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konvertieren (Windows)

Adobe PDF | Acrobat-Kommentare

In Adobe PDF konvertieren
In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden

In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung senden

Konvertierungseinstellungen éndern...

Acrobat Standard wurde fiir die nahtlose
Zusammenarbeit mit Thren Microsoft
Office-Anwendungen entwickelt. Erstellen
Sie Adobe PDF-Dateien und senden Sie sie
per E-Mail, ohne dazu Ihre Microsoft-
Anwendungen verlassen zu miissen.
Freunde und Kollegen konnen Ihre Doku-
mente in jedem Fall offnen — gleichgiiltig,
ob sie unter Mac OS, Windows oder UNIX
arbeiten. Sie konnen sogar Webseiten aus
Internet Explorer in Adobe PDF konvertie-
ren und drucken — und zwar ohne willkiir-

lich beschnittene Seiten.
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Diese Lektion richtet sich an Windows-Anwender, die Microsoft Office-Anwen-
dungen — Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft
Outlook und/oder Internet Explorer — auf ihren Rechnern installiert haben. Sie
konnen diese Lektion nicht bearbeiten, ohne nicht mindestens eine dieser
Microsoft-Anwendungen auf Threm Rechner installiert zu haben. Falls Sie nicht
mit Microsoft Office-Anwendungen arbeiten, sollten Sie diese Lektion iiber-
springen und mit Kapitel 4, »Adobe PDF-Dateien erstellen« fortfahren.

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:
¢ Eine Microsoft Word-Datei in Adobe PDF konvertieren
* Word-Uberschriften und -Formate in Adobe PDF-Lesezeichen konvertieren

¢ Word-Kommentare in Adobe PDF-Notizen konvertieren

Thren Adobe PDF-Dateien einen Kennwortschutz hinzuftigen

Die Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen dndern

* Eine Microsoft Excel-Datei konvertieren und zur Uberpriifung senden

Eine Datei konvertieren und an eine E-Mail in Microsoft Outlook anhingen

Fiir diese Lektion bendtigen Sie etwa eine Stunde.

Falls erforderlich entfernen Sie den Ordner der vorherigen Lektion von Threr
Festplatte und kopieren Sie den Ordner Lektion03/Win an seine Stelle.

Hinweis: Windows-Anwender miissen die Lektionsdateien eventuell erst ent-
sperren. Informationen dazu finden Sie unter »Die Classroom-in-a-Book-Dateien
kopieren« auf Seite 13.

Uber PDFMaker

PDFMaker wird bei der Installation von Adobe Acrobat Standard automatisch
mit installiert; mit PDFMaker erzeugen Sie Adobe PDF-Dateien direkt aus
Microsoft Office-Anwendungen heraus. Bei der Installation fiigt Adobe Acrobat
Standard in die Symbolleiste vorhandener Microsoft Office-Anwendungen »In
Adobe PDF konvertieren«-Schaltflichen und in die Meniileiste ein Menti
»Adobe PDF« ein. Mit Hilfe dieses Mentis und der Schaltflichen konnen Sie die
Konvertierungseinstellungen fiir die Adobe PDF-Dateien vornehmen, Thre PDF-
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Dateien per E-Mail verschicken und eine Vorabiiberpriifung der per E-Mail zu
versendenden PDF-Datei veranlassen, ohne dazu erst Ihre Microsoft Office-
Anwendung verlassen zu miissen. Ausfiihrliche Informationen zu den unter-
stiitzten Microsoft-Anwendungen sowie den unterstiitzten Versionen finden Sie
auf der Adobe-Website (www.adobe.de).

I

Adobe PDF | Acrobat-Eommentare

1] In Adobe POE konwvertieren
c L In &dobe POF konvertieren und per E-Mail senden k

5 | In Adobe POF konwvertieren und zur Uberprifung senden

—>
J—W

Konwertierungseinstellungen andern...

Acrobat fiigt Threr Office-Anwendung Schaltflichen und ein Menii hinzu,
mit deren Hilfe Sie Dateien schnell und einfach in Adobe PDF konvertieren.
A. In Adobe PDF konvertieren

B. In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden

C. In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung senden

Hinweis: Damit die PDFMaker-Schaltflichen und das -Menii korrekt installiert
werden, miissen Ihre Microsoft Office-Anwendungen bereits auf Ihrem Rechner
installiert sein, bevor Sie Acrobat Standard installieren. Falls Sie eine Microsoft
Office-Anwendung erst nach Acrobat Standard installieren, wiihlen Sie im Acrobat-
Menii »Hilfe« den Eintrag »Erkennen und reparieren«, um die entsprechenden
PDFMaker-Schaltflichen und das -Menii riickwirkend zu installieren. Zeigt die
Microsoft-Anwendung die Schaltflichen und das Menii trotzdem nicht an, wihlen
Sie dort im Menii »Ansicht« den Eintrag »Symbolleisten« und vergewissern sich,
dass das Kontrollkdstchen vor »PDFMaker 6.0« eingeschaltet ist.

