiiberlagerung
eingegeben.

Wenn Sie den Grund fiir die Schwérzung mit ausgeben wollen,

wirden Sie die Option »Schwirzungscode« einschalten und die ent-

sprechenden Codesitze und Codeeintrage in den zugehorigen Listen

Adobe Acrobat X Classroom in a Book

319



wihlen. (Zum Zeitpunkt der Drucklegung dieses Buches standen

noch keine offiziellen Codes zur Verfiigung.)

9 Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellungen zuzuweisen.

ASCHWEIZE.I“I—WE.IRZEDQ - Eigenschaften

Erscheinungsbild | Aligemein

Fallfarbe fir geschwiérzten Bereich: [i]

Uberlagerungstext

Uberlagerungstext verwenden

Schrift: [ Helvetica

7] schiifigrac: [10

Textausrichtung:

[¥] TextgroBe automatisch an Schwarzungshereich anpassen

[T Uberlagerungstext wiederholen

Schriftfarbe: @]

@ Benutzerdefinierter Text: IRadartad‘
(0 Schwirzungscode: I
Codesitze: Codesintrige

Keine Codesatze verfiighar

Keine Codeeintrage verfiigbar

Ausgewahiten Eintrag hinzufiigen

Erscheinungshild der Schwarzungsmarkierung

Fillfarbe:

Deckkraft Fillung: - U

Konturfarbe: @

Codes bearbeiten

100%

Gesperrt

OK k Abbrechen

Text zum Schwarzen suchen

Mit »Text suchen und entfernen« R

konnen Sie nach einem Wort, einem @ Verschlusseln

i i 1 M E rweiterter Schu
Satzteil, einer Zahl, einer Zeichenfolge Eetehiss

Inhalt schwirzen und entfernen

oder einem Muster suchen und fir die

[@ Zum Schwarzen markieren

Schwirzung markieren lassen. In die-
sem Lektionsabschnitt suchen Sie nach
den Sozialversicherungsnummern

[@ seiten zum Schwarzen markieren
# schwarzungen anwenden

#B schwarzungseigenschaften

Ihrer Mandanten und schwirzen sie,

bevor Sie die Dokumente zur Nachbe-

arbeitung freigeben.

1 Klicken Sie in der Schutz-Palette
auf »Text suchen und entfernen.

‘ o, Text suchen und entfernsn N |

Ausgeblendete Informationen
[& Ausgeblendete Informationen entfernen

f Dokument bereinigen

Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfenster zu schlieflen.

2 Geben Sie im Dialogfenster »Erweiterte Suche« das Dokument

oder den Ordner an, den Sie durchsuchen mochten. Wir haben

die Option »Im aktuellen Dokument« aktiviert.
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Falls Sie nur auf der aktuellen Seite oder in einem bestimmten Seiten-

bereich eines Dokuments suchen und schwiarzen mochten, wahlen
Sie in der Schutz-Palette »Seiten zum Schwirzen markieren« und
bestimmen dann den gewiinschten Seitenbereich.

Wenn Sie mehrere Worter oder Ausdriicke gleichzeitig suchen und
schwirzen mochten, konnen Sie dafiir die Option »Mehrere Worter
bzw. Ausdruck« einschalten, so dass Sie dann nicht mehrere Such-

laufe durchzufithren brauchen.

3 Aktivieren Sie im Bereich »Suchen nach« die Option »Muster«.
Da wir es mit einer US-Datei zu tun haben, klicken Sie unten im
Dialogfenster »Erweiterte Suche« auf »Anderes Gebietsschema
fiir Muster«. Es erscheint das Dialogfenster »Voreinstellungen«.

Wahlen Sie unten rechts im Bereich »Schwirzung« aus dem
Einblendmenii »Lokalisierung fiir...« die Option »English (US)«
und klicken Sie auf OK. Es erscheint wieder das Dialogfenster
»Erweiterte Suche«. Wahlen Sie jetzt im Einblendmenii »Muster
auswihlen« die Option »Social Security Numbers«. Klicken Sie

auf »Suchen und schwirzen«.

' [= Erweiterte Suche
[[] Fenster anordnen

Was soll durchsucht werden?
@ Im aktuellen Dokument
(@ Alle PDF-Dokumente in

| {} Eigene Dokumente -

Suchen nach:
(@ Einzelnes Wort bzw. einzelner Ausdruck
(@) Mehrere Warter baw. Ausdruck
@ Muster

Social Security Numbers -

| Suchen und schwirzen

This pattern will search for 9-digit social security numbers; either
consecutive or 3 digits plus 2 digits plus 4 digits (separated by
punctuation marks).

For example:
123-45-6789
123456789

[~ Erweiterte Suche
[I] Fenster anordnen

Suchen nach:

Social Security Numbers im aktuellen Dokument
Ergebnisse:

1 Dokument(e) mit 4 Treffer(n)

[ Neue Suche | Eﬂ kd

Ergebnisse:

i Alle auswiahlen ]

19 20055mithTax Return02.PDF *
L Smith 123-56-7891 I a joint return, spouse’s first name MI Last name
L Smith 567-89-1011 Otherwise, Home address (number and street), If
L) Smith 123-56-7891Form 1040 (2005) Page 2 38 Amount from line 37 |
| Smith 123-56-7891 X 14,270. Other taxes 108. 108. Interest 10 Home n

Acrobat zeigt die Ergebnisse im Dialogfenster »Erweiterte Suche« an.

4 Acrobat fiihrt jedes einzelne Ergebnis zur gesuchten Zeichenfolge

im Fenster auf. Klicken Sie auf ein Suchergebnis, um zur ent-

sprechenden Stelle im Dokument zu gelangen.

5 Klicken Sie im Dialogfenster »Erweiterte Suche« auf die Schalt-
flaiche »Alle auswiéhlen«, um alle Suchergebnisse zur Sozialver-

sicherungsnummer zu markieren.
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Tipp: Wenn sich mit
dem Zum-Schwarzen-
markieren-Werkzeug
weder Text- noch
Grafikelemente wahlen
lassen, konnen Sie die
zu schwérzenden Text-
oder Grafikbereiche
mit gedrickter rechter
Maustaste markieren und
diese Markierung durch
Klicken auf die Schalt-
flache »Schwarzungen
anwenden« zuweisen.

6 Um sich die zur Schwirzung vorgesehenen Elemente anzusehen,
klicken Sie unten im Erweiterte-Suche-Fenster auf die Schaltfla-
che »Ausgewéhlte Ergebnisse zum Schwirzen markieren«; damit
markiert Acrobat alle Suchergebnisse im Dokumentfenster. Wenn
Sie die markierten Schwirzungen auf Richtigkeit iiberpriift haben,
konnen Sie die Schwirzung zuweisen.

Durch Klicken auf die Eintrage im Dialogfeld »Erweiterte Suche«
springt Acrobat im Dokumentfenster auf die jeweiligen zur Schwér-
zung markierten Fundstellen. Sie konnen diese Kopie speichern und
drucken, um sie beispielsweise Kollegen zur Priifung zu tibergeben,
bevor Sie die Schwirzung zuweisen. Achten Sie dabei darauf, im
Drucken-Dialogfenster die Option »Dokument und Markierungen«
(im Einblendmenii »Kommentare und Markierungen«) zu wéhlen,
um die Schwirzen-Markierungen zu drucken.

7 Wenn die Markierungen korrekt und vollstindig sind, klicken
Sie in der Schutz-Palette auf »Schwirzungen anwenden«. Kli-
cken Sie auf OK, um das eingeblendete Nachrichtenfenster zu
schliefSen, und klicken Sie im nachsten Nachrichtenfenster auf
»Nein«. (Diese PDF-Steuererklarung wurde durch Scannen eines
einfachen Papierformulars erstellt; daher werden kaum zusitzli-
che Dokumentinformationen auf ausgeblendeten Ebenen oder in
Metadaten vorhanden sein, weshalb eine entsprechende Uberprii-
fung nicht notwendig ist.)

v Schutz
nly — Do not write or staple in this space. @ Verschlisseln - nly — Do not write or staple in this space.
OMB No. 1545-0074 s OMB No. 1545-0074
Your social security number Erweiterter Schutz - Your social security number
123-56-7891 Inhalt schwarzen und entfernen Redacted T
Spouse’s social security number Spouse’s social security number
567—89—1011[ E Zum Schwarzen markieren
You must enter your ou must enter your
social security @ Seiten zum Schwarzen markieren social security
— ‘ number(s) above. A ] A number(s) above. A
Checking a box below will not | #f) Schwirzungen anwenden N Checking a box below will not
change your tax or refund. AN change your tax or refund.
> DYDU DSPDUSE ‘6 Schwarzungseigenschaften S l':lyou Dspouse

8 Waihlen Sie Datei: Speichern und sichern Sie Thre Datei. Acrobat
fiigt aufgrund der von Ihnen zuvor in dieser Lektion geédnderten
Dokumentvoreinstellungen automatisch das Suffix »_geschwérzt«
an den Dateinamen an. Sie konnen durch die Datei blattern und
sich die Schwirzungen ansehen.

9 SchliefSen Sie das Dialogfenster »Erweiterte Suche« und die
PDF-Datei.
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In Dokumenten, die eingescannt und in PDF konvertiert wurden,
sind Text und Abbildungen zumeist als Bilder konvertiert, die sich
erst nach der Bearbeitung mit entsprechender OCR-Software (optical
character recognition, optische Zeichenerkennung) durchsuchen
lassen. Mehr iiber OCR finden Sie in Lektion 3, »Adobe PDF-Dateien
erstellen«.

PDF-Dokumente zusammenfiihren

Sie konnen Dokumente fiir e-Briefe und Fallmanagement zusammen-
fithren, indem Sie mehrere PDF-Dateien in einem einzigen Doku-
ment zusammenfassen. Wenn Sie Acrobat Pro benutzen, erstellen

Sie einfach ein PDF-Portfolio. Ein PDF-Portfolio hat den Vorteil, dass
Dokumente weiterhin separat sind, so dass man sie einfach wieder-
verwenden oder auch einzeln weitergeben kann. Dokumente in
einem PDF-Portfolio behalten ihre individuellen Sicherheitseinstel-
lungen und standardmifligen Ansichten. Jede Datei ldsst sich lesen,
bearbeiten, formatieren und drucken — unabhingig von anderen
Dateien im PDF-Portfolio. Anderungen an Dokumenten in einem
PDEF-Portfolio wirken sich nicht auf das Originaldokument aus. Mehr
tiber PDF-Portfolios finden Sie in Lektion 7, »Dateien in PDF-Portfo-
lios zusammenfiihren«.

Wenn abzusehen ist, dass einzelne Dokumente nicht mehr verdndert
werden miissen, sollten die Dokumente bzw. Dateien fiir eine Weiter-
gabe oder Archivierung zu einer einzigen PDF-Datei zusammenge-
fithrt werden. Sie fithren jetzt die vier Steuererklirungen zu einem
einzelnen PDF-Dokument zusammen.

1 Waihlen Sie Datei: Erstellen: Dateien in einem einzigen PDF-
Dokument zusammenfiihren.

2 Klicken Sie im Dialogfenster »Dateien zusammenfiithren« auf die
Schaltfliche »Dateien hinzufiigen« und wiéhlen Sie im Einblend-
meni den Eintrag »Dateien hinzufiigen«.

3 Navigieren Sie im Dialogfenster »Hinzufiigen« zum Ordner
Lektion12 und wahlen Sie die Datei SmithTax Return01
geschwdrzt.pdf. Driicken Sie dann Strg bzw. Befehl und wihlen
Sie SmithTax Return02.pdf, SmithTax Return03.pdf und SmithTax
Return04.pdf.

4 Klicken Sie auf »Offnen« bzw. »Hinzufiigen«. Die gewihlten
Dateien erscheinen im Dialogfenster »Dateien zusammenfiih-
ren«. Sie konnen die Dateireihenfolge dndern, indem Sie eine
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Datei wéhlen und auf die Schaltfliche »Nach oben« bzw. »Nach
unten« klicken. Befinden sich die Dateien in der gewiinschten
Reihenfolge, klicken Sie unten rechts im Dialogfeld auf »Dateien

zusammenfithren«.

@ Dateien zusammenfihren

E‘;Date\en hinzufigen... ~

= o =

@ Einzelne PDF  (7) PDF-Portfolio

Reihenfolge an.

Fiigen Sie die Dateien per Drag & Drop hinzu und ordnen Sie sie dann in der gewiinschten

Name

ﬁ SmithTax Return01_geschwérzt
B SmithTax Return02

jﬁ SmithTax Return03

B SmithTax Return(d4

Seitenbereich

Alle Seiten
Alle Seiten
Alle Seiten
Alle Seiten

Grofe

3591 KB
26,27 KB
32,13KB
2728 KB

Gedndert am  Warnungen/Fehler
13.01.2011 ...
0312.2010 ...
03122010 ...
03122010 ...

DateigraBe: [ D

Dateienzusammenfﬁhlenk]l Abbrechen ]

Acrobat fiihrt die Dateien im neuen Dokument Sammelmappel.pdf

zuasammen.

5 Wiaibhlen Sie Datei: Speichern unter: PDF.

6 Speichern Sie die Datei unter dem Namen SmithTaxReturn_set.

Dokumente teilen

Wenn Ihre Dateien in einer einzelnen PDF-Datei zusammengefiihrt wur-
den und nicht in ein PDF-Portfolio, konnen Sie die Originaldokumente

mit dem Befehl »Dokument teilen« auch wieder herauslosen. AuBerdem
kdnnen Sie mit diesem Befehl ein Dokument aufteilen, damit es nicht zu

grof3 zum Hochladen ist.

1 Offnen Sie Ihre zusammengefiihrte PDF-Datei und klicken Sie in der
Seiten-Palette innerhalb des Werkzeuge-Fensters auf »Dokument

teilenc.

2 Im Dialogfenster »Dokument teilen« bestimmen Sie, ob das Doku-
ment nach Anzahl der Seiten, einer maximalen DateigréR3e fur jedes
Dokument oder nach libergeordneten Lesezeichen geteilt werden

soll.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache »Ausgabeoptionen«, um einen Ziel-
ordner fir die geteilten Dateien und Ihre bevorzugte Dateikennzeich-
nung festzulegen.

Dokumente, denen Sie Sicherheitseinstellungen zugewiesen haben,
koénnen Sie nicht teilen.

Um mehrere Dokumente nach den gleichen Kriterien zu teilen, klicken
Sie im Dialogfenster »Dokument teilen« auf die Schaltflache »Auf meh-

rere anwendenc.

