RSVW Regionaler Seniorinnen- und Senioren-Verband Winterthur

PDF verwenden

Was ist PDF

PDF (Portable Document Format) ist ein Dateiformat, das die Prasentation und den Austausch von
Dokumenten unabhangig von Original-Software, Hardware oder Betriebssystem ermoglicht. Urspriinglich
von Adobe entwickelt, ist PDF heute ein offener Standard der ISO (International Organization for
Standardization).

PDFs kdonnen Links und Schaltflachen, Formularfelder, Audio- und Videoelemente sowie logische
Funktionen enthalten. Zudem lassen sie sich elektronisch unterzeichnen und mit der kostenlosen
Applikation Acrobat Reader DC anzeigen.

Acrobat DC

Mit diesen professionellen Werkzeugen kénnen Sie die vollen Méglichkeiten ausschépfen.
PDF-Dokumente zuverlassig erstellen, bearbeiten und unterzeichnen — im Bliro oder von unterwegs. Nur
fir Windows. Abschluss eines fiir Private ziemlich teuren Jahres-Abos erforderlich.

Acrobat Pro DC

Die umfassende Losung fir PDF-Dokumente — (iberall. Auf jedem Computer oder Mobilgerat. Fir
Windows und Macintosh. Abschluss eines fur Private ziemlich teuren Jahres-Abos erforderlich.

Acrobat Reader DC

Adobe Acrobat Reader DC ist die kostenlose, bewahrte Standardlosung fiir die Anzeige, Druckausgabe,
Unterzeichnung und Kommentierung von PDF-Dokumenten. Acrobat Reader DC ist der einzige PDF-
Viewer, mit dem Sie alle Typen von PDF-Inhalten, inklusive Formularen und Multimedia-Inhalten, 6ffnen
und interaktiv nutzen kdnnen. Und zwar auf Computern und mobilen Geraten.
Bei Acrobat Reader DC kdnnen Sie auch Premium-Funktionen freischalten, um PDF-Dateien optimaler zu
nutzen, indem Sie ein Abonnement fiir erweiterte Funktionen erwerben.

& Kostenloser Download bei https.//get.adobe.com/de/reader/

Vorteile von PDF

Schrift einbetten

Wenn Sie ein Word-Dokument versenden werden nur die auf dem System angezeigten Schriften korrekt
dargestellt. Im PDF sind die Schriften eingebettet und werden auf allen Systemen richtig angezeigt.

M Offnen Sie mit Acrobat das Dokument RSVWW PDF Uebungen.PDF

Anzeige der eingebetteten Schriften

B”MQ” — e Offnen Sie das Fenster mit den eingebetteten
Schriften Datei > Eigenschaften > Schriften
eranpoe) e Betrachten Sie die Namen der verschiedenen
- :v::gjammﬁm Schriftarten

@ AgtaRotissansSeri (Eingebettete Untergruppe)

In diesem Dokument verwendete Scl

= @@ AGaramondPro-Regular (Eingebett

Typ: Type 1

M Offnen Sie mit Word das entsprechende Dokument RSVi{_PDF Uebungen . DOCX
Nicht auf dem Computer gespeicherte Schriftarten werden in einer Ersatzschrift angezeigt-
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Seitenformat unverandert

Unterschiedliche Computer haben zum Teil eigene Schriftschnitte und Trennprogramme. lhre sorgfaltig in
Word gestalteten Memoiren konnen auf einem anderen Computer verandert dargestellt und dadurch
verwistet werden. Mit PDF bleiben die Seiten unverdndert.

Schon ein anderer Drucker oder Druckereinstellung kann den Seitenumbruch verdndern.

Eine PDF-Datei erstellen

Eine PDF Datei kann mit dem kostenpflichtigen Acrobat DX professionell erstellt werden. Dort kénnen
Zusatzfunktionen wie Formulare, interaktive Felder eingefligt werden aber auch das Dokument vor
Anderungen geschiitzt werden.

Viele Programme, wie die Office-Pakete besitzen die Funktion, Giber das Speichern- oder Druckmen eine
PDF-Datei zu erstellen.