Acrobat installiert in den Programmen Word, PowerPoint und Excel im Wesent-
lichen die gleichen Schaltflichen und Befehle zum Erzeugen von PDF-Dateien,
zum Erzeugen und Versenden von PDF-Dateien per E-Mail und zum Erzeugen
und Versenden von PDF-Dateien zur Uberpriifung. Obwohl es ein paar anwen-
dungsbezogene Unterschiede in der Schnittstelle Acrobat/Office gibt — beispiels-
weise unterstiitzt PDFMaker fiir Excel die Konvertierung einer gesamten
Arbeitsmappe, eine Option, die in Word oder PowerPoint nicht verfiigbar ist —
sollten Sie alle Abschnitte dieser Lektion auch dann durcharbeiten konnen,
wenn Sie nur eine Microsoft Office-Anwendung, beispielsweise Word, auf Threm
Rechner installiert haben. Folgen Sie dann nur den Schritten in jedem Abschnitt,
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lassen Sie dabei alle anwendungsspezifischen Schritte aus und verwenden Sie die
Lektionsdatei, die zu Ihrer installierten Microsoft Office-Anwendung passt. (Um
die Abschnitte »Eine Datei in Microsoft Outlook konvertieren und anhingen«
auf Seite 97 und » Webseiten aus Internet Explorer heraus konvertieren« auf
Seite 99 durchfithren zu konnen, miissen Sie allerdings jeweils iiber Microsoft
Outlook bzw. Microsoft Internet Explorer verfiigen.)

Eine Microsoft Word-Datei in Adobe PDF konvertieren

Word ist eine weit verbreitete Textverarbeitung, mit der sich die unterschied-
lichsten Dokumente erzeugen lassen. Um Dokumente besser lesbar zu machen,
verwenden Word-Anwender hiufig Formatvorlagen, mit denen sie Uberschrif-
ten und Hyperlinks erzeugen. Beim Korrekturlesen lassen sich auflerdem Word-
Kommentare einftigen.

Bei der Konvertierung eines Word-Dokuments in ein Adobe PDF-Dokument
kénnen Sie Word-Formate und -Uberschriften in Acrobat-Lesezeichen und
Word-Kommentare in Acrobat-Notizen konvertieren. Hyperlinks Ihres Word-
Dokuments bleiben dabei erhalten. IThre Adobe PDF-Datei sieht genau so aus wie
Thre Word-Datei, sie behilt die gleiche Funktionsvielfalt bei und lasst sich darti-
ber hinaus von Anwendern auf allen Plattformen (Mac OS, Windows, UNIX)
offnen, unabhingig davon, ob sie Word besitzen oder nicht.

Uber die Microsoft Word-Datei

Sie schauen sich nun zunichst die Word-Datei an, die Sie anschliefRend in Adobe
PDF konvertieren.

1 Starten Sie Microsoft Word.

2 Wihlen Sie Datei: Offnen. Suchen Sie im Ordnerpfad Lektion03/Win nach
der Datei Our_Wines.doc und klicken Sie auf »Offnen«. Wihlen Sie anschlie-
Bend Datei: Speichern unter, geben Sie der Datei den neuen Namen
Our_Winesl.doc und speichern Sie sie im Ordnerpfad Lektion03/Win.

3 Falls notig wihlen Sie im Menti »Zoom« den Eintrag »Ganze Seite«, um die
gesamte Seite betrachten zu konnen.
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4 Platzieren Sie den Mauszeiger auf der Uberschrift »Awards« und klicken Sie
einmal, um eine Einfiigemarke zu erzeugen. Das Word-Format ist mit
»Chamberg Title« bezeichnet. (Falls erforderlich schalten Sie dazu die Sym-
bolleiste »Formatvorlagen und Formatierung« tiber das Word-Menii »For-

mat« ein.)

- Chamberg Titls = Times Mew Roman ~ 14 - IEIK

ABOUT THE WINES

Chamberg Winery because the tery
rrape. This variety presents a real |
aturation and winery preservation |
|ment of sufficient color without ex

Klicken Sie in die Uberschrift oder markieren Sie die
Uberschrift, um den Namen des Word-Formats anzuzeigen.

5 Platzieren Sie jetzt den Mauszeiger auf der Uberschrift »PinotNoir« und kli-
cken Sie einmal, um eine Einfigemarke zu erzeugen. Dieses Word-Format
heifdt »Chamberg Heading«.

Mit diesen Informationen konvertieren Sie nun Thre Word-Formate in Adobe

PDEF-Lesezeichen.

Sie sehen auflerdem, dass dem Word-Dokument ein Word-Kommentar hinzu-

gefiigt wurde, der auf einen noch zu korrigierenden Fehler hinweist. Im néchsten
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Abschnitt sorgen Sie dafiir, dass dieser Kommentar im PDF-Dokument zu einer
Acrobat-Notiz konvertiert wird.