324 LEKTION 12 Acrobat in Rechtswesen und Verwaltung




Schwarzungen liber mehrere Seiten

Sie konnen mit dem Zum-Schwérzen-markieren-Werkzeug Text,
ein Objekt oder zu schwirzende Seitenbereiche wihlen. Auflerdem
konnen Sie einen gleichen Bereich auf mehreren Seiten schwérzen.
Sie haben die Steuererklarungen zu einem Dokument zusammenge-
fithrt, doch die Sozialversicherungsnummer wurde nur in der ersten
Original-PDF-Datei geschwérzt. Sie schwirzen jetzt mit dem Zum-
Schwirzen-markieren-Werkzeug das Feld fiir die Sozialversiche-
rungsnummer auf den letzten drei Seiten des zusammengefiihrten
Dokuments.

1 Geben Sie links oben in der allgemeinen Werkzeugleiste die Sei-
tennummer 4 ein und driicken Sie die Eingabetaste. Seite 4 in der
kombinierten Datei ist das Dokument Schedule C. Das Feld fiir
die Sozialversicherungsnummer befindet sich oben rechts auf der
Seite.

2 Klicken Sie in der Schutz-Palette auf »Zum Schwarzen markie-
ren«. Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfenster zu schlief3en.

3 Driicken Sie Strg bzw. Befehl, so dass sich der Mauszeiger in ein
Fadenkreuz dndert. Ziehen Sie tiber das komplette Feld mit der
Sozialversicherungsnummer. Der gewihlte Bereich wird beim Zie-
hen schattiert und ist dann nach dem Loslassen der Maustaste mit
einer Kontur versehen.

¥ Schutz
OMB No. 1545-0074 OMB No. 1545-0074
@ Verschlisseln 2005 2005
i ?;’B' 1040), Aftachment ??’B' 1040) Aftachment
Erweiterter Schutz orm 3 Sequence o 09 orm 3 sequence ho. 09

Inhalt schwarzen und entfernen

@ Zum Schwirzen markieren

ST==—<cucitv number (SSN)

567-89-1011

]juc}nl security number (SSN)

ceco_oa 017

B Enter code from Instructions

> 541600

B Enter code from Instructions

> 541600

D Employer ID number (EIN), if any
11-1234567

D Employer ID number (EIN), if any
11-1234567

@ Seiten zum Schwiérzen markieren

Noch ist der Bereich nicht geschwérzt — erst wenn Sie in der Schutz-
Palette auf »Schwérzungen anwenden« klicken, weist Acrobat die
Schwirzung zu.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste im gewahlten Bereich und
wihlen Sie »Markierung tiber mehrere Seiten wiederholen«.

5 Wihlen Sie im Dialogfenster »Schwarzungsmarkierung durchgén-
gig wiederholen« die Option »Bereich angeben«. Geben Sie 4-6 in
das Textfeld ein und klicken Sie auf OK.
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= =
2C al £ g durc
OMB No. 1545-0074 ) Alle Seiten
&8, 2005 (71 Ungerade Seiten
{Form 1040). Suaoonce tio. 09

Sacial security nUMDET (SSH) ) Gerade Seiten

ce7_20._31011

B Enter code from Instructions (@ Bereich angeben: I4-6-|

» 541600
D Employer ID number (EIN), It any l OK _] [ Abbrechen I
11-1234567 k

6 Sehen Sie sich die Seiten 5 und 6 an. Der gewihlte Bereich ist zum
Schwirzen hervorgehoben.

7 Wahlen Sie in der Schutz-Palette »Schwirzungen anwendenx.
Klicken Sie auf OK, um das Fenster mit dem Warnhinweis zu
schlieflen, und im nachsten Fenster auf »Nein«.

¥ Schutz
@ Verschlisseln o
Erweiterter Schutz -

OME No. 15450074

2005

Attachment
Sequence tio. 09

Redacted

B Enter code from instructions.

Inhalt schwarzen und entfernen -

85-B.
@ Zum Schwarzen markieren AFarm $040).

@ Seiten zum Schwarzen markieren

| @ Schwarzungen anwenden *» 541600
N D Employer 1D number (EIN), if any
ﬁ Schwarzungseigenschaften 11-1234567

Acrobat speichert die Datei unter dem Namen Sammelmappel _
geschwdrzt und geht dabei von den Einstellungen in den Dokument-
eigenschaften aus.

8 Priifen Sie das Feld fiir die Sozialversicherungsnummer auf den
entsprechenden Seiten — die Nummer ist auch hier geschwirzt.

9 Schlieflen Sie das Dokument.
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Fragen

1 Konnen Sie versehentlich geschwirzte Informationen wieder riickgangig
machen?

2 Wie konnen Sie dafiir sorgen, dass die Bates-Nummerierung keine Text-
oder Abbildungsbereiche im Dokument tiberlappt?

3 Konnen Sie eine Bates-Nummerierung bearbeiten, nachdem Sie sie einer
Dokumentsammlung zugewiesen haben?

Antworten

1 Nein. Nach dem Speichern der Datei ist das Schwirzen dauerhaft und
unumkehrbar. Priifen Sie die zum Schwérzen markierten Elemente
daher immer gewissenhaft, bevor Sie das Schwirzen anwenden. Und
speichern Sie die geschwirzte Datei immer unter einem anderen
Namen, um zu verhindern, dass die Originaldatei tiberschrieben wird
und damit verloren ist. Solange Sie das Dokument nach dem Anwenden
der Schwirzung noch nicht gesichert haben, konnen Sie die angewandte
Schwirzung allerdings noch markieren und wieder entfernen.

2 Klicken Sie im Dialogfenster »Kopf- und Fuf3zeile hinzufiigen« auf
»Optionen fiir Erscheinungsbild« und schalten Sie die Option »Doku-
ment verkleinern, damit kein Text und keine Grafiken tiberschrieben
werden« ein.

3 Nein. Sie kdnnen die aktuelle Bates-Nummerierung nur 16schen und
eine andere neue Bates-Nummerierungsformel zuweisen.
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ACROBAT IN DER
DRUCKPRODUKTION

Uberblick

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

Adobe PDF-Dateien fiir hochauflosendes Drucken
erzeugen

Preflight von Adobe PDF-Dateien fiir Qualitdt und
Konsistenz nutzen (Acrobat Pro)

Uberpriifen, wie transparente Objekte eine Seite
beeinflussen (Acrobat Pro)

Farbmanagement einrichten

Farbseparationen mit Acrobat erstellen

Fur diese Lektion benétigen Sie ungefahr 60 Minuten. Falls notig,

kopieren Sie jetzt den Ordner Lektion13 auf Ihre Festplatte.



Einstellungen: | Benutzerdefiniert

Drucker: Kyocera F5-1750 (KPDL-2)|

Ausgabe
Marken und Beschnittzugabe
PostScript-Einstellungen (berfillung:

Farbmanagement F ; e
Vorgabe fir "% Profile % Ergebnisse

[[] Uberdruck simulieren : Das Preflight-Profil "Digitaldruck (farbig)” ergab die folgenden Warnungen:

1
Aaximale JPEG 2000-Bil

4!
e
lnet T.‘

m Seiten 1- 2 aus "Mewsletter_fixed pdf™ i
Druckfarbenverwaltung - ; Minimale Linienstarke auf 0, 14 pt setzen (22 Objekte)
3 K’ Kurvengenauigkeit entfernen (55 Objekte)

p Bildauflsung aller Farbbilder auf 300 ppi reduzieren, wenn dber 450 ppi |
Prozess Cyan 60,000 45,000 ﬁ Transparenz reduzieren (mittere Aufldsung) (2 Objekte)
Prozess Magenta 60,000 45,000 ﬁ Alle Alternativ-Bilder entfernen (1 Objekt)
Prozess Gelb 60,000 45,000 j’ Alle unkomprimierten Objekte mit ZIP-Kompression komprimieren (1 Objek
Prozess Schwarz 60,000 45,000 ﬁ LZW als ZIP neukomprimieren (1 Objekt)
PANTONE 300 C 60,000 45,000 ; Farben fir Digitaldruck nach 4c konvertieren (3558 Objekte)
(=8 In der PDF-Datei verwendete Funktionen benétigen mindestens Acrobat

B Komprimierte Datencbiekte verwendet (auler fiir Tags)
. - 15
Weite: Ipi Winkel: Druckfarbenverwaltung. T e

- @ Linienstarke geringer als 0. 14 pt (14 Treffer auf 1 Seite)
'Wahlen Sie fur die Ausgabe "Unsepariert” oder "Separier J/ rierte 4 | | (£ verwendet CID Typ 0-Schriftart (51 Treffer auf 2 Seiter)
PostScript-Geraten verflgbar. Bei der unseparierten Aus: ine Ayl £ €D Verwendet CID Typ 2-Schriftart (1 Treffer auf 1 Seite)

Seite erstellt. Bei der separierten . § €3 Textist einer als 5 nt (6 Traffier auf 1 Seitel
|Ausgabe werden die Dokumentfarben gemaB den in der Uruckfarbenliste
b QI Snap zsigen| ) Prifeintrag einbetteten, .|

Name Rasterweite Winkel

I

it

[
[

Acrobat Pro verfligt Giber professionelle Druck-
Werkzeuge, einschlieBlich Preflight und Transparenz-
Vorschauen. Das Ergebnis ist die Ausgabe in hochster
Qualitat.
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Richtlinien fiir druckfertige PDF-Dateien

Wenn Sie eine PDF-Datei an einen Druckdienstleister Gbergeben, steht die damit zu erzielende Qualitat
bereits fest. Moglicherweise kann die Druckerei mit einer nicht ganz optimalen PDF-Datei noch eine gute
Qualitat erzielen, aber gréf3tenteils wird die Druckerei durch Entscheidungen wéahrend des kreativen
Prozesses eingeschrankt. Mit den nachfolgenden Richtlinien kénnen Sie dem Druckdienstleister die
qualitativ besten PDF-Dateien liefern:

» Das fertige Produkt ist nur so gut wie seine Bestandteile. Eine PDF-Datei fiir hochwertige Drucke
bendtigt entsprechend hochauflésende Abbildungen, hochwertige Schriften und passende Ele-
mente.

» Konvertieren Sie nur, wenn absolut nétig. Mit jeder Konvertierung von Text, Objekten oder Farbe
beeintrachtigen Sie die Integritat der Datei. Daher entspricht das gedruckte Produkt am ehesten lhrer
urspriinglichen Absicht, wenn Sie Konvertierungen vermeiden. Behalten Sie Text in seiner urspriing-
lichen Form als Schrift bei, statt ihn in Pfade umzuwandeln oder zu rastern. Ubernehmen Sie Verldufe
und Transparenzen so lange wie moglich. Und konvertieren Sie keine Farben aus gerateunabhangi-
gen Farbraumen oder Farbraumen mit hohem Farbumfang - etwa RGB - in gerateabhangige oder
solche mit geringerem Farbumfang - etwa CMYK -, solange Sie nicht von lhrem Druckdienstleister
dazu aufgefordert werden.

» Setzen Sie Transparenz wirkungsvoll ein. Transparenz kommt immer dann ins Spiel, wenn Sie eine
Fullmethode zuweisen oder die Deckkraft eines Objekts dandern. Fiir beste Ergebnisse sollten Sie die
Transparenz so lange wie moglich beibehalten; platzieren Sie Objekte, die nicht reduziert werden
sollen (wie Text und Linienobjekte), auf allen angrenzenden transparenten Elementen, am besten auf
einer eigenen Ebene; und verwenden Sie die hochstmagliche Einstellung zur Transparenzreduzie-
rung.

* Priifen und Preflight vor dem Erstellen der PDF-Datei. Zu Beginn des Arbeitsablaufs haben Sie
noch die besten Méglichkeiten, Probleme zu [6sen. Priifen Sie Inhalt und Formatierung genau, bevor
Sie eine PDF-Datei erstellen. Wenn das Programm Uber eine Preflight-Funktion verftigt, sollten Sie
damit fehlende Schriften, nicht verknipfte Abbildungen und dhnliche Probleme aufsptiren. Je friiher
Sie ein Problem erkennen und |6sen, desto einfacher und giinstiger lasst es sich beseitigen. Zweifel-
los lassen sich technische Probleme, die Sie noch im Entwicklungsprogramm erkennen, einfacher
I6sen als solche, die erst in Acrobat oder beim Drucken erkannt werden.

« Betten Sie Schriften ein. Um Komplikationen zu vermeiden, sollten Sie alle verwendeten Schriften
in die PDF-Datei einbetten. Lesen Sie vor dem Erwerb von Schriften die Lizenzbestimmungen (EULA),
und vergewissern Sie sich, dass sie eingebettet werden diirfen.

» Verwenden Sie die passende PDF-Vorgabe. Achten Sie beim Erstellen von PDF-Dateien auf die
korrekte Vorgabe. Mit der PDF-Vorgabe bestimmen Sie, wie Bilddaten gespeichert, ob Schriften ein-
gebettet und Farben konvertiert werden. Der Acrobat PDFMaker in Microsoft Office erstellt standard-
maRig PDF-Dateien mit der Vorgabe »Standard, die den Anforderungen der meisten professionellen
Druckereien nicht gentigt. Unabhangig davon, in welchem Programm Sie lhre PDF-Datei flir eine
Druckerei erstellen, verwenden Sie die PDF-Voreinstellung »Druckausgabequalitdt« oder die von der
Druckerei empfohlene Einstellungsdatei.

» Erstellen Sie eine PDF/X-Datei (wenn moglich). PDF/X ist eine Untergruppe der Adobe PDF-
Spezifikationen und erfillt bestimmte Kriterien, mit denen sich verldsslichere PDF-Dateien erstellen
lassen. Mit einer PDF/X-konformen Datei vermeiden Sie die gebrauchlichsten Fehler bei der Datei-
vorbereitung: nicht eingebettete Schriften, falsche Farbraume, fehlende Abbildungen sowie Uberdru-
cken- und Uberfiillungsbelange. PDF/X-1a, PDF/X-3 und PDF/X-4 sind die am weitesten verbreiteten
Formate, die jeweils fiir bestimmte Zwecke entwickelt wurden.
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PDF-Dateien fiir die
Druckproduktion erstellen

Aus Threm Originaldokument lasst sich auf vielfiltige Weise eine
PDF-Datei erstellen. Unabhéngig von der gewahlten Methode
missen Sie die passende PDF-Vorgabe fiir die gewiinschte Ausgabe
wihlen. Fiir den hochauflésenden professionellen Druck verwenden
Sie die PDF-Vorgabe Druckausgabequalitdit oder eine entsprechende
von Threm Druckdienstleister gelieferte PDF-Voreinstellung.