Beispiel mit Word
B Offnen Sie mit Word das Dokument Dateiname: | PDF verwenden.pdf
B RSVW_PDF Uebungen.DOCX Dateityp: | PDF (*.pdf)
B Waibhlen Sie dazu im Meni Datei > Speichern unter die Word-Dokument (*.docx)

. s . Word Dokument mit Makros (*.docm)
Auswahl PDF. Das gespeicherte Dokument erhilt die Word 97-2003-Dokument (-dog)
Dateierweiterung PDF. Optimieren\Word-Vorlage (*.dotx)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

Autoren:

Eine PDF-Datei in Word umwandeln

Mit Word ab Version 2013 kénnen PDF-Dateien als Wordformat importiert und weiterverwendet werden.
M Offnen Sie mit Word das Dokument RSVW_PDF Uebungen.PDF

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen, dann wihlen Sie Offnen mit und in der
Auswabhlliste das Programm Word.

Eine PDF-Datei lesen

Verschiedene Programme
Auf dem Markt sind verschiedene Gratis-Programme fiir das Lesen der PDF-Dateien erhaltlich. Zum Teil
haben Sie mehr Funktionen zum Teil sind sie einfacher zu bedienen.

PDF-XChange Viewer

Er bringt zahlreiche Editier-Moglichkeiten fiir PDF-Dokumente mit. Dazu haben Sie die Méglichkeit,
markierte Textstellen auszuschneiden und diese mit wenigen Klicks in andere Programme zu
transferieren.

Foxit Reader
Auch der kostenlose Foxit Reader bietet einen grofRen Funktionsumfang. Sie kdnnen mit dem Foxit
Reader PDF-Dateien nicht nur anschauen oder kommentieren, sondern auch erstellen.

RSVW_RSVW_PDF verwenden.docx / Mai 2017 2



RSVW Regionaler Seniorinnen- und Senioren-Verband Winterthur

Acrobat Reader DC

B Offnen Sie mit Acrobat Reader das Dokument RSVW_PDF verwenden.PDF

Start Werkzeuge RSVW Schriftarte x @ Herbie
[ .
® 8 B2Q e - R B |
~
@ Seitenminiaturen X
I}. PDF-Datei exportieren v
s F8
PDF-Datei erstellen v
@ P 2 Schriftarten
— PDF-Datei bearbeiten v
@ & Dieser Text in der iiblichen Schrifart geschrieben
s Ca | ib ri Kommentieren
N
J h 'f F4 meien zusammenfihren v
L ad ] t I
< F4 Seiten organisieren v
Ausfiillen und unterschreiben

Die Anzeige des Bildschirmes kann auf die Bediirfnisse angepasst werden. Uber die Funktionstasten
werden die Anzeigen ein- und ausgeschaltet.

F9 Ein- oder Ausschalten der Mendiileiste

F8 Ein- oder Ausschalten der Werkzeugleisten
F4 Ein- oder Ausschalten der Navigationsfelder
Shift F4 Ein- oder Ausschalten der Navigationsfelder

Anzeigegrosse fiir das Lesen anpassen

Die Werkzeugleiste muss eingeschaltet sein [F8].

@ Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die Anzeige stufenweise
verkleinert.

@ Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die Anzeige stufenweise
vergrossert.

100% Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die Anzeige auf diesen
Prozentwert vergréssert oder verkleinert.

J Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die Seite der Fensterbreite

[ angepasst.

Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die Seite der Fensterhéhe
angepasst.

E Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird der Lesemodus eingeschaltet,

das heisst alle Werkzeuge werden nicht mehr angezeigt,

B Verdndern Sie die Anzeigegrosse lhren Anforderungen entsprechend.

Lupen-Werkzeug

Mit diesem Werkzeug konnen Sie Ausschnitte im Dokument vergrdssert angezeigt werden.

Klicken Sie dazu auf Anzeige, dann auf Zoom und wahlen Sie die Funktion Lupen-Werkzeug aus.

Ein neues Lupe-Fenster wird getffnet. Dieses kdnnen Sie ,it den Pfeilen an den Fensterrandern
vergrossern und verschieben.