Rt | Comment: Shouldn't this be 2
......... | words?

frant
I

Word-Kommentare werden automatisch
in Adobe PDF-Notizen konvertiert.

Word-Uberschriften und -Formate in PDF-Lesezeichen konvertieren

Wenn Thr Word-Dokument Uberschriften und Formate enthalt, die Sie in Adobe
PDE-Lesezeichen konvertieren mochten, miissen Sie diese Uberschriften und
Formate im Dialogfenster » Acrobat PDFMaker« festlegen. Word-Uberschrift 1
bis Uberschrift 9 werden automatisch konvertiert und behalten ihre Ebenen-
Hierarchie bei. Um diese neun Formate in Adobe PDF-Lesezeichen zu konver-
tieren, brauchen Sie die Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen also nicht zu
andern. Da die Uberschriften in unserem Dokument Our_WinesI.doc nicht mit
einer der Uberschriften 1 bis 9 formatiert wurden, sorgen Sie jetzt dafiir, dass die
verwendeten Formate beim Erzeugen der Adobe PDF-Datei in Lesezeichen kon-
vertiert werden.

1 Wibhlen Sie in der Word-Meniileiste Adobe PDF: Konvertierungseinstel-

lungen dndern.

Adobe PDF | Acrobat-Kommentare

1 In Adobe PDE konvertieren

I~

.

In Adobe POF konvertieren und per E-Mail senden

A In Adobe PDF konwertieren und zur Dberpritfung senden

Konvertierungseinstelungen &ndern. .. ,\

4

Die Einstellungen fiir die Konvertierung eines Word-
Dokuments in ein Adobe PDF-Dokument nehmen
Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« vor.



ADOBE ACROBAT 6.0 STANDARD | 79
Classroom in a Book

Im Dialogfenster » Acrobat PDFMaker« legen Sie die Einstellungen fiir die Kon-
vertierung Ihrer Microsoft-Anwendungsdateien in Adobe PDF-Dateien fest. Die
in diesem Dialogfenster verfiigbaren Registerkarten variieren je nach verwende-
ter Microsoft Office-Anwendung. Da Sie gegenwirtig Microsoft Word nutzen,
sind im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« neben »Einstellungen« und »Sicher-
heit« noch die Register » Word« und »Lesezeichen« sichtbar. Weiter hinten in
dieser Lektion 6ffnen Sie das Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« aus Power-
Point und Excel. In diesen Anwendungen sind jeweils nur die Registerkarten
»Einstellungen« und »Sicherheit« verfiigbar.

2 Klicken Sie auf das Register »Lesezeichen«.

In dieser Registerkarte legen Sie fest, welche Word-Uberschriften und -Formate
in Adobe PDF-Lesezeichen konvertiert werden sollen. Der Autor von
Our_Winesl.doc hat Uberschriften mit Formatvorlagen bestimmt. Sie sorgen
jetzt dafiir, dass diese Word-Formate in PDF-Lesezeichen konvertiert werden.

3 Rollen Sie in der Liste mit Lesezeichen und Formaten nach unten, bis Sie die
Formate »Chamberg Title« und »Chamberg Heading« sehen.

4 Platzieren Sie Thren Mauszeiger auf dem leeren Kontrollkistchen in der
Spalte »Lesezeichen« in der Zeile »Chamberg Title« und klicken Sie.

Ein Kreuz zeigt an, dass PDFMaker fiir dieses Format ein Lesezeichen erzeugt.
Beachten Sie, dass die Ebene nun automatisch auf 1 gesetzt ist. Dies ist die hier-
archische Ebene des PDF-Lesezeichens.

5 Platzieren Sie Ihren Mauszeiger auf dem leeren Kontrollkéstchen in der
Spalte »Lesezeichen« in der Zeile »Chamberg Heading« und klicken Sie.

2 Acrobat PDEMaker gl
Einstellungen] Sicherheit ] ward  Lesezeichen ]

Lesezeichenoptionen

¥ word-Uberschriften zu Lesezsichen konvertieren

[ word-Stile zu Lesezeichen konvertisren

Element Tvp | Lesezeichen | Ebene | ~
1] Beschriftung Stil O

1] Blockbext Stil O

1] chamberg Heading Stil 4 1
b[Rhzrberg Title] sl 4 1

1] Comment: Subject Stil O
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Ein weiteres Kreuz zeigt, dass PDFMaker auch fiir dieses Format ein Lesezeichen
erzeugt. Auch hier ist die Ebene automatisch auf 1 gesetzt. Da diese Uberschrift
der Hauptiiberschrift »About the Wines« untergeordnet ist, andern Sie nun die
Ebeneneinstellung so, dass die PDF-Lesezeichen gemif3 der korrekten Hierar-
chie verschachtelt sind.

6 Klicken Sie in der Zeile »Chamberg Heading« in der Spalte »Ebene« auf die
Zahl »1« und wihlen Sie im Popup-Menii die Zahl »2«. Damit ordnen Sie
diese Lesezeichen dem Lesezeichen »About the Wines« der Ebene 1 unter.