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 Dateigréf3e und Qualitédt, wobei
der Verwendungszweck der PDF-Datei ma3geblich ist. Die meisten vordefinierten Vorgaben stehen

in gleicher Form in allen Anwendungen der Adobe Creative Suite zur Verfligung: InDesign, lllustrator,
Photoshop und Acrobat. Sie konnen fiir Ihre eigenen Ausgabeanforderungen auch benutzerdefinierte
Vorgaben erstellen und freigeben.

Einige der folgenden Vorgaben stehen erst zur Verfligung, wenn Sie sie aus dem Ordner Extras (in dem
sie standardma@ig installiert sind) in den Ordner Settings fiir benutzerdefinierte Einstellungen verschie-
ben. Ausfihrliche Informationen zu jeder Vorgabe finden Sie in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

« Qualitativ hochwertiger Druck erstellt PDF-Dateien fiir hochwertige Drucke auf Desktop-Druckern
und Proof-Geréten.

« UbergroBe Seiten erstellt PDF-Dateien, mit denen technische Entwiirfe betrachtet und gedruckt
werden kdénnen, die gréBer als 200 x 200 Zoll (508 x 508 cm) sind.

» PDF/A-1b: 2005 (CMYK und RGB) wird fiir die langfristige Archivierung elektronischer Dokumente
verwendet.

» PDF/X-1a (2001 und 2003) minimiert die Anzahl der Variablen in einem PDF-Dokument und verbes-
sert die Verldsslichkeit. Hierzulande ist PDF/X-1a eine sichere Wabhl fiir Dateien, die Sie im Offsetdruck
reproduzieren lassen mochten.

» PDF/X-3(2003) &hnelt PDF/X-1a-Dateien, unterstitzt allerdings Arbeitsabldufe mit Farbmanage-
ment und RGB-Bilder.

» PDF/X-4 (2007) verfugt Uber die gleichen Farbmanagement-ICC-Farbspezifikationen wie PDF/X-3,
unterstitzt aber zusatzlich auch echte Transparenzen.

» Druckausgabequalitét erstellt PDF-Dateien fiir die Druckausgabe in hoher Qualitat (zum Beispiel
fur den Digitaldruck oder Separationen, die fiir einen Bildbelichter oder Platesetter bestimmt sind).

» Barrierefreies PDF erstellt barrierefreie PDF-Dateien mit Tags, Hyperlinks, Lesezeichen, interaktiven
Elementen und Ebenen.

» Kleinste DateigroBe erstellt PDF-Dateien fur die Anzeige im Web oder in einem Intranet bzw. fiir die
Verteilung tber ein E-Mail-System.

» Standard erstellt PDF-Dateien, die auf Desktop-Druckern oder digitalen Kopierern gedruckt, auf CD
veroffentlicht oder als Probedruck an den Kunden geschickt werden sollen.
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Sie konnen aus jedem Programm heraus mit dem Drucken-Befehl
eine PDF-Datei erzeugen. Aufgrund der Vielzahl der verfiigbaren
Anwendungen steht fiir diesen Teil der Ubung keine Datei auf der
CD zur Verfiigung; verwenden Sie daher ein beliebiges Dokument
oder erstellen Sie ein neues fiir die nachfolgende Ubung.

1 Offnen Sie ein Dokument in seiner Originalanwendung.
2 Wihlen Sie Datei: Drucken.

3 Unter Windows: Wahlen Sie in der Liste der verfiigbaren Drucker
den Eintrag »Adobe PDF«. Klicken Sie dann je nach Anwen-
dung auf »Eigenschaften«, »Voreinstellungen« oder »Einstel-
lungen«. Wahlen Sie »Druckausgabequalitéit« oder eine eigene
PDEF-Einstellungsdatei.

In Mac OS: Klicken Sie auf »PDF« und wiahlen Sie im Einblend-
meni die Option »Als PDF sichern«. Wéhlen Sie anschlieflend die
Einstellungsdatei »Druckqualitit« oder eine benutzerdefinierte
PDE-Dateieinstellung.

4 Unter Windows wihlen Sie im Einblendmenii »Adobe PDF-Aus-
gabeordner« den Eintrag »Eingabeaufforderung fiir PDF-Datei-
name« und klicken auf OK. Anderenfalls speichert der Adobe
PDF-Drucker die Datei im Ordner Eigene Dateien. (Unter Mac OS
werden Sie automatisch aufgefordert, einen Dateinamen und
einen Speicherort anzugeben.)

/5 Eigenschaften von Dokument "Adobe PDF" =

Layout _ E Adobe PDF-Einstellungen

Adobe POF-Konvertierungseinstellungen

Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, von denen
(;) Sie hochwertige Prepress-Dnucke erzeugen mochten. Erstelite PDF-Dokumente konnen mit
Acrobat und Adobe Reader 5.0 oder hoher gedffnet werden.

Standardeinstellungen: [Dmd{ausgabequalita't '] Bearbeiten...

Adobe POF-Sicherheit: [Keine V] Bearbeiten...
Adobe PDF-Ausgabeordner: [EngabeaLﬁorden.lng fur PDF-Dateiname '] [m]
Adobe PDF-Seiterfomat: A4 ~ | [ Hinzufiigen... |

Adobe PDF-Ergebnisse anzeigen
Dokumentinformationen hinzufugen

Mur Systemschriften verwenden, keine Dokumentschriften
Protokolldateien fur erfolgreiche Auftrage loschen

[] Aufforderung zum Ersetzen vorhandener PDF-Datei

[ OK[I%_] [ Abbrechen

5 Klicken Sie unter Windows auf »Druckenx.
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6 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, legen Sie einen Dateinamen
und einen Ordner fiir die PDF-Datei fest und klicken Sie auf
»Speichern«.

7 SchliefSen Sie die PDF-Datei und das Originaldokument.

Weitere Informationen tiber die einzelnen PDF-Vorgaben finden Sie
in der Adobe Acrobat X-Hilfe.

PDF-Dateien mit
Distiller erstellen

Sie kdnnen eine PostScript-Datei auch mit Distiller in PDF konvertieren;

die Anwendung Distiller wird bei der Installation von Acrobat automatisch
mit installiert. Wie Sie ein Dokument als PostScript ausgeben, hangt von
der Erstellungsanwendung ab. Manche Programme beinhalten bestimmte
Optionen fiir die PostScript-Ausgabe, in anderen mussen Sie einen Drucker
einrichten, um in eine Datei zu drucken. Um die PDF-Datei zu erstellen,
starten Sie Distiller, wahlen die gewlinschten Einstellungen und 6ffnen die
PostScript-Datei in Distiller, der das Dokument dann mit den von Ihnen
gewadhlten Einstellungen in PDF konvertiert.

Um Distiller aus Acrobat heraus zu starten, wahlen Sie »Acrobat Distiller« in
der Druckproduktion-Palette innerhalb des Werkzeuge-Fensters.

Preflight von Dateien (Acrobat Pro)

Bevor Sie einem Druckdienstleister eine PDF-Datei {ibergeben, soll-
ten Sie priifen, ob das Dokument fiir den Druck geeignet ist. Preflight
tiberprift die Datei anhand eines Satzes benutzerdefinierter Werte,
den so genannten Preflight-Profilen. Je nach Profil kdnnen mit der
Preflight-Funktion auch bestimmte Fehler berichtigt werden.

Erkundigen Sie sich bei Ihrem Druckdienstleister nach dem richti-
gen Preflight-Profil fiir den Preflight Ihres Dokuments. Viele Druck-
dienstleister halten benutzerdefinierte Preflight-Profile fiir ihre
Kunden zum Herunterladen bereit.

Sie flihren jetzt einen Preflight an einer Rundschreibendatei durch,
um zu priifen, ob sie fiir den Digitaldruck geeignet ist.

1 Wihlen Sie in Acrobat Pro Datei: Offnen und navigieren Sie
zum Ordner Lektionl3. Wahlen Sie die Datei Newsletter.pdf und
klicken Sie auf »Offnen«.

2 Offnen Sie im Werkzeuge-Fenster die Druckproduktion-Palette.
Ist das Fenster nicht verfiigbar, wihlen Sie Anzeige: Werkzeuge:
Druckproduktion.
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3 Wiaibhlen Sie in der Druckproduktion-Palette die Option

»Preflight«.

Das Dialogfenster »Preflight« fithrt die verfiigbaren Preflight-Profile
nach entsprechend ihren Aufgaben bezeichneten Kategorien grup-

piert auf.

4 Klicken Sie auf das Dreieck links neben »Digitaldruck und Online-

Publishing«, um die Kategorie einzublenden.

5 Waihlen Sie das Profil »Digitaldruck (farbig)«.

* Druckproduktion

(¥ Acrobat Distiller

ﬂJ,; Ausgabevorschau

| 2 Preflight

[i| Uberfillungsvorgaben
IE‘ Farben konvertieren

i Druckfarbenverwaltung
% Seitenrahmen festlegen
Druckermarken hinzufigen
Q{ Haarlinien korrigieren

ﬁ Reduzieren-Vorschau

b IDF-Auftragsdefinitionen

&/

"mer.gm' =)
“'ﬂ Profile /¢ Ergebnisse -~ Standards Optionen ™
Alle zeigen 'l m El i‘ @
> bat,/PDF: i ibilita
¥ Digitaldruck und Online-Publishing
BCX bicitidruck (farbig Bearbeiten...

Optimiert das aktuelle PDF-Dokument fiir Digitaldruck, Kenvertiert alle
Farben - einschlieflich Schmuckfarben - nach CMYK.

B & pigitaldruck (5/w)

p@ Online Publishing (Gréfenoptimiert)

,,C)& Online Publishing {Qualititsoptimiert)

¥ Druckvorstufe

¥ PDF/A-Standard

¥ PDF/E-Standard

P PDF/X-Standard

- PDF-Analyse

* PDF-Ebenen erzeugen

¥ PDF-Korrekturen

» Weitere Optionen ,@Prufenl A® prifen und korrigieren

Das Lupen-Symbol neben dem Profil zeigt, dass Priifungen ausge-

fithrt werden konnen, und das Schraubenschliissel-Symbol zeigt,

dass unter Umstdnden Korrekturen ausgefithrt werden konnen. Ist

ein Profil gewdhlt, blendet Acrobat die zugehorige Beschreibung ein.

Erlaubt ein Profil keine Priifungen, erscheint das Lupen-Symbol aus-

gegraut und damit nicht anwihlbar, und sind mit einem Profil keine

Korrekturen moglich, erscheint das Schraubenschliissel-Symbol

ausgegraut und nicht anwéhlbar.

6 Klicken Sie auf »Priifen und korrigieren«.
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Benutzerdefinierte
Preflight-Profile

Sie kdnnen die mit Acrobat gelieferten Preflight-Profile dandern, Profile lhres
Druckdienstleisters importieren und benutzerdefinierte Profile einrichten.
Um ein neues Profil zu erstellen, 6ffnen Sie das Dialogfenster »Preflight« und
wahlen Sie Optionen: Neues Preflight-Profil erstellen. Um ein vorhan-
denes Profil zu d@ndern, klicken Sie neben seinem Namen auf »Bearbeitenc.
Ist das Profil gesperrt, wahlen Sie im Einblendmenii die Option »Frei« und
geben Sie fir die benutzerdefinierte Version einen neuen Namen ein.
Weisen Sie das Profil einer Gruppe zu, klicken Sie auf ein Kriterium und legen
Sie Priifungen und/oder Korrekturen fest. Speichern Sie das Profil, wenn Sie
fertig sind.

Um ein Preflight-Profil zu importieren, 6ffnen Sie das Dialogfenster »Pre-
flight« und wahlen Sie Optionen: Preflight-Profil importieren. Navigieren
Sie zum gewdinschten benutzerdefinierten Profil (mit der Dateinamenerwei-
terung ».klp«) und klicken Sie auf »Offnenc.

Um ein Profil zu exportieren, markieren Sie das Profil und wahlen Sie Opti-
onen: Preflight-Profil exportieren. Definieren Sie den Anzeigenamen des
Profils und bestimmen Sie einen Speicherort fiir das Profil.

7 Geben Sie der korrigierten Datei im Dialogfenster »Speichern
unter« den Namen Newsletter_fixed.pdf und klicken Sie auf
»Speichern«.

Beim Ausfithren von Korrekturen andert das Profil die Datei; wenn
Sie die korrigierte Datei unter einem anderen Namen speichern, kon-
nen Sie notigenfalls wieder auf die Originaldatei zugreifen.

8 Sehen Sie sich das Ergebnis des Preflight an.

Acrobat zeigt die Preflight-Ergebnisse in der Registerkarte »Ergeb-
nisse«. In dieser Datei hat Acrobat mehrere Korrekturen ausgefiihrt:
Komprimierungen, Farbkonvertierungen und Transparenzreduzie-
rung sowie weitere Anderungen.
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Tipp: Sie kénnen
einzelne Ebenen, die
in Anwendungen
erstellt wurden, ein-
und ausblenden sowie
festlegen, welche von
ihnen gedruckt werden
sollen. Mehr Gber das
Ein- und Ausblenden
sowie das Drucken von
Ebenen finden Sie in der
Adobe Acrobat X-Hilfe.

Die Registerkarte [ prefight 8

% Ergebnisse

i Das Preflight-Profil "Digitaldruck (farbig)” ergab die folgenden Warnungen:

"'?:‘: Profile .+ Standards Optionen ~

»Ergebnisse« zeigt aufSer-
dem, dass das PDF-
Dokument Funktionen
verwendet, die PDF 1.4
oder neuer erfordern,
etwa CID Typ 0- und
CID Typ 2-Schriften,
und Text enthilt, der

£\ Verwendet Ebenen

klelner als 5 pt ISt' Wenn (14D Linienstérke geringer als 0. 14 pt (14 Treffer auf 1 Seite) =5

-3 Verwendet CID Typ 0-Schriftart (51 Treffer auf 2 Seiten)
- Verwendet CID Typ 2-Schriftart (1 Treffer auf 1 Seite)
D Text ist Kleiner als 5 nt (6 Treffer auf 1 Seits)

@ Prifeintrag einbetteten.. H @ Report Arstellen. . !