Im Dokument wird ein kleines Kastchen angezeigt. Setzen Sie den Positionsanzeiger in das Kastchen — sp
kénnen Sie den Lupeninhalt verschieben.

Sie kénnen die Grosse des blau umrandeten Bereichs (ber die Ecken mittels gehaltener Maustaste
vergrossern. Je weiter Sie das Feld ziehen, desto kleiner wird der Text angezeigt.

B Benutzen Sie das Lupenwerkzeug. Wichtig ist, dass Sie wissen, dass es dieses Werkzeug gibt.
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Die nachste Seite lesen

@ Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die vorherige Seite angezeigt.
@ Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die nachste Seite angezeigt.
4 /9 Durch Eingabe einer Seitennummer in diesem Symbol wird diese bestimmte Seite
angezeigt.

B Gehen Sie einige Seiten vorwarts und wieder zurtick.

Navigatorseite
Schalten Sie das Navigationsfenster mit [F4] ein.

@ Wahlen Sie lGber dieses Zeichen die Auswahl Seitenminiaturen.
Jetzt sehen die Seiten in Miniaturformat, Sie konnen die gewlinschte Seite anklicken und so

anzeigen lassen.

B Gehen Sie mit dem Navigator auf Seite 5.

Suchen

Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird das Suchfenster
eingeblendet.

Tippen Sie den Suchbegriff ein und klicken Sie Weiter. Der erste gefundene
Begriff wird farblich hinterlegt. Durch erneutes Klicken wird der nachste
beleuchtet. Durch Klicken auf dem X in der rechten oberen Ecke wird das
Suchen beendet.

B Suchen Sie den Begriff Acrobat

Speichern und Drucken

H Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird das Dokument
- gesichert
B Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird das
Druckerfenster gedffnet und das Dokument kann ausgedruckt werden.

Dabei kann ausgewahlt werden, ob nur das Dokument oder auch eigene
Kommentare gedruckt werden sollen.

B Rufen Sie das Druckmen( auf, aber drucken Sie das Dokument nicht aus.

Werkzeuge
In der Meniileiste werden die Tabulatoren Werkzeuge (rote Markierung) und die ge6ffneten Dokumente

angezeigt (griine Markierung)

| B At (v (T Normalerweise ist das Dokument im Lesemodus. Sofern es
S Werkz . . . .
j Sart it st tiberarbeitet werden soll, muss das geeignete Werkzeug

aktualisiert werden.
Durch Klicken von Werkzeuge 6ffnet sich das Werkzeug-Fenster.
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wird nur von den Profis benétigt.

Fir den Normalanwender genligen
die wenigen, aber wichtigen Gratis-
Werkzeuge.

Fiir die meisten Werkzeuge wird ein
kostenpflichtes Abo ben('jgtigt. Das 4 E & a
Ofen | = Ofen | = Ofven | = Ofren + o
=
i & = ér' |
o v v vl Messen leoSinste seden organeren
Ot Ot Ofen » O+ Meodigen

Acrobat Standard DC

PDF-Dokumente zuverlassig erstellen, bearbeiten

und unterzeichnen

154

Sofern dieser Bildschirm erscheint, ist das Werkzeug
kostenpflichtig,

Kommentieren

Das Dokument kann auf verschiedene Arten kommentiert oder erganzt werden.

+

Wahlen Sie Werkzeuge Kommentieren aus.
Klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der Sie etwas kommentieren mgen mochten, und

klicken Sie in der Werkzeugleiste die entsprechende Auswahl. Sobald Sie ein Werkzeug mit
der Maus anfahren, wird unterhalb des Symbols ein Hilfetext angezeigt

©¢T

THTLITONLOE & & X D=EA

‘Freihandform zeichneni A~

B Uber Anzeige | Ein-/Ausblenden| Schaltflichenbeschriftungen kénnen die
Symbole beschriftet werden. Es sind dann aber weniger in der Liste angezeigt.