25 Acrobat PDFMaker E]
Elnstel\ungen] Sicherheit I Word  Lesezeichen l
Lesezeichenoptionen
v ward-Uberschriften 2u Lesezeichen konvertieren
[+ ward-Stile zu Lesezeichen konvertieren
Element | Tvp | Lesezeichen | Ebene | ~
4] Beschriftung stil O
9] Blockkext stil O
4] chamberg Heading stil [} 1
b|[-hizmberg Title] atil [ 1 -
9] comment Subject stil O 1
9] Datum stil O El
9] cakumentstruktur stil O 3 %
47w
L.

7 Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu tibernehmen und das Dialog-
fenster zu schlief3en.

Einstellungen, die Sie in der Registerkarte »Lesezeichen« vornehmen, wirken
sich ausschlief3lich auf die Konvertierung von Word-Dokumenten aus.

Word-Kommentare in PDF-Notizen konvertieren

Die zu Threm Word-Dokument hinzugeftigten Kommentare bleiben bei der
Konvertierung in Adobe PDF erhalten, so dass sie als konvertierte Word-Kom-
mentare Teil eines beliebigen Acrobat-Uberpriifungsvorgangs werden konnen,
wie in Lektion 8, »Dokumente iiberpriifen« beschrieben.

Sie sorgen jetzt dafiir, dass PDFMaker den Kommentar in Threm Word-Doku-
ment in eine Notiz im Adobe PDF-Dokument konvertiert.
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Als Erstes verbergen Sie nun die Word-Kommentare, damit sie das Adobe PDF-
Dokument nicht optisch tiberladen. (Wenn Sie die Kommentare nicht ausblen-
den, zeigt das PDF-Dokument zusitzlich zur entsprechenden Acrobat-Notiz
eine Abbildung des Kommentars.)

1 Wihlen Sie in der Word-Mentileiste Anzeige: Markup, um den Word-Kom-
mentar auszublenden. (Diese Option ist abhingig vom verwendeten
Betriebssystem moglicherweise auf Threm Rechner nicht verfiigbar.)

2 Wihlen Sie in der Word-Mentileiste Adobe PDF: Konvertierungseinstel-
lungen dndern.

3 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das Register » Word«
und achten Sie darauf, dass das Kontrollkidstchen vor der Option »Kommen-
tare in Notizen konvertieren« eingeschaltet ist.

4 Im Abschnitt »Kommentare« sehen Sie einen einzuschlieffenden Kommen-
tar. Vergewissern Sie sich, dass das entsprechende Kontrollkdstchen in der
Spalte »Einschlieen« eingeschaltet ist.

5 Um die Farbe der Notiz im Adobe PDF-Dokument zu dndern, klicken Sie so
oft auf das Symbol in der Spalte »Farbe, bis es die gewtiinschte Farbe auf-
weist. Wir haben uns fiir Blau entschieden.

6 Damit sich die Notiz automatisch im PDF-Dokument 6ffnet, klicken Sie in
der Spalte »Notizen ge6ffnet« auf das entsprechende Kontrollkéstchen. Sie
konnen die Notiz spéter immer noch im PDF-Dokument schlief}en.

2 Acrobat PDEMaker El
Einstellungen I Sicherheit Word ILasezeichen }

Word-Funktionen

[V Kommenkare in Motizen korwvertisren

v Verknipfte TextFelder in Artikel-Threads konvertieren

IV Guerverweise und Inhaltsverzeichnisse in Verknipfungen korvertieren
¥ Fufinoten- und Endnotenverknipfungen konvertieren

Kommentare

Knrrektnrl Einschliefien | Motizen gedffnet |Farhe| Arizahl Kommentare

Wiihlen Sie die Farbe Ihrer Adobe PDF-Notizen und legen Sie fest,
ob sie sich automatisch dffnen.
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Einstellungen, die Sie in der Registerkarte »Word« vornehmen, wirken sich aus-
schlieSlich auf die Konvertierung von Word-Dokumenten aus.

Sie schauen sich die Adobe PDF-Notiz, die aus dem Word-Kommentar konver-
tiert wurde, weiter hinten in dieser Lektion an. Vorher beschrinken Sie noch den
Zugriff auf das PDF-Dokument.

lhrer Adobe PDF-Datei Sicherheitsmerkmale hinzufiigen

Sie konnen Thren Adobe PDF-Dokumenten auf mehreren Wegen Sicherheits-
merkmale hinzufiigen. Legen Sie ein Kennwort fest, um unbefugte Anwender
vom Offnen, Andern oder sogar Drucken Thres Dokuments abzuhalten,
beschrinken Sie den Zugriff auf das PDF-Dokument auf eine bestimmte Anwen-
dergruppe oder zertifizieren Sie den Status eines Dokuments.