El Seiten 1 - 2 aus "Mewsletter_fixed,pdf™ -
& Minimale Linienstarke auf 0,14 pt setzen (22 Objekie)

& Kurvengenauigkeit entfernen (55 Objekte)

Es Bildaufiisung aller Farbbilder auf 300 ppi reduzieren, wenn dber 450 ppi |
& Transparenz reduzieren (mittlere Aufidgsung) (2 Objekte)

& Alle Alternativ-Bilder entfernen (1 Objekt)

& Alle unkomprimierten Objekte mit ZIP Kompression komprimieren (1 Objek|
Es LZW als ZIP neukomprimieren (1 Objekt)

& Farben fir Digitaldrudk nach 4c konvertieren (3558 Objekte)

El-& In der PDF-Datei verwendete Funktionen bendtigen mindestens Acrobat
£\ Komprimierte Datenobjekte verwendet (auBer fiir Tags)

dieses Dokument von

einer Druckerei gedruckt

Ok Im Snap zelgenl

werden sollte, wirden

Sie Kontakt mit IThrem
Druckdienstleister aufnehmen, damit diese Faktoren beim Druck des
Dokuments nicht zu Problemen fithren.

9 Klicken Sie auf »Report erstellen«.

10 Klicken Sie auf »Speichern«, um den Report im Ordner Lektionl3
unter dem Namen Newsletter_fixed_report.pdf zu sichern.

Acrobat erstellt den Preflight Summary-Report als PDF und 6ffnet
ihn in Acrobat.

11 Schlieflen Sie das Dialogfenster »Preflight« und sehen Sie sich den
Preflight Summary-Report an.

Sie konnen den Preflight Summary-Report an IThren Druckdienst-
leister senden, wenn Sie Fragen zur Aufbereitung Ihrer Datei haben.

12 Schlieflen Sie den Preflight Summary-Report und die Datei News-
letter_fixed.pdyf.

Transparenz (Acrobat Pro)

Mit Adobe-Anwendungen konnen Sie Objekte so modifizieren,

dass darunter liegende Objekte beeinflusst werden und auf diese
Weise der Eindruck von Transparenz entsteht. Dies erreichen

Sie mithilfe des Deckkraft-Reglers im Transparenz-Bedienfeld

in entsprechenden Anwendungen (wie zum Beispiel InDesign,
Ilustrator oder Photoshop) oder durch Anpassen der Filllmethode
einer Ebene oder eines gewdhlten Objekts. Transparenz kommt auch
ins Spiel, wenn Sie einen Schlagschatten erzeugen oder eine weiche
Kante zuweisen. Transparenz funktioniert in Adobe-Programmen
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PDF-Normen (Standards)

PDF-Normen sind international festgelegte Standards zur Vereinfachung von
Grafikinhalten (PDF/X), archivierten Dokumenten (PDF/A) oder technischen
Abldufen (PDF/E). Die am hédufigsten verwendeten Normen flir den Arbeits-
ablauf bei der Zusammenarbeit mit Druckereien sind PDF/X-1a, PDF/X-3 und
PDF/X-4.

Sie konnen PDF-Inhalt in Acrobat X Pro auf PDF/X-, PDF/A- und PDF/E-
Kriterien priifen und eine Kopie des Dokuments als PDF/X-, PDF/A- oder
PDF/E-Datei sichern, wenn sie den entsprechenden Anforderungen
genugen. AuBerdem kdnnen Sie eine PDF-Datei als PDF/X- oder PDF/A-
Datei speichern, wenn Sie die Datei mit dem Adobe PDF-Drucker oder mit
den Befehlen »Exportieren« oder »Speichern« in einer Adobe-Anwendung
erstellen.

Wenn Sie eine PDF/X- oder PDF/A-Datei in Acrobat X oder Reader X &ffnen,
erscheint automatisch die Registerkarte »Standards«, um Informationen

zur Konformitat der Datei zu zeigen. Wenn Sie mit Acrobat X Pro arbeiten,
konnen Sie in der Registerkarte »Standards« auch auf »Verifizieren« klicken,
um mit der Preflight-Funktion zu verifizieren, dass die PDF-Datei eine gliltige
PDF/X- oder PDF/A-Datei ist.

Um eine Kopie einer vorhandenen PDF-Datei als PDF/X-, PDF/A- oder PDF/E-
Datei in Acrobat X Pro zu sichern, gehen Sie folgendermaR3en vor:

1 Wahlen Sie »Preflight«in der Druckproduktion-Palette.
2 Klicken Sie im Dialogfenster »Preflight« auf »Standardsx.

3 Wahlen Sie »Als PDF/X speichern«, »Als PDF/A speichern« oder »Als
PDF/E speichern« und klicken Sie auf »Weiterx.

4 Wahlen Sie den gewlinschten Standard und klicken Sie auf »Weiter«.

5 Wahlen Sie ein Konvertierungsprofil und eine der verfiigbaren Darstel-
lungs- und Ausgabebedingungen.

6 Um Korrekturen wahrend der Konvertierung zuzulassen, schalten Sie die
Option »Korrekturen anwenden« ein.

7 Um die PDF-Datei basierend auf dem gewdhlten Profil und den Einstel-
lungen zu konvertieren, klicken Sie auf »Speichern als«.

8 Benennen Sie die konvertierte Datei und klicken Sie auf »Speichern«.

9 Priifen Sie das Ergebnis. Wenn die Konvertierung korrekt ausgefiihrt
wurde, zeigt Acrobat im Dialogfenster »Preflight« ein griines Hakchen
an. Wenn die Konvertierung misslingt, erscheint ein rotes X. Die Register-

karte »Ergebnisse« zeigt die Griinde fiir ein eventuelles Scheitern der
Konvertierung.
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Hinweis: Wenn
Ihr Druckdienstleister
einen RIP mit der Adobe
PDF Print Engine ein-
setzt, brauchen Sie die
Transparenz mog-
licherweise nicht zu
reduzieren.

anwendungsiibergreifend, weshalb Sie Dokumente mit Transparenz
von einer Anwendung in eine andere {ibernehmen konnen;
allerdings muss die Transparenz meist vor dem Drucken reduziert
werden. Sie sollten wissen, welche Bereiche Thres Dokuments

mit Transparenz versehen sind und wie sie gedruckt werden.

Transparenzvorschau

Beim Drucken werden
Objekte mit Transparenz
umgerechnet, wobei
iberlappende Objekte
entweder in einzelne

Vektorformen oder in

gerasterte Pixel konver- Objekte vor Reduzierung ~ Objekte nach
tiert werden. So behalten . Reduzierung

. . (Uberlappende Elemente werden beim Reduzieren
die Objekte den aufgeteilt)

Anschein von
Transparenz.

Vor der Reduzierung konnen Sie festlegen, welche der Trans-
parenzbereiche Vektoren bleiben und welche gerastert werden sollen.
Manche Effekte, zum Beispiel Schlagschatten, miissen gerastert wer-
den, damit sie korrekt gedruckt werden konnen.

Wenn Sie eine PDF-Datei erhalten, die Sie nicht selbst erstellt haben,
wissen Sie nicht, ob und wo im Dokument Transparenz zugewiesen
wurde. Mit der Reduzieren-Vorschau von Acrobat finden Sie Trans-
parenzen in einem Dokument. AufSerdem kann Ihnen diese Funktion
bei der Ermittlung der besten Reduzierungseinstellungen fiir die
Druckvorbereitung des Dokuments helfen.
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Was bedeutet Rastern?

Mit Rastern oder Rasterisierung ist der Vorgang gemeint, bei dem Vek-
torobjekte, einschlieBlich Schriften, zur Darstellung und fiir den Druck in
Bitmap-Bilder konvertiert werden. Mit der Einheit ppi (Pixel pro Zoll) wird die
Auflésung gekennzeichnet. Je hoher die Auflésung in einem Rasterbild ist,
desto besser ist die Abbildungsqualitat. Bei der Reduzierung mussen abhan-
gig von den Reduzierungseinstellungen manche Objekte gerastert werden.

Blue Blue Blue
Desi Desi Desi

Vektorobjekt Gerastert mit 72 ppi Gerastert mit 300 ppi

Sie sehen sich jetzt die Transparenzen in der Datei Newsletter.pdf an.

1
2

Offnen Sie die Datei Newsletter.pdf im Ordner Lektion13.

Navigieren Sie zur Seite 2 des Rundschreibens. Falls Acrobat nicht
die gesamte Seite zeigt, wahlen Sie Anzeige: Zoom: Auf Seitene-
bene zoomen.

Wahlen Sie »Reduzie-

. Haarlinien korrigieren
ren-Vorschau« in der B

| ﬁ Reduzieren-Vorschau R |
N

Druckproduktion-Palette.
b JDF-Auftragsdefinitionen

Im Dialogfenster »Reduzieren-

Vorschau« sehen Sie im rechten Teil
des Fensters eine Vorschau der Seite 2 des Rundschreibens.

Einstellungen fiir die Reduzieren-Vorschau

Sie konnen unterschiedliche Einstellungen wihlen, um verschiedene

Aspekte der Interaktion von Transparenz mit Objekten im Doku-

ment zu priifen.

1

Wiéhlen Sie oben im Dialogfenster »Reduzieren-Vorschau« im
Menii »Hervorheben« die Option »Alle betroffenen Objekte«.
Acrobat hebt das Foto und drei der Notensymbole rot her-
vor und zeigt damit an, dass sie mit Transparenzeigenschaften
versehen sind oder mit Objekten interagieren, die mit Trans-
parenzeigenschaften versehen sind.
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2 Wihlen Sie im Bereich »Vorgabeoptionen fiir Transparenz-Redu-
zierung« im Einblendmenii »Vorgabe« die Option »Hohe Auf-
losung«. Mit dieser Option legen Sie fest, wie viele bzw. welche
Elemente als Vektoren beibehalten und wie viele bzw. welche
gerastert werden sollen. So lange Ihr Druckdienstleister keine
anderen Vorgaben fordert, wahlen Sie fiir die Druckereiausgabe
hier »Hohe Auflésung«.

Vorschau-Einstellungen

Aktualisieren | Hervorheben |GUEEEEEEETL Kl

Vorgabeopti fir Transp:

Vorgabe: | [Hohe Aufldsung] -

3 Klicken Sie ganz links auf den Regler »Pixelbild-Vektor-Abgleich«
oder geben Sie in das zugehorige Texteingabefeld 0 ein. (Damit
reduzieren Sie den Anteil der zu erhaltenden Vektoren auf null.)
Klicken Sie auf »Aktualisieren« und wihlen Sie »Alle betroffenen
Objekte« im Menii »Hervorheben«. Acrobat hebt alle Elemente
auf der Seite rot hervor und zeigt damit an, dass mit dieser Ein-
stellung alle Elemente auf dieser Seite gerastert wiirden.

Vorschau-Einstellungen

Aktualisieren | Hervorheben |GUIEESERI TRl THES
fiar

Vargabe: | Benutzerdefiniert -

Zuracksetzen | | Speichem | | Loschen |

Pixelbild-Vektor-Abgleich:

Pixelbilder Wektoren

}> Tipp: Weitere Informa- 4 Wahlen Sie weitere Einstellungen, um zu sehen, wie diese das
Wt PAICH el S Dokument beeinflussen. Wenn Sie damit fertig sind, klicken

ausgabe finden Sie auf .. . . . .
der Adobe-Website unter Sie im Dialogfenster »Reduzieren-Vorschau« auf die Schliefien-
www.adobe.de. Schaltflache oben rechts (Windows) bzw. oben links (Mac OS),

um das Fenster zu schliefSen, ohne die Anderungen zuzuweisen.
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Wenn Sie die Transparenzreduzierungseinstellungen fiir den Druck

zuweisen wollten, miissten Sie im Dialogfenster »Reduzieren-Vor-

schau« auf »Anwenden« klicken.

Optionen fiir die
Transparenzreduzierung

Auflosundg fiir Strichzeichnungen und Text: Da Strichzeichnungen und
Text Uber scharfe Konturen verfligen, miissen beide mit einer hdheren
Auflésung gerastert werden, um qualitativ hochwertig auszusehen. Eine
Auflésung von 300 ppi ist zum Proofen ausreichend, sollte aber fiir die
Endausgabe erhoht werden. Fiir die qualitativ hochwertige Ausgabe ist
im Allgemeinen eine Auflésung von 1200 ppi ausreichend.

Auflésung fiir Verlauf und Gitter: Mit dem Meni »Verlauf und Gitter«
bestimmen Sie die Auflésung von Verldufen und Gittern - die auch Uber-
blendungen genannt werden. Sie werden gerastert und sollten dabei
eine fir lhren vorgesehenen Drucker passende Auflésung erhalten. Zum
Proofen auf einem normalen Laser- oder Tintenstrahldrucker ist die Stan-
dardauflésung von 150 ppi ausreichend. Beim Drucken auf qualitativ
hochwertigen Ausgabegeraten, wie einem Film- oder Plattenbelichter,
ist in der Regel eine Auflésung von 300 ppi flr die meisten Arbeiten
ausreichend.

Gesamten Text in Pfade konvertieren: Diese Option garantiert, dass
die Breite des gesamten Textes in Grafiken einheitlich bleibt. Durch die
Auswahl dieser Option werden kleine Schriften jedoch deutlich fetter
dargestellt (insbesondere, wenn diese auf weniger leistungsfahigen
Druckern ausgegeben werden).

Alle Konturen in Pfade konvertieren: Durch diese Option bleibt die
Breite der gesamten Konturen in Grafiken einheitlich. Diinne Konturen
werden jedoch etwas dicker dargestellt (insbesondere, wenn diese auf
weniger leistungsfahigen Druckern ausgegeben werden).

Komplexe Bereiche zuschneiden: Diese Einstellung stellt sicher, dass
die Grenzen zwischen Vektorgrafiken und Pixelbildern entlang von
Objektkonturen verlaufen. Durch diese Option werden sichtbare Uber-
gange vermieden, die entstehen, wenn ein Teil des Objekts gerastert
und ein anderer Teil im Vektorformat beibehalten wird (gemaf der Ein-
stellung des Reglers fiir die Reduzieren-Einstellungen). Die Wahl dieser
Option fiihrt jedoch unter Umstanden zu extrem komplexen Beschnei-
dungspfaden, die erhebliche Berechnungszeiten erfordern und beim
Drucken Fehler verursachen kdnnen.