Y4

Mit dem Marker kénnen Sie wichtige Passagen markieren.
M Klicken den Marker, fahren Sie dann den Positionsanzeiger liber den

hervorzuhebenden Text.
B Offnen Sie mit der rechten Maustaste die Eigenschaften. Dort kdnnen Sie die
Farbe und die Deckkraft auswahlen.

Mit diesem Bleistift kdnnen Sie Freihandzeichnung einfligen.

Uber die rechte Maustaste und Eigenschaften kénnen Sie Strichstérke und
Farbe anpassen.

M Flgen Sie eine freie Zeichnung in das Dokument ein.

Uber den kleinen Pfeil rechts dieses Symbols kénnen Sie die Zeichenwerkzeuge
offnen.

Sie haben eine grosse Auswahl Werkzeuge.

Uber die kleinen Kastchen am Rand kann vergréssert oder verkleinert werden.
Uber die rechte Maustaste und Eigenschaften kénnen Sie das Bild anpassen.
B Flgen Sie eine freie Zeichnung in das Dokument ein

Uber dieses Symbol kénnen Sie die Werkzeuge wieder schliessen.
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PDF-Formulare ausfiillen und unterschreiben

Ein einfaches Dokument enthalt keine interaktiven Felder. Sie konnen jedoch die Werkzeuge unter
Ausfiillen und Unterschreiben verwenden, um Text und andere Symbole an einer beliebigen Position im
Formular hinzuzufiigen.

Ausfiillen
Ergdnzen Sie das Formular, indem Sie Texte eingeben.
Wahlen Sie Werkzeuge Ausfiillen und Unterschreiben aus.
Klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der Sie etwas einfligen mochten, und klicken
Sie in der Werkzeugleiste das gewiinschte Werkzeug.
Ausfiillen und unterschreiben Gehen Sie mit dem Cursor an die Stelle. an der Sie etwas
einfligen mochten
JAb Text Klicken Sie dann das Textsymbol
Wihlen Sie Auswahl: kleine Schrift, grosse Schrift oder
’W Einpassen in vorgedruckte Kastchen.
Geben Sie den Text in das Textfeld ein.

Bei Kastchen mussen Sie die Schrift Gber die kleinen Kastchen
am Rand einpassen.

x \/ Einsetzen eines Kreuzes oder eines Hakchens.
Uber die kleinen Kastchen am Rand kann vergrdssert oder
verkleinert werden.

O Kreis = Linie @ Punkt Einsetzen eines Kreises, einer Linie oder eines Punktes
(Bullets),

Uber die kleinen Kastchen am Rand kann vergrdssert oder
verkleinert werden.

Der Text kann in vorgedruckte Kastchen eingepasst werden-
Klicken Sie das Kastchen-Symbol. Die Schrift wird durch eine
Schreibmaschinenschrift ersetzt. Uber die blauen Hilfslinien
kann der Text einfach angepasst werden-

Unterschreiben

Unterschreiben Sie das Formular, indem Sie lhre Unterschrift eingeben, zeichnen oder ein Bild
verwenden.
Wahlen Sie Werkzeuge > Ausfiillen und Unterschreiben aus.

M Generieren Sie eine Unterschrift, dabei kdnnen
Sie aus verschiedenen Stilen auswahlen.

[ Erstellen Sie lhre Unterschrift mit einem
Zeichentablett oder der Maus.

M Lesen Sie lhre Unterschrift mit einem Scanner
ein und importieren Sie diese Grafik-Datei.

I Speichern Sie die Unterschrift

Il Schliessen Sie die Werkzeugleiste.
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Stempel

Ergdanzen Sie das Formular, indem Sie einen Stempel daraufsetzen.
Wahlen Sie Werkzeuge | Stempel aus.
Klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der Sie den Stempel einfligen mochten, und
klicken Sie in der Werkzeugleiste die Auswahl Unterschreiben.
Hier kénnen Sie eine bestehenden Stempel auswahlen oder einen neuen erstellen.

é?- Ipal Wahlen Sie aus der Palette den gewlinschten Stempel aus
D LlErzaelzie und platzieren Sie ihn im Dokument.

Die Stempel sind kategorisiert, wahlen Sie die gewiinschte
Kategorie, z.B. Geschaftlich aus.