In dieser Lektion fiigen Sie Threm Dokument ein Kennwort hinzu, damit unbe-
fugte Anwender das Dokument nicht 6ffnen konnen.

1 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das Register »Sicher-
heit«, um die Sicherheitseinstellungen fiir Ihr PDE-Dokument aufzurufen.

Bis jetzt wurden fiir das zu konvertierende Adobe PDF-Dokument noch keine
Sicherheitsoptionen festgelegt. Da dieses Dokument nur fiir den internen
Gebrauch vorgesehen ist, fiigen Sie nun ein Kennwort hinzu, damit nur Anwen-
der das Dokument 6ffnen kénnen, die auch im Besitz des Kennworts sind. Auf
diese Weise minimieren Sie das Risiko einer vorzeitigen Veroffentlichung des
Dokuments.

2 Klicken Sie in das Kontrollkistchen »Kennwort zum Offnen des Dokuments
erforderlich«. Die Option ist eingeschaltet, wenn das Kontrollkidstchen mit
einem Hikchen versehen ist.

28 Acrobat PDFMaker

Einstellungen  Sicherheit IWord ] Leseze\chen]

Verschlisselungsebene:  Hoch (125-Bit RC4) - Kompatibel mit Acrobat 5.0 und héher

W Kenrwiart zum Offnen des Dokuments erfarderlichd

Kennwork zum Gffnen des Dokuments: |

@ Tst die Option aktiviert, ist in Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich.

Legen Sie Sicherheitsoptionen fiir Ihr Adobe PDF-Dokument fest.
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Als Néchstes legen Sie das Kennwort zum Offnen des Dokuments fest.

3 Geben Sie in das Textfeld »Kennwort zum Offnen des Dokuments« Thr
Kennwort ein. Wir haben winel23 eingegeben. Vergessen Sie keinesfalls Thr
Kennwort und geben Sie es an die berechtigten Kollegen weiter. Ohne dieses
Kennwort konnen Thre Kollegen Ihr Dokument nicht 6ffnen.

Als Nichstes schauen Sie sich die allgemeinen Konvertierungseinstellungen an.

4 Klicken Sie auf das Register »Einstellungen«.

Bevor Sie zu den allgemeinen Konvertierungseinstellungen wechseln konnen,
miissen Sie Thr gewihltes Kennwort noch einmal bestitigen.

5 Geben Sie im Dialogfenster »Kennwort zum Offnen des Dokuments bestiti-
gen« Thr Kennwort noch einmal in das entsprechende Textfeld ein. Wir
haben wine123 eingegeben. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster zu
schlief3en.

& Kennwort zum Offnen des Dokuments bestitigen

& Eestatigen Sie das Kennwort zum &Ffnen des Dokuments, und notieren Sie es. Die
Kennworteingabe ist zum Offnen der Datei erforderlich.

Kennwort zum Offnen des Dokumnents: ‘ |

Ok ahbrechen
S

Weitere Informationen zu Kennwortern und Sicherheitsinformationen finden
Sie in Lektion 11, »Digitale Unterschriften und Sicherheit«.
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Kennwéorter und Dokumentsicherheit

Beim Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten kinnen Verfasser mit Hilfe der Kennwortsicherheit
Beschrinkungen hinzufiigen, die das Offnen, Drucken oder Bearbeiten eines Dokuments verhin-
dern. PDF-Dokumente, die solche Sicherheitsbeschrinkungen enthalten, sind eingeschrinkte
Dokumente.

Mit Hilfe der folgenden Methoden konnen Sie die Dokumentsicherheit verbessern:

Einschrinken des Offnens, der Bearbeitung und des Druckens. (Siehe »Kennwdrter hinzufiigen
und Sicherheitsoptionen festlegen« in Vollstindige Acrobat 6.0-Hilfe.)

Beschrinken des Zugriffs auf das PDF-Dokument auf eine definierte Liste von Anwendern. Den
Prozess zum Festlegen, welche Anwender ein PDF-Dokument dffnen kénnen, nennt man Ver-
schliisselung. (Siehe »PDF-Dateien fiir eine Empftingerliste verschliisseln« in Vollstandige
Acrobat 6.0-Hilfe.)

Zertifizieren eines PDF-Dokuments. Wenn ein Dokument zertifiziert ist, konnen Anderungen
nur beschrinkt vorgenommen werden. (Siehe »Dokumentzertifizierung« in Vollstindige
Acrobat 6.0-Hilfe.)

Andern der Berechtigungseinstellungen zum Abspielen von Movies und Audio-Clips. (Siehe
»Berechtigungseinstellungen festlegen« in Vollstindige Acrobat 6.0-Hilfe.)