Uberdrucken beibehalten: Diese Einstellung lsst in Dateien, die in PDF
konvertiert werden, die Farbe transparenter Grafiken mit der Hinter-
grundfarbe verschmelzen, um einen Uberdruckeffekt zu erzielen. Dabei
werden zwei oder mehr Farben tbereinander gedruckt. Wenn Sie zum
Beispiel Cyan und Gelb tbereinander drucken, ist das Ergebnis eine
griine Farbe. Ohne Uberdruck wiirde das darunterliegende Gelb nicht
mitgedruckt und das Ergebnis Cyan sein.
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Farbmanagement einrichten

Ein Farbmanagement kann Ihnen dabei helfen, wihrend des gesam-
ten Arbeitsablaufs gleichbleibende Farbdarstellungen zu behalten. Im
Wesentlichen besteht ein Farbmanagement darin, Threm Dokument
Profile bzw. Charakteristika fiir unterschiedliche Ausgabegerite zu-
zuweisen, damit Sie wihrend des gesamten Produktionsprozesses
moglichst gleichbleibende Farbdarstellungen erhalten — auf dem
Bildschirm, beim Drucken des Proofs und in der Druckerei.

1 Waihlen Sie Bearbeiten: Voreinstellungen (Windows) bzw. Acro-

bat: Voreinstellungen (Mac OS) und klicken Sie links im Dialog-
fenster »Voreinstellungen« auf den Eintrag »Farbmanagement.

Hinweis: Siekonnen 2 Wihlen Sie oben im Menii »Einstellungen« die Option »Nord-

die Farbmanagement-
einstellungen fiir alle
Adobe Creative Suite-
Anwendungen in der
Bridge synchronisieren.
Weitere Informationen
finden Sie in der

amerika, Druckvorstufe 2«. Diese Auswahl ermdglicht Acrobat,
Farben so darzustellen, wie sie aussehen, wenn sie nach nord-
amerikanischen Druckstandards gedruckt werden. (Fir eigene
Dokumente wiirden Sie »Europa, universelle Anwendungen,
»Europa, Druckvorstufe 2« oder tiber www.fogra.org zu den

Bridge-Hilfe. . . .
9 DIN-Normen passende Arbeitsfarbraume oder selbst definierte
CMYK-Einstellungen wihlen.)
; Voreinstellungen @
Kategorien: Farbeinstellung
Allgemein = Weitere Informationen zu Farbeinstellungen finden Sie in der Hilfe unter "Farbverwaltung
Dl N @ einrichten”.

Kommentieren
Seitenanzeige
Vollbild

3D & Multimedia
Aktionsassistent

Aus PDF konvertieren
Berechtigungen

Catalog
Ein-/Ausgabehilfe
Einheiten und Hilfslinien
Farbmanagement
Formulare

Identitat

In PDF konvertieren
International

Internet

JavaScript

Lesen

Messen (20)

Messen (307

Messen (Geo)
Multimedia (3ltere Versionen)

Online-Dienste
Rechtschreibung
Sicherheit

Multimedia-Berechtigungen (altere Versionen)

i -
Arbeitsfarbriume

RGE: [Adoba RGE (1998) v]

CMYK: [U‘S‘Webcnated (SWOP) v2 vJ

Graustufen: [DntGainZﬂ% v]

Konvertierungsoptionen

Mechanismus: | Adobe (ACE) -

Tiefenwertkompensierung verwenden

Beschreibung

Vorbereitung von Inhalten fir in Nordamerika gangige Druckbedingungen. CMYK-Werte bleiben
erhalten. Profilwarnungen werden aktiviert.

Abbrechen
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Mit dieser Einstellung bestimmen Sie, welche Arbeitsfarbraume von
der Anwendung verwendet werden, was passiert, wenn Sie Dateien
mit eingebetteten Profilen 6ffnen oder importieren, und wie das
Farbmanagementsystem Farben konvertiert. Um eine Beschreibung
zu einer Einstellung zu erhalten, wéhlen Sie die Einstellung und
platzieren den Mauszeiger auf dem Namen der Einstellung. Acrobat
blendet die Beschreibung unten im Dialogfenster ein.

Der Farbmanagement-Mechanismus ACE (Adobe Color Engine)
wird auch von allen anderen Adobe-Grafikprogrammen verwendet,
wodurch Farbmanagementeinstellungen in Acrobat denen in Ihren
iibrigen Adobe-Programmen entsprechen.

3 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Voreinstellungen« zu
schlieSen.

Ausgabevorschau (Acrobat Pro)

Sie haben sich bereits eine Transparenzvorschau angesehen. Jetzt
sehen Sie sich eine Farbseparationsvorschau an und priifen die Auflo-
sung einzelner Objekte. Auflerdem fiihren Sie einen Soft-Proof aus;
das bedeutet, dass Sie das Dokument auf dem Bildschirm priifen,
ohne es drucken zu miissen.

Vorschau fiir Farbseparationen

Fiir die Reproduktion von Farb- und Halbtonbildern werden in der
Druckerei meist vier Druckplatten (Prozessfarben) angelegt — je

eine Platte flir die Cyan-, Magenta-, Gelb- und Schwarzanteile eines
Bildes. Sie konnen auch benutzerdefinierte fertig gemischte Far-

ben, so genannte Schmuckfarben, einfiigen, die je eine eigene Platte
erfordern. Wenn sie mit der richtigen Druckfarbe eingefarbt sind
und passgenau tibereinandergedruckt werden, ergibt sich daraus eine
Reproduktion des Originalbildes. Die Platten werden als Farbsepara-
tion bezeichnet.

Sie sehen sich nun die Farbseparation fiir das Rundschreiben-Doku-
ment im Dialogfenster »Ausgabevorschau« an.

1 Waihlen Sie Anzeige: Zoom: Auf Seitenebene zoomen.
2 Falls notig, navigieren Sie auf Seite 2 des Rundschreibens.
3 Wihlen Sie »Ausgabevorschau« in der Druckproduktion-Palette.

4 Waihlen Sie im Bereich »Vorschau« die Option »Farbausziige«.
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Acrobat fithrt im Dialogfenster »Ausgabevorschau« im Bereich
»Farbausziige« alle Druckfarben fiir dieses Dokument auf. Es sind
vier Prozessfarben (Cyan, Magenta, Gelb und Schwarz) und eine
Schmuckfarbe (PANTONE 300 C).

5 Ziehen Sie das Dialogfenster »Ausgabevorschau« zur Seite, um
das Dokument vollstindig sehen zu konnen, und deaktivieren Sie
im Dialogfenster »Ausgabevorschau« alle Farben bis auf »PAN-

TONE 300 C«. Alle
die gewéhlte Farbe.

noch auf der Seite sichtbaren Elemente haben

Vorschau:

Ausgsbevarschau

[ Schwarze Druckfarbe simulieren

Simulationsprofit: | U.S. Web Coated (SWOP) v2

=

[C] Papierfarbe simulieren

Druckfarbenverwaltung Uberdruck simulieren

Einblenden: | Alle

¥ | Deckk

[0 =

raft fiar Warnung:

Farbausziige

TarowaTongen

Objektinspektor

Farbausziige

Tipp: Wenn Sie eine
Schmuckfarbe in eine
Prozessfarbe konvertieren
mochten, um die Anzahl
der Druckplatten und
damit die Kosten fiir einen
Auftrag zu verringern,
kénnen Sie dafir die
Druckfarbenverwaltung
im Dialogfenster
»Ausgabevorschau«
verwenden.

Name
0O CMYK-Farbplatten
O Prozess Cyan 0%
i Prozess Magenta 0%
O Prozess Gelb 0%
0O Prozess Schwarz 0%
WVolltonfarbplatten

Gesamtfarbauftrag 100%

Deaktivieren Sie PANTONE 300 C« und aktivieren Sie »Pro-
zess Magenta«. Jetzt zeigt Acrobat nur die Elemente, die auf der
Magentaplatte gedruckt werden.

Aktivieren Sie wieder alle Druckfarben.

Soft-Proof eines Dokuments

Sie konnen mit dem Dialogfenster »Ausgabevorschau« auch einen
Soft-Proof eines Dokuments ausfithren, um sich auf dem Bildschirm
anzusehen, wie Ihr Dokument gedruckt aussieht. Uber die Simulati-
onseinstellungen wihlen Sie die bestmogliche Farbdarstellung.

1 Waihlen Sie im Einblendmenii »Simulationsprofil« das Profil
»U.S. Web Coated (SWOP) v2«.

2 Gehen Sie auf Seite 1 des Rundschreibens.
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3 Wiaibhlen Sie im Einblendmenii »Simulationsprofil« das Profil
»Apple RGB«.

Simulationsprofi: | Apple RGB .J

Simulationsprofi | Adobe RGE (1938) m|

Beim Andern der Simulationsprofile verindert sich auch die Farb-
darstellung auf dem Bildschirm. Wihlen Sie fiir den Soft-Proof eines
Dokuments das zu Ihrem Ausgabegerit passende Simulationsprofil.
Wenn Sie korrekt kalibrierte ICC-Profile verwenden und Ihr Moni-
tor kalibriert ist, sollte die Bildschirmvorschau der Druckausgabe
entsprechen. Mit nicht kalibriertem Monitor oder unpassenden
Profilen bietet die Vorschau moglicherweise keine korrekte Darstel-
lung. Informationen tiber die Kalibrierung Ihres Monitors und Profile
finden Sie in der Acrobat X-Hilfe.

5 Wahlen Sie wieder das Profil »U.S. Web Coated (SWOP) v2« im
Einblendmenti »Simulationsprofil«.

Objekte in einer PDF-Datei liberpriifen

Mit dem Objektinspektor konnen Sie einzelne Abbildungen und Text
in einer PDF-Datei schnell tiberpriifen. Der Objektinspektor zeigt
Bildauflésung, Farbmodus, Transparenz und weitere Informationen
zum gewihlten Objekt an.

Sie priifen jetzt die Auflésung der Abbildung auf Seite 2.

1 Wahlen Sie im Dialogfeld »Ausgabevorschau« im Menii »Vor-
schau« die Option »Objektinspektor«.

2 Falls notig, rollen Sie auf Seite 2 und klicken Sie auf das Bild des
Kistendorfs.
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Simulationsprofil: | U.5. Web Coated (SWOP) v2 -

[T] Schwarze Druckfarbe simulieren [”] Papierfarbe simulieren

Druckfarbenverwaltung [ Uberdruck simulieren

Einblenden:  Alle Deckkraft fir Warnung: 100 %

Vorschau: Farbausziige
Farbwarnungen

| Objektinspektor

B Keine Aussparung Transparenzgruppe

Mischfarbraum: DeviceCMYK
Uberblendmodus ist Normal

[= Keine Aussparung Transparenzgruppe
Mischfarbraum: DeviceCMYK
Uberblendmodus ist Normal

Tipp: Uberdrucken
wird in PDF/X-Dateien
in allen Versionen von
Acrobat X und Adobe
Reader X automatisch
korrekt angezeigt. Sie
kénnen die Einstellungen
fur die Anzeige fir alle
Dateien in Acrobat im
Dialogfenster »Vorein-
stellungen« @ndern.

B Ausgefillt Pfad: Bild
Farbraurn: Indiziert DeviceN
= Bildattribute
GréBe: 1025 x 251 Pixel (143,193 x 35.065 mm)
L = Site gf last year: BoomToonz Cancert
Auflgsung: horizental 7.158 Pixel/mm vertikal 7158 Pixel/mm ‘;; A
Filter: zlib/deflate of BFO.F DJ’s! i ::!cm.& with any other system o
& = T - you  BoomToonz testers rate this product
Uberdrucken=FALSCH OPM=1 ri=Relativ farbmetrisch f::; ::.:::ﬁ;h:ﬂ;imﬂﬂrd = 100 killer effect
= Thespeduediciored  Programs!
evolved from the uniquely original  The KC2 T packed with essential
k=d Liamaddiad ik o affacts Uka Gltoce dal & and

Der Objektinspektor fithrt Merkmale des angeklickten Bildes auf, so
auch die Bildauflésung: 7,158 Pixel/mm horizontal und 7,158 Pixel
vertikal.

3 SchliefSen Sie das Dialogfenster »Ausgabevorschau«.

Erweiterte Druckfunktionen

In diesem Abschnitt benutzen Sie die erweiterten Druckfunktionen
in Acrobat X Pro, um Farbseparationen zu erstellen, Druck- und
Registermarken einzufiigen und die Darstellung transparenter und
komplexer Elemente zu tiberwachen.

1 Waihlen Sie Datei: Drucken.

2 Wahlen Sie im Dialogfenster »Drucken« einen PostScript-Drucker,
auf dem Sie dieses Dokument ausgeben méchten. Falls Thnen kein
PostScript-Drucker zur Verfiigung steht, wiahlen Sie »Adobe PDF«
(Windows) bzw. »Adobe PDF« (Mac OS) als Drucker, da diese
Einstellung einen PostScript-Druckertreiber verwendet, den Sie
stattdessen in dieser Lektion benutzen konnen.

Einige erweiterte Druckoptionen, zum Beispiel Farbseparationen,
sind nur fiir PostScript-Drucker verfiigbar. Der Adobe PDF-Drucker
nutzt einen PostScript-Druckertreiber und gibt Ihnen damit Zugriff
auf die in dieser Lektion behandelten Optionen.
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3 Wiaibhlen Sie unter »Druckbereich« die Option »Alle«.

4 Waibhlen Sie im Bereich »Seiteneinstellungen« im Einblendmenii

»Anpassen der Seitengréfie« den Eintrag »Auf Druckbereich

verkleinern«.

Mit der Option »Auf Druckbereich verkleinern« passt Acrobat die

einzelnen Seiten an die GrofSe des Papiers an.

5 Klicken Sie auf »Erweitert«.

Drucken
Drucker
MName: | Kyocera F5-1750 (KPDL-2) vl [ Eigenschaften
Status: Bereit Kommentare und Formulare:
Typ:  Kyocera F5-1750 (KPDL-2) IDokument und Markierungen -
Druckbereich Vorschau: Unsepariert
@ Alle Einheit: mm Zoom: 90%
Aktuelle Ansicht
) Aktuelle Seite 172 [
© Seiten [1-2 2 209,89 3
: - T
Seiten: Alle angegebenen Seiten
[ Seiten umkehren
Seiteneinstellungen
Exemplare: 1 ::: | [7] Sortieren
Anpassen der SeitengroBe: IAuf Druckbereich verkleinern -
Automatisch drehen und zentrieren 297,05
[T Papierquelle gemaB PDF-SeitengraBe auswahlen
Bei Bedarf benutzerdef. Papierformat verwenden
[] Ausgabe in Datei
[] Farbe schwarz ausgeben
ale
Drucktipps l [ Seite einrichten... ” Erweitert, J l Kommentare zusammenfassen l
N ===

Links im Dialogfenster sind vier Optionen verfiigbar: »Ausgabe,

»Marken und Beschnittzugabe«, »PostScript-Einstellungen« und

»Farbmanagement«.