& Stempel

‘ Favoritenstempel

— In den dynamischen Stempel wird Ihr Name und das
Dynamisch | Datum/Zeit automatisch eingeflgt.

Wenn der Stempel aktiviert ist, kann man ihn Gber die
GENEHM’GT Von Burkhard , 11:10, 13.05.2017 ]

E GENEHMIGT

kleinen Kastchen an den Ecken vergrossern oder verkleinern.
519% Uber die rechte Maustaste und der Auswahl Eigenschaften
Deckkraft: .. . -
konnen Sie die Deckkraft verdndern, so dass man den
darunterliegenden Text noch sieht.

Sie kdnnen eigene Stempel einfligen und in eigenen
Kategorien abgelegt werden. z.B. Buchungsstempel.
Firmenstempel.

Dazu muss der Stempel als PDF-Datei gespeichert sein.

,2*:} Benutzerdefinierte Stempel

B Flgen Sie einige Stempel ein, ordnen Sie die gewlinschte Grosse und den richtigen Platz zu.
B Fiigen Sie einen benutzerdefinierten Stempel ein, nehmen Sie dazu den RSVW Buchungsstempel.

B Schliessen Sie die Werkzeugleiste.

Senden

Uber Datei | Datei per E-Mail senden kann das Dokument sinngeméss wie in Office-Programmen
versendet werden.

Zwei Seiten gleichzeitig anzeigen

Sie kdnnen (iber die Auswahloptionen im Menii Anzeige einstellen, dass gleichzeitig zwei Seiten auf dem
Bildschirm angezeigt werden.

1. Meni Anzeige

2. Auswahl Seitenanzeige

3. Auswahl Zweiseitenansicht

Lesemodus andern

Stort Sie die Werkzeugliste beim Lesen lhres Dokuments, schalten Sie den Lesemodus ein.

1. Meni Anzeige

2. Auswahl Seitenanzeige

3. Auswahl Einzelseitenansicht
Wenn Sie wieder in den vorherigen Modus zurtickkehren mdchten, klicken Sie noch einmal auf den
Lesemodus oder driicken wahlweise die Tastenkombination Ctrl+H.
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Lesbarkeit der Texte verbessern

Fiir Personen mit Seheinschrankungen besteht die Méglichkeit PDF-Dateien entsprechend anzupassen.
1. Men Bearbeiten
2. Auswabhl Ein-/Ausgabehilfe
3. Auswahl Setup-Assistent

B Sie werden dort Schritt fiir Schritt durch die Einstellungsmoglichkeiten geleitet.

PDFs mit Kommentaren drucken

Um die Kommentare wie auf dem Monitor angezeigt mitzudrucken, rufen Sie im Bearbeiten-Meni den
Befehl Voreinstellungen auf und wahlen links die Kategorie Kommentieren aus.

1. Men Bearbeiten

2. Auswahl Voreinstellungen

3. Auswahl Kommentieren
Aktivieren Sie im rechten Teil des Fensters die Checkbox Notizen und Popups drucken und deaktivieren
die Option Kommentar-Popups ausblenden, wenn Kommentarliste gedffnet ist. Reduzieren Sie evtl. die
Deckkraft, damit der darunter stehende Text noch gelesen werden kann.
Offnen Sie im Dokument PDF die zu druckenden Kommentare. Um alle zu 6ffnen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine Anmerkung und wahlen Sie Alle Kommentar-Popups 6ffnen.Im Druckdialog
aufrufen, wahlen Sie aus im Auswahl-Meni Kommentare und Formulare den Eintrag Dokument und
Markierungen.

Sprachausgabe

Bevor Sie die Sprachausgabe verwenden kdnnen, missen Sie diese aktivieren.
1. Meni Anzeige
2. Auswahl Sprachausgabe
3. Auswahl Sprachausgabe aktivieren
Wechseln Sie zu der Seite, die Sie lesen mdchten.
1. Meni Anzeige
2. Auswahl Sprachausgabe
3. Auswahl Nur diese Seite lesen

RSVW_RSVW_PDF verwenden.docx / Mai 2017 8