Wenn Sie ein eingeschréinktes PDF-Dokument erhalten, miissen Sie zum Offnen u.U. ein Kenn-
wort eingeben. Wenn ein Dokument verschliisselt ist, miissen Sie zum Offnen moglicherweise
ilber eine Berechtigung des Dokumenterstellers verfiigen. Dariiber hinaus konnen Sie einge-
schrinkte oder zertifizierte Dokumente u.U. nicht drucken. Auch das Kopieren von Informatio-
nen in eine andere Anwendung kann nicht maglich sein. Wenn Sie ein PDF-Dokument nicht off-
nen kénnen oder wenn Sie auf Grund von Einschrinkungen bestimmte Funktionen nicht
verwenden kinnen, sollten Sie sich an den Verfasser des PDF-Dokuments wenden.

Aus Vollstdndige Acrobat 6.0-Hilfe

Konvertierungseinstellungen @ndern

Sie benutzen weiter hinten in dieser Lektion eine andere Konvertierungseinstel-
lung, um eine kleinere Datei zu erzeugen, die besser geeignet ist, um als E-Mail-
Anhang versendet zu werden. Im Moment belassen Sie es allerdings bei der Stan-
dard-Konvertierungseinstellung.
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Hinweis: Konvertierungseinstellungen, die Sie in den Registerkarten »Einstel-
lungen« und »Sicherheit« des Dialogfensters »Acrobat PDFMaker« vornehmen,
bleiben so lange wirksam, bis Sie sie wieder dndern. Wenn Sie beispielsweise ein
Kennwort fiir einen Konvertierungsvorgang bestimmt haben, sollten Sie die
Kennworteinstellung anschliefSend im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« wieder
ausschalten, falls Sie es nicht weiteren Konvertierungen zuordnen wollen.

1 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das Pfeilsymbol
rechts im Menii »Konvertierungseinstellungen.

In diesem Menii finden Sie die voreingestellten Konvertierungseinstellungen
zum Erzeugen von Adobe PDF-Dateien. Fiir die meisten Anwender gentigen
diese Einstellungen — Hohe Qualitit, Kleinste Dateigrofle, PrePress-Qualitdt und
Standardqualitit. Um diese Konvertierungseinstellungen anzupassen, erreichen
Sie mit Hilfe der Schaltfliche »Erweiterte Einstellungen« das Dialogfenster
»Adobe PDF-Einstellungen«. In Lektion 5, »PDF-Ausgabequalitit anpassenc
finden Sie entsprechende Erkldrungen zum Anpassen der Adobe PDF-Einstel-
lungen. In diesem Menii fithrt PDFMaker auch alle von Thnen erzeugten und
gespeicherten Einstellungen auf.

Q Um Erklirungen der Standard-Konvertierungseinstellungen einzublenden,
wihlen Sie im Popup-Menii »Konvertierungseinstellungen« eine Einstellung. Dann
blendet das Dialogfenster rechts neben dem Informationssymbol eine entsprechende
Beschreibung ein. Um mehrzeilige Beschreibungen vollstindig lesen zu konnen,
verwenden Sie die zugehdrigen Rollpfeile.

# hcrobat PDFMaker E|

Einstellungen lswcherheit] wiord | Lesezeichen |
PDFMaker-Einstellungen
Konwertizrungseinstelungen: |Standardaualitat -

Yerwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von PDF-Dokumenten, um gine =
zuvetlassige Anzeige und Ausgabe von Geschéftsdokumenten zu erzielen. Die L

|v adobe PDF-Ergebnis anzeigen
|¥ Eingabeaufforderung fir Adobe POF-Dateiname

Erweiterte Einstellungen. ..
¥ Dokumentinfo kanvertieren

Unterhalb jeder Standard-Konvertierungseinstellung blendet
das Dialogfenster eine entsprechende Beschreibung ein.
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Wihlen Sie im Popup-Menii »Konvertierungseinstellungen« den Eintrag
»Standardx.

Achten Sie darauf, dass die Option »Adobe PDF-Ergebnis anzeigen« einge-

schaltet ist. Dann startet Acrobat Standard nach der Konvertierung automa-
tisch und zeigt die erzeugte Adobe PDF-Datei an, sobald die Konvertierung
abgeschlossen ist.

Q Achten Sie darauf, dass die Option »Zugriff und Umflieflen durch Erstellen von
PDF mit Tags aktivieren« eingeschaltet ist (mit einem Kreuz versehen ist). Dadurch

machen Sie Ihre Dateien besser zugidnglich.

4
5

Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellungen zu tibernehmen.

Damit haben Sie die Konvertierungseinstellungen festgelegt und kénnen
nun mit der Konvertierung Ihrer Word-Datei in Adobe PDF beginnen;
vorher sollten Sie Thre Datei allerdings noch speichern.

Wihlen Sie Datei: Speichern, um Thre bisherige Arbeit im Ordner
Lektion03/Win zu sichern.

lhre Word-Datei konvertieren

1

Klicken Sie in der Word-Meniileiste auf die Schaltfliche »In Adobe PDF kon-
vertieren« ().
Geben Sie Threr Datei im Dialogfenster Adobe PDF-Datei einen Namen und

speichern Sie sie. Wir gaben der Datei den Namen Our_Wines1.pdf und
speicherten sie im Ordner Lektion03/Win.