6 Waihlen Sie »Ausgabe« und dann rechts im Menii »Farbe« den

Eintrag »Farbausziige«.

7 Klicken Sie im Bereich »Druckfarbenverwaltung« auf die Schalt-

fliche »Druckfarbenverwaltung«.
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Einstellungen: | Benutzerdefiniert vl ‘ Laschen | [S_peicl\emumel

Drucker: Kyocera F5-1750 (KPDL-2) Als Bild drucken 300 ~ dpi
Ausgabe
Fae .

Ausgabe Rastern: | Standard-Rastereinstellur »

Marken und Beschnittzugabe
PastScript-Einstellungen Oberfiillung: ‘Deaktiviert v‘ | Uberfiillungsvorgaben ‘

Farbranagement
Vorgabe fir Transparenz-Reduzierung: | [Hohe Auflgsung] -

[ Uberdruck simulieren

Maximale JPEG 2000-Bil & d
Druckfarbenverwaltung

Name Rasterweite Winkel
& Prozess Cyan 60,000 45,000
@ Prozess Magenta 60,000 45,000
= Prozess Gelb 60,000 45,000
@ Prozess Schwarz 60,000 45,000
= PANTONE 300 C 60,000 45,000

Weite: Iﬁﬂ— Ipi - Winkel IT [Dmddalbﬁmlwallung_] |Zun]cksetzen

Wiihlen Sie far die Ausgabe "Unsepariert” oder "Separiert”. Die separierte Ausgabe ist auf ~ ~
PostScript-Gerdten verfiighar. Bei der unseparierten Ausgabe wird eine Ausgabeseite pro
Seite erstellt. Bei der separierten

8 Waihlen Sie im Dialogfenster »Druckfarbenverwaltung« das
Symbol links neben dem Namen »PANTONE 300 C«. Das Sym-
bol dndert sich in ein CMYK-Farbfeld, um anzuzeigen, dass diese
Farbe nun als Prozessfarbe mit den Cyan-, Magenta-, Gelb- und
Schwarzplatten gedruckt wird.

Typ Dichte Sequenz

Mormal 0,610

K Prozess Magenta MNormal 2
K Prozess Gelb MNormal 0,160 3
K Prozess Schwarz Normal 1,700 4
mk PANTONE 300 C Normal 0871 5

Name Typ Dichte Sequenz
K Prozess Cyan MNormal 0,610 1
K Prozess Magenta Normal 0,760 2
K Prozess Gelb Normal 0,160 3
K Prozess Schwarz Normal 1,700 4
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Acrobat wird Cyan und Schwarz mischen, um die gewiinschte Farbe
fiir die Schmuckfarbe PANTONE 300 C zu simulieren. In vielen Fal-
len lasst sich mit gemischten CMYK-Farben kostengiinstiger drucken
als mit einer zusétzlichen Schmuckfarbe.

Um global alle Schmuck- bzw. Volltonfarben in ihre CMYK-Aquiva-
lente zu konvertieren, schalten Sie unten im Dialogfenster die Option
»Alle Volltonfarben in CMYK-Farben konvertieren« ein.

9 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Druckfarbenverwal-
tung« zu schlieflen.

10 Wahlen Sie im Dialogfenster »Erweiterte Druckereinstellungen«
links in der Liste die Option »Marken und Beschnittzugabe«.
Schalten Sie die Option »Alle Marken« ein, um Zuschneide-
marken, Beschnittzugabemarken, Passkreuze, Farbkontrollstreifen
und Seiteninformationen aufSerhalb der Dokumentrander mit auf
jede Platte zu drucken.

Erweiterte Druckereinstellungen
Einstellungen: | Benutzerdefiniert vI Loschen
Drucker: Kyocera F5-1750 (KPDL-2) [Z] Als Bild drucken 300 - dpi

Marken

Druckermarken ausgeben

[¥] Alle Marken Stil:
Ausgabe [¥] Zuschneidemarken Linienstarke: pt
Marken und Beschnittzugabe
PostScript-Einstellungen Beschnittzugabemarken

Farbmanagement Passkreuze

[#] Farbkontrolistreifen

i a ‘ [¥] Seiteninformationen
..... e

11 Wahlen Sie links in der Liste die Option »Farbmanagement«.

12 Falls notig, wahlen Sie rechts im Einblendmenti »Farbbehandlung«
den Eintrag »Acrobat-Farbmanagement«.

13 Falls noétig, wihlen Sie »Coated FOGRA27 (ISO 12647-2:2004)«
im Einblendmenii »Farbprofil«.
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Erweiterte Dmcl(erei;m.ellungen .
Einstellungen: | Benutzerdefiniert vl Léschen
Drucker: Kyocera F5-1750 (KPDL-2) [T Als Bild drucken 300 + dpi
Farbmanagement
Farbbehandlung: | Acrobat-Farbmanagement -
(1T 1| Coated FOGRAZT (IS0 12647-2:2004) -
Ausgabe Ausgabefarbe: Farbausziige
Marken und Beschnittzugabe =
PostSeript-Einstellungen Graustufen wie K-Graustufen behandeln
Farbmanagement [¥] Schwarz beibehalten
[F] CMYK-Grundfarben beibehalten
[_| Ausgabevorschau-Einstellungen anwenden
W
..... I

Das gewihlte Farbprofil sollte dem gewiinschten Ausgabegerit
entsprechen.

14 Klicken Sie oben im Dialogfenster »Erweiterte Druckereinstel-
lungen« auf »Speichern unter, sichern Sie Ihre Einstellungen
unter dem Namen Newsletter und klicken Sie auf OK.

Acrobat fligt gespeicherte Einstellungen in das Einstellungen-Menii
ein, damit Sie sie fiir zukiinftige Druckauftrdge wieder verwenden
konnen, ohne die Einstellungen fiir bestimmte Auftrége oder Ausga-
begeridte erneut eingeben zu miissen.

15 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster »Erweiterte Drucker-
einstellungen« zu verlassen. Dann klicken Sie entweder auf OK,
um dieses Dokument zu drucken, oder auf »Abbrechen«, wenn
Sie jetzt nicht drucken mochten.

16 Schliefien Sie das Dokument und beenden Sie Acrobat.
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Fragen

1 Was ist der Adobe PDF-Drucker und wie verwenden Sie ihn?
2 Welche Probleme kann Preflight in einer PDF-Datei ermitteln?

3 Wias ist eine Schmuckfarbe und wie konnen Sie sie in eine Prozessfarbe
konvertieren?

Antworten

1 Der Adobe PDE-Drucker wird von Acrobat fiir Windows installiert.
Mit ihm kénnen Sie Dokumente aus jeder Anwendung als PDF-Datei
ausgeben; dazu wahlen Sie ihn einfach im Dialogfenster »Drucken« der
jeweiligen Anwendung.

2 Mit Preflight konnen Sie alle problematischen Bereiche in einer PDF-
Datei tiberpriifen. Wenn Sie zum Beispiel PDF-Dateien an eine Dru-
ckerei senden, konnen Sie nach Schriften suchen, die nicht eingebettet
wurden, oder nach zu niedrig aufgelosten Bildern oder falschen Farben.

3 Eine Schmuckfarbe ist eine speziell angemischte Druckfarbe, die statt
oder zusdtzlich zu CMYK-Prozessfarben verwendet wird und eine
eigene Druckplatte in der Druckerei benétigt. Wenn absolute Farbge-
nauigkeit nicht erforderlich ist und keine zusétzliche Schmuckfarben-
platte neben den CMYK-Platten verwendet werden soll, konnen Sie die
Schmuckfarbe iiber die Druckfarbenverwaltung in eine Prozessfarbe
konvertieren. Wihlen Sie dazu im Dialogfenster »Erweiterte Drucker-
einstellungen« im Bereich »Ausgabe« den Eintrag »Farbausziige« und
klicken Sie auf »Druckfarbenverwaltung«. Im Dialogfenster »Druckfar-
benverwaltung« klicken Sie auf das Symbol links neben der Schmuck-
farbe, um sie fiir den Druckauftrag in eine Prozessfarbe zu konvertieren.
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A

ACE (Adobe Color Engine) 343
Acrobat
installieren 12
zusétzliche Quellen 13
Acrobat.com 15
Dateien zur Verfiigung stellen 46
Formular hosten 282
in einer Uberpriifung 257
mit PDF-Portfolio verwenden
207
PDF-Dateien freigeben 139
Uberblick 259
Acrobat-Hilfe. Siehe Adobe
Acrobat-X Hilfe
Acrobat-Mentiband. Sieke Acrobat-
Multifunktionsleiste
Acrobat-Multifunktionsleiste 145
Acrobat PDFMaker 19, 144
einsetzen 75
in Lotus Notes 88
in Microsoft Outlook 88
Optionen 76ff.
Acrobat PDFMaker (Dialogfenster)
146, 152
Acrobat Pro. Siehe Adobe Acrobat
X Pro
Acrobat Standard. Sielie Adobe
Acrobat X Standard
Adobe Acrobat X 18-20
installieren 12
starten 12
zusitzliche Quellen 13f.
Adobe Acrobat X Classroom in a
Book 10
Lektionsdateien kopieren 13
Voraussetzungen 11
Adobe Acrobat X-Hilfe 34ff.
suchen 36
Adobe Acrobat X Pro 11
im Vergleich mit Acrobat
Standard 11
Lektionsvoraussetzungen 11
Rechtswesen 308
Adobe Acrobat X Standard 11
Adobe Authorized Training Centers
14
Adobe BrowserLab 15
Adobe Certified Associate (ACA) 14
Adobe Certified Expert 14
Adobe Certified Instructor 14
Adobe Color Engine (ACE) 343
Adobe CS Live 15
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Adobe CS Review 15
Adobe ID
erstellen 258
verifizieren 258
Adobe LiveCycle Designer ES 270
Adobe LiveCycle Rights Management
(Richtlinien) 215
Adobe PDF-Datei.
Siehe auch PDF-Datei 18
erstellen 18
fiir die Online-Betrachtung
erstellen 30
im Web 22
offnen 27
schlieflen 28
Vorteile 18
zwischen geoffneten umschalten
27
Adobe PDF-Drucker 78f.
Adobe PDF-Einstellungen
(Voreinstellungen) 68
Adobe PDF erstellen
aus Webseiten 94
Drag & Drop 70
Adobe PDF Print Engine 338
Adobe Portable Document Format
(PDF). Siehe PDF-Datei
Adobe Presenter 158
Adobe Reader 22
erweiterte Kommentar-
Funktionen 247
Funktionen in Adobe Reader
erweitern 277
kommentieren 247
zur Verfugung stellen 23
Adobe SendNow Online 139
Adobe Standardsicherheit 226
Adobe Story 15
Adobe-Zertifizierung 14
Aktion
Anweisungsschritte 295
benennen 299
erstellen 294
exportieren 304
Schritte hinzufiigen 295
speichern 299
teilen 304
Uberblick 290
Ubersichtsfenster 291
verwenden 290, 300
zu Formularfeld hinzufiigen 275
Aktionsassistent-Palette 49, 290
Aktionsschaltfliche
in Formularen 274

Als Adobe PDF speichern (Option)
80
Alternativtext 131
einfiigen 131
in PDF-Datei einfiigen 131
Alt-Text. Siehe Alternativtext
Analysieren
Formulardaten 283
PDF-Dateien fiir den Druck 333
Analysieren-Palette 49
An Dokument anhdngen (Befehl)
Webseiten 97
An Fensterbreite anpassen und
Bildlauf aktivieren (Schaltflache)
107
Angezeigte Kommentare im
PDF-Dokument in Notizen
konvertieren (Befehl) 147
Anhang verschlisseln 238
Anmerkungen-Palette 51
Anordnen
Dateien zusammenfithren 72
Dokument 59
Anpassen
Erscheinungsweise von
Kommentaren 248
PDF-Portfolio 202
Preflight-Profil 335
Werkzeugleiste fiir
Schnellwerkzeuge 52
Ansehen
Komponenten in PDF-Portfolio
198
mehrere Ansichten eines
Dokuments 60
mehrere Dokumente zugleich 59
PDF-Datei im Vollbildmodus
28ff.
An Seitenbreite anpassen (Option)
153
Ansicht
Anzeigegrofie dndern 111
auf Seitenebene zoomen 108
Einstellungen 104
beim Offnen 104
Fensterbreite 108
Originalgrofie 108
Seitenbreite 108
Tabellenteilung 155
Vollbildmodus 28
Antwortdatei
Formulardaten hinzufiigen 283
Anweisungsschritte, in Aktionen 295
Anzeigegrofie 111



Arbeitsbereich
Standard 42
Uberblick 24
Arbeitsblatt auf die Grof3e einer
einzigen Seite anpassen (Excel-
Option) 153
Audio zu PDF-Datei hinzuftigen 182
Audio-aufzeichnen-Werkzeug 246
Aufforderung zur Auswahl von Excel-
Arbeitsblattern (Option) 152
Aufgabenfenster 45f.
Schaltflichen 26
Auflisten
Kommentare 252f.
Auflésung
fiir Strichzeichnungen
und Text (Option fir
Transparenzreduzierung)
341
fir Verlauf und Gitter (Option fiir
Transparenzreduzierung)
341
prifen 345
Auf Seitenebene zoomen (Befehl) 50
Ausblenden
Ebene beim Drucken 336
Ausfiillen
PDF-Formular 121, 276
Ausgabevorschau (Dialogfenster) 344
Ausgeblendete Informationen
entfernen (Werkzeug) 308
Ausschnitt 16schen (Befehl) 190
Auflertextliches Element erstellen
(Befehl) 190
Auswihlen
Seiten zum Drucken 118
Auswahlrahmen-Vergroflerung 113
Auswahlwerkzeug fiir Text und
Bilder 58
Autodesk AutoCAD PDFMaker
Optionen 77
Automatischer Bildlauf (Funktion)
134
Automatisieren mit Aktionen 290

Barcode einfiigen 276
Barrierefreiheit. Siehe Ein-/
Ausgabehilfe
Bates-Nummerierung 309, 312
andern 316
formatieren 312
Beantworten
Kommentare 255, 256
Bearbeiten
Bates-Nummerierung 316
Bilder 190

PDF-Portfolio 202f.
Begriifungsbildschirm 42

PDF-Dateien erstellen 67
Benennen

Formularfelder 270
Berechnen

Formularfelddaten 285f.
Beschreibung in PDF-Portfolio 200
Beschriftung zu Formularfeld

hinzufiigen 275

Bild

bearbeiten 190

kopieren und einfiigen 187

speichern 188
Bildschirmanzeige 106
Bildschirmauflosung 106
Bildschirmeinstellung 136
Blattern. Siehe Navigieren
Bleistift-Werkzeug 247
Broschiirendruck 121