Acrobat PDFMaker konvertiert Ihre Datei nun in Adobe PDE. Gleichzeitig zeigt
das Informationsfenster »Acrobat PDFMaker« den Konvertierungsstatus an. Da

Sie zum Schutz vor unberechtigtem Offnen Ihres Dokuments ein Kennwort ver-
geben haben, 6ffnet Adobe Acrobat Standard das Dokument nicht automatisch.
Stattdessen miissen Sie nun das Kennwort eingeben, das Sie weiter vorne in

dieser Lektion festgelegt haben.
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3 Geben Sie im Dialogfenster »Kennwort« Ihr Kennwort ein und klicken Sie
auf OK. Wir haben winel23 eingegeben.

Kennwort:

g\ "Our_Winsst.pdf” st geschiltzt, Geben Sie sin Kennwort 2um Sfen des Dokumerts ein.
LAY

Kenmwort eingshen: | seesewe| |

=

\y

Nun zeigt Acrobat Ihre konvertierte Datei. Sie sehen, dass PDFMaker den Word-
Kommentar in eine gedffnete Adobe PDF-Notiz konvertiert hat.

!’OTA\-’OIR
s 15 the flagship wine of the Chamberg Winery|

delicategmm [l il
Winery Shouldr't this be 2 words? Afwin
flavors fieny
tannins

MERL

The sec ~ clim
growin_ — (A &

character. Some of the world's most expensive w|

4  Wenn Sie die Notiz gelesen haben, klicken Sie auf das Schlief3feld der Notiz,
um sie zu schlieflen.

5 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Register »Lesezeichen«. Sie sehen,
dass PDFMaker automatisch Lesezeichen erzeugt hat, die der Hierarchie im
Word-Dokument entsprechen. Klicken Sie auf das Lesezeichen »Sparkling
Wine«, um zum entsprechenden Text zu gelangen.

6 Wenn Sie mit dem Betrachten der Datei fertig sind, wihlen Sie Datei: Schlie-
Ren, um IThre Arbeit zu sichern und zu schlieflen.

7 Wihlen Sie Datei: Beenden, um Acrobat Standard zu beenden.
8 Wihlen Sie in Word Adobe PDF: Konvertierungseinstellungen é@ndern.

9 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« im Register »Sicherheit«
in das Kontrollkistchen vor »Kennwort zum Offnen des Dokuments erfor-
derlich«, um diese Option auszuschalten und klicken Sie anschlieflend auf
OK. Wenn Sie diese Option nicht ausschalten, konnen alle zukiinftigen mit
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Acrobat PDFMaker erzeugten Dokumente erst nach Eingabe des von Thnen
vergebenen Kennworts ge6ffnet werden.

10 Verlassen Sie Microsoft Word.

Informationen zur Verwendung der Schaltfliche »In Adobe PDF konvertieren
und per E-Mail senden« (%) finden Sie unter »Eine PowerPoint-Prasentation
konvertieren und per E-Mail senden« im folgenden Abschnitt. Information zur
Verwendung der Schaltfliche »In Adobe PDF konvertieren und zur Uberprii-
fung senden« (#) finden Sie unter »Ein Excel-Dokument konvertieren und zur
Uberpriifung senden« auf Seite 93.

Q Mehrere unterschiedliche Office-Dateien kinnen Sie mit Hilfe des Acrobat-
Befehls »PDF erstellen: Aus mehreren Dateien« erzeugen und in einer PDF-Datei
zusammenstellen. Weitere Informationen dazu finden Sie in Lektion 4, »Adobe
PDF-Dateien erstellen« und »Eigene Ubungen« am Ende dieser Lektion.

Eine PowerPoint-Prasentation konvertieren und per E-Mail
senden

PowerPoint-Prasentationen sind gut geeignete Informationstréger. Allerdings ist
sicher nicht auf allen verfiigbaren Rechnern vor Ort Microsoft PowerPoint
installiert, und nicht jeder, dem Sie Thre Prisentation zukommen lassen moch-
ten, verfiigt iiberhaupt iiber eine Nutzungslizenz fiir diese Anwendung. Wenn
Sie Thre PowerPoint-Prisentation in Adobe PDF konvertieren, konnen Sie sie auf
jedem System mit dem frei erhiltlichen Adobe Reader vorfithren. Genauso ein-
fach versenden Sie eine PDE-Version Threr Prasentation an jeden, der iiber den
Adobe Reader verfiigt. Die Empfinger sehen Thre Prasentation genau so, wie Sie
sie erzeugt haben, alle Folientiberginge bleiben erhalten.