C

ClearScan (Option) 87
CS Live. Siehe Adobe CS Live

D

Dateien. Siehe auch PDF-Datei
flexibel und zugénglich machen
128fT.
in einem einzigen PDF-Dokument
zusammenfiihren (Befehl)
71, 323
in einzelne PDF-Datei
zusammenfithren 208
in PDF-Portfolio
zusammenfithren 196
mehrere Dateien in einem
einzigen PDF-Dokument
zusammenfithren 71
Datei-anhangen-Werkzeug 246
Dateien zusammenfithren
(Dialogfenster) 71
Datei: Erstellen: PDF von Webseite
(Befehl) 94, 95
Dateigrofle verringern 83
Datumsfeld erstellen 273
Details (Register PDF-Portfolio) 199
Digitale ID
erstellen 226
Zertifikat 230
Digitale Unterschrift
erstellen 222
in Formular einfiigen 276
personalisieren 222
priifen 225
Uberblick 221

unterschriebene Version anzeigen
(Option) 234
urspriingliche aufrufen 234
validieren 233
Distiller
PDF erstellen 333
starten 333
Dokument
anordnen 59
fir die Bildschirmdarstellung
entwickeln 31
mehrere Dokumente vergleichen
261, 317
mehrere Dokumente zugleich
betrachten 59
teilen 324
iiberlappend anzeigen 60
zwischen gedffneten Dokumenten
wechseln 27
Dokumentansicht teilen 60
Dokumenteigenschaften
Einstellungen 191
Dokumente vergleichen (Befehl) 261,
317
Dokumentfenster 26
Dokumentmeldungsleiste 280
Dokumenttext-bearbeiten-Werkzeug
48, 186
Dokumentiiberpriifungsvorgang 244
Dokumentverarbeitung-Palette 49
Dokumentvorschau-Modus 225
Drag & Drop
um PDF zu erstellen 70
Drehen
Seiten 171
Drucken
Broschiire 121
Ebene 336
Farbmanagement verwenden 349
Farbseparationen 347
PDF-Datei 118
Zuschneidemarken 349
Drucken (Befehl) 19
Drucken-Befehl zum Erstellen von
PDEF-Dateien 78
Druckfarbenverwaltung 344, 348
Druckoptionen 346
Druckproduktion
PDF-Datei erstellen 331
Druckproduktion-Palette 49
Druckvorschau 343
Duplexdruck 121
Durchstreichen-Werkzeug 246, 251
Durchsuchbar machen (OCR
ausfithren) (Option) 86
Durchsuchen
PDF-Datei 115
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PDF-Dokument 115
PDEF-Portfolio 207
Dynamischer Zoom (Werkzeug) 113
Dynamisches Formular mit LiveCycle
Designer erstellen 270

Ebene
drucken 336
Echtzeitzusammenarbeit 244, 262
starten 262
Eigenschaften von Formularfeldern
bearbeiten 271
Ein-/Ausgabehilfe 124, 133, 136
prifen 125
Schnellpriifung 125
und Sicherheit 126
und Umflieflen durch Erstellen
von PDF mit Tags aktivieren
(Option) 149, 152
Voreinstellungen 136f.
Zugénglichkeit 136
Ein-/Ausgabehilfe-Palette 49
Einfiigen
Alternativtext 131f.
leere Seite 74
Seiten aus einer PDF-Datei in
eine andere Datei 170
Einrichten
Prasentation 185
Einstellungen fiir Ansicht beim
Offnen 104
Ein- und ausblenden
Ebenen beim Drucken 336
E-Malil. Siehe E-Mail-Nachricht
E-Mail-basierte Uberpriifung 153,
244, 262
E-Mail-Nachricht
automatisches Backup 90
Backup 90
Formulare verteilen 282
konvertieren 88
Ordner konvertieren 88
PDEF-Portfolio verteilen 207
Erfassen
Formulardaten 281
Ergebnisse (Registerkarte im
Preflight-Dialogfenster) 335f.
Erkennungsbericht 130
Erstellen
Aktionen 294
benutzerdefiniertes Preflight-
Modul 335
Drucken mit dem Adobe PDF-
Drucker (Windows) 78f.
Formular 268
PDF aus Datei (Befehl) 67
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PDF aus Zwischenablage (Befehl)
85
PDF-Dateien aus Microsoft
Office-Anwendungen 144ff.
PDF-Datei fur die
Druckproduktion 331
PDF-Datei mit der Option »Als
Adobe PDF speichern« (Mac
0S) 80
PDF mit dem Drucken-Befehl 78
PDEF-Portfolio 197
PDF tiber den Scanner (Befehl)
85
PDF von Webseite (Befehl) 19, 94
Verkniipfung in PDF-Datei 176
Erstellen (Befehl) 19, 67,71
Erstellen und zur Uberpriifung
senden (Schaltfliche) 154
Erste Problemstelle suchen
(Werkzeug) 87
Erste Seite (Befehl) 108
Erste Seite (Schaltfliche) 114
Excel-Datei
in PDF konvertieren 151
PDF-Tabelle als Excel-Tabelle
exportieren 160
Exportieren
Aktionen 304
Formulardaten 284
Kommentare 253
PDF-Tabelle als Excel-Tabelle
161
Preflight-Profil 335

F

Farbe
Textfarbe dndern 187
Farbmanagement 342
beim Drucken 349
einrichten 342
Einstellungen fiir alle
Adobe Creative
Suite-Anwendungen
synchronisieren 342
Farbseparationen 343
drucken 347
Vorschau 343
Felder-Fenster 269
Felder hinzufiigen oder bearbeiten
(Befehl) 270
Fensterbreite (Befehl) 55,107, 112
Filtern
Formulardaten 283
Kommentare 255
Flash-Animation
in PDF-Datei einfiigen 182, 184
FLV-Datei

in PDF-Datei einfiigen 182
Formatierung
Formularfeld 273
fir Textfeldeingaben 273
Formular
Antworten zusammenfithren 283
ausfullen 121,276
aus gescanntem Dokument
erstellen 268
aus Microsoft Word-Dokument
erstellen 268
Dokumentmeldungsleiste 280
einfach 121
Formulardaten erfassen 281
Funktionen in Adobe Reader
erweitern 277
interaktiv 122, 268
mit Microsoft SharePoint
verteilen 282
Papierformular in PDF
konvertieren 268
Tab-Reihenfolge dndern 276
Textfeld einfiigen 270
Tracker 279
verteilen 277, 282
zurilickverfolgen 281
Formularbearbeitungsmodus 269f.
Formulardaten
analysieren 283
exportieren 284
filtern 283
in Tabellenkalkulations- oder
Datenbankanwendungen
284
PDF-Portfolio zum Sammeln der
Formulardaten 281
Sortierfolge 283
Formulare-Palette 49
Formularfeld
Aktion hinzufiigen 275
Antwortformat beschranken 273
automatisch hinzufiigen 269
Barcode 276
benennen 270
Beschriftung hinzufiigen 275
Bildlauf-Textfeld anlegen 272
Datumsfeld anlegen 273
digitale Unterschrift 276
Eigenschaften bearbeiten 271
Formatierung 273
Grofle dandern 271
Kombinationsfelder
(Einblendmeniis) 276
Kontrollkdstchen 276
Listenfelder 276
numerische Felder
berechnen 285



validieren 285
Optionsfelder einfiigen 273, 276
Postleitzahlenfeld anlegen 273
Schaltflichen 274, 276
Textfelder einfiigen 270, 276
Typen 276
tiberpriifen im Felder-Fenster

269
Vorschau 272
Zuriicksetzen-Schaltfliche
anlegen 274
Freigeben
PDF-Datei 139
PDF-Datei als E-Mail-Nachricht-
Anhang 140
PDF-Portfolio 207
Freigeben-Fenster 46, 139, 207
Funktionen in Adobe Reader
erweitern (Befehl) 277

G

Gehe zu Seite (Dialogfenster) 55
Gemeinsame Uberpriifung 244
starten 257
teilnehmen 260
Uberpriifungskommentare
protokollieren 261
Uberpriifungsteilnehmer einladen
257
Gescanntes Dokument
interaktives Formular erstellen
268
Geschiitzter Modus in Adobe Reader
22
aufheben 214
priifen 212f.
Grafikmarkierungen-Werkzeuge
246f.
Grof3e andern
Formularfeld 271

H

Hékchen in der Kommentarliste 254
Hand-Werkzeug 44, 107
Herunterladen im Hintergrund
zulassen (Option) 94
Hervorheben
betroffene Objekte bei der
Transparenzreduzierung
339
Hilfe. Siehe Adobe Acrobat X-Hilfe
Hinzufiigen
Dateien zu PDF-Portfolio 197
Formularfelder 269ff.
Kennworter 217
Lesezeichen 178

Navigationswerkzeuge zur
Werkzeugleiste fiir
allgemeine Werkzeuge 114

Notizen 247

Schlusselworter 191

Schritte in Aktionen 295

Sicherheit 217

SWE-Dateien 184

Tags 129f.

Textfelder 270

Videodateien 182

Hosten
Formular auf Acrobat.com 282

IBM Lotus Notes 19
E-Mail-Nachrichten in PDF
konvertieren (Windows) 88
PDFMaker-Optionen 77
Importieren
Aktionen 304
Kommentare 252
Preflight-Profil 335
In Adobe PDF konvertieren
(Schaltflache) 149
In Adobe PDF konvertieren und
zur Uberpriifung senden
(Schaltflache) 153f.
Informationen
ausgeblendete Informationen
prifen 308
verborgene Informationen priifen
308
Inhalt-Palette 47, 49
In PDF konvertieren
(Voreinstellungen) 68
Installationsprogramm
Adobe Reader 23

Installieren
Acrobat 12
Interaktives Formular erstellen 268
Internet Explorer
Webseiten konvertieren 159
Internet-Voreinstellungen fiir die
Webseiten-Konvertierung 93

K

Kennwort, Starke 218
Kennwwortschutz, PDF-Datei
erzeugen 217f.
Kombinationsfeld
in Formular einfiigen 276
Kommentar
beantworten 256
exportieren 253

importieren 252
im Zusammenhang lesen 254
in einer Uberpriifung 260
lesen 252f.
Kommentar-Fenster 46, 50
Kommentarliste 51
Hakchen 254
Kommentarliste einblenden (Befehl)
253
Kommentarwerkzeuge 246f.
Kommentieren
Anmerkungen- und
Grafikmarkierungen-
Werkzeuge 246
antworten 255
Aussehen anpassen 248
filtern 255
hinzufiigen in Adobe Reader 247
Namen andern 248f.
Status andern 256
Textbearbeitungen markieren
250fF.
Text einfiigen 251
Kommentieren-und-markieren-
Werkzeug 50
Komplexe Bereiche zuschneiden
(Transparenzreduzierung) 341
Komprimierung 84
Kontrollkédstchen in Formular
einfiigen 276
Konvertieren
einen Seitenbereich 72
E-Mail-Nachrichten 88
Schmuckfarbe in Prozessfarbe
344, 348
und Dateien zusammenfithren 71
Volltonfarbe in Prozessfarbe 348
Webseiten 92ff.
Webseiten aus Internet Explorer
159
Konvertierungseinstellung
fir Webseiten 94
in PDFMaker 148
Kopfzeile in PDF-Portfolio 204
Kopieren
Lektionsdateien 13
und einfiigen (Bilder) 187

L

Layout in PDF-Portfolio 202
Lektionsdateien kopieren 13
Lesemodus 30, 106
Lesen
Kommentare 252f.
PDF-Datei 21, 106
Lesen-Voreinstellungen 137f.
Lesezeichen
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aus Word-Uberschriften und
-Stilen 146

automatisch benennen 180

erstellen 58, 180

fur konvertierte Webseiten 96

hinzufiigen 178f.

Lesezeichenziel andern 179f.

navigieren mit 57

Textgrofle vergrofiern 137

verschachteln 59, 181

verschieben 181
Lesezeichenleiste 27
Lesezeichen mit Tags 96
Lesezeichen-Palette 166
Lesezeichen-Register (PDFMaker)

146
Lesezeichen (Schaltflache)

im Navigationsfenster 27, 57, 166
Listenfeld in Formular einfiigen 276
LiveCycle Designer 270
LiveCycle Rights Management 215
Logo

Digitale Unterschrift 223

in PDF-Portfolio 204
Loschen-Werkzeug 247

M

Mehrzeiliges Textfeld einfiigen 271
Mentileiste 25

wieder einblenden 25
Metadaten

entfernen 308

zu PDF-Datei hinzufiigen 191

Microsoft Access
PDFMaker-Optionen 77
Microsoft Excel
mit PDFMaker 151ff.
PDFMaker-Optionen 76
PDF-Tabelle in Excel-Tabelle
exportieren 160
Microsoft Internet Explorer
PDFMaker-Optionen 78
Microsoft Office
mit PDF-Maker 1444f.
Microsoft Office-Datei 144
Microsoft Office (Mac OS)
PDF erstellen aus 70
Microsoft Outlook 19
E-Mail-Nachricht in PDF
konvertieren 88
PDFMaker-Optionen 76
Microsoft PowerPoint
mit PDFMaker 157f.
PDFMaker-Optionen 76
Microsoft Project
PDFMaker-Optionen 76
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Microsoft Publisher
PDFMaker-Optionen 77
Microsoft SharePoint
mit Formular verwenden 282
Microsoft Visio
PDFMaker-Optionen 77
Microsoft Word
mit PDFMaker 145ff.
PDFMaker-Optionen 76
Miniaturseite
Seiten vergrofiern 110
Mit Formatierung kopieren (Befehl)
188
Mozilla Firefox
PDFMaker-Optionen 78
Multimedia-Datei
zu PDF-Datei hinzufiigen 182ff.

N

Nachste Ansicht (Schaltfliche) 115
Nichste Seite (Befehl) 56
Nichste Seite (Schaltfliche) 58
Navigationsfenster 27, 166
einblenden 27
Lesezeichenleiste 27
Seitenminiaturen-Palette 55
Tags-Palette 128
Unterschriften-Fenster 232
weitere Navigationsfenster
einblenden 27
Navigationsleiste im Vollbildmodus
anzeigen 29
Navigieren
im Dokument 106ff.
im Vollbildmodus 29
in PDF-Datei 54, 107
mit Eingabetaste 108
mit Lesezeichen 27
mit Rollbalken in der
Bildlaufleiste 109
mit Seitenminiaturen 109
Netzwerkordner zum Verteilen von
Formularen 282
Neu berechnen 84
Neues Feld hinzufiigen (Menii) 271
Neues Lesezeichen (Schaltfliche) 58,
178, 180
Notiz
aus Microsoft Word-Kommentar
147
hinzufiigen 247
Notiz-hinzufiigen-Werkzeug 54
Notiz-Werkzeug 246
Notizzettel-Werkzeug 51
Notiz-zu-Text-hinzufiigen-Werkzeug
247

Numerisches Feld berechnen und
validieren 285

(o)

Objekt in einer PDF-Datei
tberpriifen 345
Objekt bearbeiten (Befehl) 190
Objekt-bearbeiten-Werkzeug 190
Objektinspektor 345
OCR ausfithren 86
Office-Datei
Acrobat-Meniiband 144
Acrobat-Multifunktionsleiste 145
an PDF-Datei anhdngen 149
Optionsfeld hinzufiigen 273, 276
Ordner zu PDF-Portfolio hinzufiigen
199
Originalgrofle (Befehl) 108, 112
Oval-Werkzeug 247

P

Papierdokument scannen mit OCR
86
Papierformular in interaktives
Formular konvertieren 268
PDF/A
prifen 336
speichern als 336
PDF aus Zwischenablage (Befehl)
189
PDEF-Datei
als Microsoft Word-Dokument
speichern 159
an E-Mail-Nachricht anhdngen
140
aus Microsoft Excel-Datei 151
aus Microsoft Word-Datei 145
aus Office-Anwendungen 144
aus Webseiten 93, 95, 159
Dateien zusammenfiihren und
konvertieren 71
durch Drag & Drop erstellen 70
durchsuchen 115
erstellen 644f.
fur den Lesemodus vorbereiten
30
in mehrere Dokumente aufteilen
324
in Website einbinden 22
lesen 106
mehrere vergleichen 317
mit Struktur 124, 125
mit Tags 124, 125
navigieren in 54ff.,, 107
offnen 27f., 42
Preflight 335f.



schlieflen 28
Sicherheit 214
signieren 230
Struktur 124
umflieflen 126
unterschriebene dndern 232
verschlisseln 214, 218
zertifizieren 234
zertifizierte unterschreiben 237
zuginglich 124
PDF-Dokument. Siehe PDF-Datei
PDF/E
priifen 336
speichern als 336
PDF-Einstellungsdatei
(Voreinstellungen)
wihlen 332
PDF erstellen (Befehl) 67
PDF-Formular
ausfillen 121
in interaktives PDF-Formular
konvertieren 121
PDF in Browser anzeigen (Option)
93
PDFMaker 144. Siehe Acrobat
PDFMaker
PDF-Notiz aus Microsoft Word-
Kommentar 147
PDEF-Portfolio
andern 202
anpassen 202
bearbeiten 202
Dateien hinzufiigen 197ff.
Dateien in Ordnern hinzufiigen
199
Details-Fenster 199
durchsuchen 207
freigeben 207
Komponenten ansehen 198
Komponentendatei mit
Beschreibung versehen 200
Kopfzeile einfiigen 204
Layout 202
Logo verwenden 204
Ordner erstellen 199
Rechtswesen 323
Uberblick 196
veroffentlichen 207
Vorschau 202
Vorteile 196
zum Sammeln von Formulardaten
281
PDF-Standards 337
PDEF-Tabelle als Excel-Tabelle
exportieren 160
PDF von Webseite (Befehl) 94
PDF-Voreinstellungen 82

PDF-Vorgabe. Siehe auch
PDF-Voreinstellungen
zum Erstellen von PDF-Dateien
82
PDEF/X-Datei
fiir die Druckproduktion erstellen
330
prifen 336
speichern als 336
Personalisieren, PDF-Portfolio 202
Pfeil-Werkzeug 247
Pixelbild-Vektor-Abgleich (Regler)
340
Polygon-Werkzeug 247
Postleitzahlenfeld erstellen 273
PostScript-Druckertreiber 346
PowerPoint-Prisentation
in PDF-Datei konvertieren
157-158
Présentation einrichten 185
Preflight 333-335
Preflight-Profil
benutzerdefiniertes erstellen 335
exportieren 335
importieren 335
Preflight-Zusammenfassung 336
Priifen
Barrierefreiheit 125
digitale Unterschrift 225
Ein-/Ausgabehilfe 125
Flexibilitat 125

Q

Quelldatei anhidngen (Option)
an PDF-Datei 149
Quellen fir Acrobat 13

R

Rechteck
in Miniaturseite 110
Rechteck-Werkzeug 247
Rechtschreibung-Voreinstellungen
136
Rechtswesen, Adobe Acrobat X Pro
308
Reduzieren-Vorschau 339
Einstellungen 339
Rich Text Format
Text kopieren 187
Richtlinien fiir das Erstellen druck-
fertiger PDF-Dateien 330
Rollen mit Bildlaufleiste 108, 134

S

Scannen (Papierdokument) 85

Schaltfliche in Formular einfiigen
274, 276
Schmuckfarbe in Prozessfarbe
konvertieren 344
Schnappschuss erstellen (Befehl) 188
Schnappschuss-Werkzeug 189
Schnelle Web-Anzeige zulassen
(Option) 94
Schreibmaschine-Werkzeug 122
Schreibmaschine-Werkzeugleiste 74
Schutz-Palette 49, 218, 322
Schutz, PDF-Datei 2144t
Schwirzung 317
Eigenschaften dndern 319
Schwirzungstextiiberlagerung
hinzufiigen 319
Text suchen und entfernen 320
iiber mehrere Seiten 325
Seite
drehen 46, 171
drucken 118
einfiigen 170
leere einfiigen 74
loschen 171
mit Seitenminiatur verschieben
167
neu nummerieren 172
verschieben 167, 170
Seitenansichtrechteck
in Seitenminiatur 110
Seitenanzeige (Voreinstellungen)
136, 137
Seitenbereich konvertieren 72
Seitenbreite (Befehl) 108
Seitenhintergrundfarbe
andern 136
fir die Bildschirmdarstellung 136
Seitenmafie einblenden 26
Seitenminiatur 109
betrachten 55
navigieren mit 109
Seiten mithilfe von
Seitenminiaturen
verschieben 167
Seitenminiaturen-Palette 55, 110
Seitenminiaturen (Schaltfliche) 56
Seitennavigation-Werkzeuge in
Werkzeugleiste fiir allgemeine
Werkzeuge einfiigen 114
Seiten nummerieren (Befehl) 173
Seitennummerierung éndern 172ff.
Seiten-Palette 46, 49
Seitenvorschau 109
Selbstsignierte digitale ID 222
Seriendruck
Word-Datei in PDF konvertieren
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Setup-Assistent fiir Ein-/
Ausgabehilfe 133
Sicherheit 222, 228
Sicherheitseinstellungen 215
in PDF-Datei 126
und Barrierefreiheit 126
Sicherheitsumschlag 238
Signieren von PDF-Dateien 230
Signieren und zertifizieren (Fenster)
230
Signieren-und-zertifizieren-Palette
49
SiteCatalyst NetAverages 15
Skin fir Videodateien 183
Soft-Proof eines PDF-Dokuments
344
Sortierfolge von Formulardaten 283
Speichern
Aktionen 299
als Bilddatei 188
als RTF 187
Sprachausgabe 137, 137ff.
Standardarbeitsbereich 42

Standards (Registerkarte im Preflight-

Dialogfenster)) 336
Standardwerkzeug 43
Starteinstellungen fiir Videodateien

183
Starten

Echtzeitzusammenarbeit 262
gemeinsame Uberpriifung 257
Stempel-Werkzeug 246
Stichwort zu PDF-Datei hinzufiigen

191
Struktur in PDF-Dateien 124
Suchen

Adobe Acrobat X-Hilfe 36
zum Schwirzen 320
SWE-Datei in PDF-Datei einfiigen
184

T

Tabellenteilung (Befehl) 155
Tab-Reihenfolge in Formular dndern
276
Tag zu PDF-Datei hinzufiigen 129ff.
Tags-Palette 128
Tastaturbefehl 53f., 135
Teilen
Aktionen 304
Dokumentansicht 60
PDF-Dokument in
Einzeldokumente 324
Teilung (Befehl) 61
Teilung entfernen (Befehl) 62
Text
als reinen Text kopieren 187
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als RTF kopieren 187
Alternativtext 131
aus PDF-Datei kopieren 187
bearbeiten 185ff.
einfiigen in Kommentare 246,
251
Farbe dndern 187
gescannten Text durchsuchbar
machen 86
glitten 137
markieren fiir Loschen 251f.
umfliefSen lassen 126ff.
Textbearbeitung, markieren in
Kommentaren 250ff.
Text-einfiigen-Werkzeug 246, 251
Texterkennung-Palette 49, 87
Text-ersetzen-Werkzeug 246, 251
Textfeld
hinzufiigen 270
in ein Formular einfiigen 270,
276
mehrzeilig formatieren 271
Textfeld hinzufiigen oder bearbeiten
(Befehl) 74, 123,130
Textfeld-Werkzeug 247
Text-hervorheben-Werkzeug 246,
250
Textlegende-hinzufiigen-Werkzeug
247
Textzugriff fur Bildschirmlesehilfen
fir Sehbehinderte aktivieren
(Option) 126
Themen, PDF-Portfolio 203
TouchUp (Dialogfenster) 88
TouchUp-Eigenschaften
(Dialogfenster) 186
TouchUp-Leserichtung-Werkzeug
128
Tracker 279
Formulare zuriickverfolgen 281
in gemeinsamen Uberpriifungen
261
mit Formularen verwenden 279
Transparenz 336
Optionen fiir Reduzierung 341
reduzieren 338
Reduzieren-Vorschau
(Einstellungen) 339
Vorschau 338
wirkungsvoll einsetzen 330
Transparenz-Reduzierung 338
Optionen 341
Optionen fiir Voreinstellungen
340

U

Uberdrucken 346

Uberdrucken beibehalten (Option fiir
Transparenzreduzierung) 341
Uberlagerungstext, Schwirzung 319
Uberpriifung
E-Mail-basierte 153, 244, 262
gemeinsame 244
Tracker 261
Vorginge 244
Uberpriifungsteilnehmer
zu einer Uberpriifung einladen
257
Uberpriifungsvorgang 244
Uberschrift und Stil aus
Word-Dokument
in PDF-Lesezeichen konvertieren
146
Umschalten zwischen gedffneten
Dokumenten 27
Unterschreiben einer zertifizierten
Datei 237
Unterschriebene Version anzeigen
(Option) 234
Unterschriften (Fenster) 232
Unterschriften (Schaltfliche) 232
Unterschriftmethode 225
Unterstreichen-Werkzeug 247

Vv

Validieren von Formularfelddaten
285

Verborgene Informationen

priifen 308
Verbundene-Linien-Werkzeug 247
Vergrofiern (Schaltfliche) 44, 112
Vergroflerung 106

andern 55
Verkleinern (Schaltfliche) 44, 112
Verkniipfung

bearbeiten 174

erstellen 176

folgen 114, 114f.
Verkniipfung-Werkzeug 176
Veroffentlichen, PDF-Portfolio 207
Verringern der Dateigrofie 83
Verschieben

Dokumentseiten mit

Miniaturseiten 167

Verschliisseln

Dateianhang 238
Verschliisselung 228
Versionen eines Dokuments

vergleichen 317

Verteilen

Formulare 277, 282

Formulare per E-Mail 282

Formulare tiber Netzerk-Server

282



Vertrauenswiirdige Identitit 230
Video-Datei
in PDF-Datei einfiigen 182
Skin auswéhlen 183
Starteinstellungen 183
Video-Werkzeug 182
Vollbildmodus
Datei im Vollbildmodus 6ffnen
28
Navigationswerkzeuge einblenden
29
PDE-Datei im Vollbildmodus
betrachten 28
verlassen 29
Voreinstellungen 29, 136
Vollstindige Seite an Fenstergrofie
anpassen (Schaltflache) 69, 108
Voraussetzungen fiir Classroom in a
Book 11
Voreinstellungen
Allgemein 135
Ein-/Ausgabehilfe 136
Formulare 136
In PDF konvertieren 68
Internet 93
Lesen (Option) 137f.
Rechtschreibung 136
Seitenanzeige 137
Sprachausgabe 137
Vollbildmodus 29, 136
Vorgabe. Siehe PDF-Vorgabe
Vorherige Ansicht (Befehl) 115
Vorherige Seite (Befehl) 56
Vorschau
drucken 343
Farbseparationen 343
Formularfelder 272
PDF-Portfolio 202
Transparenz 338

w

Web-Link herunterladen und
konvertieren 97
Webseite
in PDF-Datei konvertieren 159
in PDF konvertieren 93
Konvertierungsvoreinstellungen
94, 99
navigieren in 97
Werkzeug
Bleistift 247
Grafikmarkierungen 247
im Werkzeugfenster wihlen 46
in Acrobat X finden 45
Kommentarwolke 247
Kommentieren und Markieren
246

Notiz 246

Oval 247

Pfeil 247

Stempel 246

Textfeld 247

Text hervorheben 246, 250

Textlegende hinzufiigen 247

wihlen 43
Werkzeuge-Fenster 26, 43, 46

Paletten in 49
Werkzeugleiste

Schreibmaschine 123

Uberblick 43

zuriicksetzen 115
Werkzeugleiste fiir allgemeine

Werkzeuge 43

Werkzeuge hinzufiigen 114

Werkzeugleiste fiir Schnellwerkzeuge
26, 43

anpassen 52
Word-Dokument

in PDF-Datei konvertieren 145

PDF-Datei als Word-Dokument

speichern 159

Word-Kommentar

in PDF-Notiz konvertieren 147
Word-Register (PDFMaker) 147

y 4

Zeichenwerkzeuge, Kommentare 247
Zeigefinger, Hand-Werkzeug 115
Zertifikat, digitale ID 230
Zertifizieren, PDF-Datei 234ff.
Zoomfaktor (Befehl) 55
Zoom-Werkzeuge 44
Zugriffstaste 53f.
Zugriffstasten zum Zugreifen auf
Werkzeuge verwenden (Option)
53
Zum Schwirzen markieren
(Werkzeug) 325
Zuriicksetzen-Schaltfliche in
Formular einfiigen 274
Zusammenfithren
Dateien zu einer PDF-Datei 71,
323
Zuschneidemarken 349
Zwischenablage
Adobe PDF aus Inhalten der 85
Inhalt in PDF-Datei einfiigen aus
(Befehl) 189
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