In diesem Abschnitt der Lektion konvertieren Sie eine PowerPoint-Prisentation
in Adobe PDF und senden sie per E-Mail, ohne dabei die PowerPoint-Anwen-

dung verlassen zu miissen.
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Q Falls PowerPoint auf Ihrem System nicht installiert ist, konnen Sie die Schalt-
fliche »In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden« in Word verwenden,
um die Datei Our_Wines.doc zu konvertieren und per E-Mail zu senden. Offnen
Sie dazu die Datei Our_Wines.doc in Word, iiberspringen Sie den Abschnitt » Uber
die PowerPoint-Datei« und fahren Sie unmittelbar mit dem Abschnitt »Die Konver-
tierungseinstellungen iiberpriifen« fort.

Uber die PowerPoint-Datei
1 Starten Sie Microsoft PowerPoint.

2 Wibhlen Sie Datei: Offnen. Suchen Sie im Ordnerpfad Lektion03/Win nach
der Datei Welcome.ppt, und klicken Sie auf »Offnen«. Wihlen Sie anschlie-
end Datei: Speichern unter, geben Sie ihr den Namen Welcomel.ppt und
sichern Sie sie im Ordnerpfad Lektion03/Win.

Sie schauen sich nun zuerst die PowerPoint-Datei an.

3 Wibhlen Sie Anzeige: Bildschirmprisentation.

4 Driicken Sie die Eingabetaste, um zur zweiten Folie zu gelangen.
Sie sehen, dass in die Prasentation ein Folieniibergang eingefiigt wurde.

Auf der zweiten Folie sehen Sie auflerdem animierte Punkte, die in die Karten-
Abbildung einfliegen. Diese Elemente bleiben auch in der zu erzeugenden Adobe
PDEF-Datei erhalten. (Von der Animation bleibt allerdings nur die Information,
nicht aber die Animation selbst erhalten.)

Die Animationsinformation bleibt erhalten

5 Driicken Sie die Esc-Taste, um zuriick zur normalen PowerPoint-Ansicht zu
gelangen.
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Die Konvertierungseinstellungen iiberpriifen

Als Néchstes iiberpriifen Sie die Adobe PDF-Einstellungen, um sicherzustellen,
dass sie Thren Anforderungen entsprechen.

1 Wihlen Sie Adobe PDF: Konvertierungseinstellungen édndern.

2 Zu Beginn dieser Lektion, als Sie die Word-Datei konvertierten, verfiigte das
Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« iiber vier Register — »Einstellungen,
»Sicherheit«, »Word« und »Lesezeichen«. In PowerPoint besitzt das Dialog-
fenster nur die Register »Einstellungen« und »Sicherheit«.

3 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das Register »Sicher-
heit.

Fiir die Konvertierung ist keine Sicherheit voreingestellt; das ist richtig so, denn
jeder Anwender soll Thre PDF-Datei 6ffnen konnen. Falls Sie Threr Prasentation
Sicherheitsfunktionen zuweisen wollten, wiirden Sie dazu wie unter »Ihrer
Adobe PDF-Datei Sicherheitsmerkmale hinzuftigen« auf Seite 82 beschrieben
vorgehen.

4 Klicken Sie auf das Register »Einstellungenc.

Da Sie die Datei per E-Mail an zahlreiche Adressaten senden werden, soll sie so
wenig Speicherplatz wie moglich benotigen.

5 Klicken Sie auf den Pfeil rechts im Popup-Menii »Konvertierungseinstellun-
gen« und wihlen Sie dort den Eintrag »Kleinste Dateigrof3e«.

2 Acrobat PDFiaker EI

Einstellungen ]Si:harheit 1

PDFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen: (@St eE o e g5

S ] -
Vermenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von POF-Dokumenten mit -
minimaler Bildauflésung und ohne Schrifteinbettung, Die PDF-Dokumente kinnen

|v Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
|¥ Eingabeaufforderung fir Adobe PDF-Dateiname

5 Erweiterte Einstellungen. ..
¥ Dokumentinfo konvertieren

Wiihlen Sie die voreingestellte Konvertierungseinstellung
»Kleinste DateigrifSe«.
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Falls Sie die Konvertierungseinstellungen nach Ihren Wiinschen dandern moch-
ten, klicken Sie auf die Schaltfliche »Erweiterte Einstellungen«. Informationen
zum Anpassen der Konvertierungseinstellungen finden Sie in Lektion 5, »PDF-
Ausgabequalitdt anpassenx.

Sie verwenden fiir alle tibrigen Konvertierungsoptionen die Standardeinstellung.

Q Achten Sie darauf, dass die Option »Zugriff und UmfliefSen durch Erstellen von
PDF mit Tags aktivieren« eingeschaltet ist (mit einem Kreuz versehen ist). Dadurch
machen Sie Ihre Dateien besser zuginglich.

6 Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu tibernehmen und das Dialog-
fenster zu schlielen.

Die Prasentation konvertieren und per E-Mail senden

Jetzt konvertieren Sie IThre PowerPoint-Prisentation in Adobe PDF und senden

sie per E-Mail — in einem einfachen Schritt.

1 Klicken Sie in der PowerPoint-Symbolleiste auf die Schaltfliche »In Adobe
PDF konvertieren und per E-Mail senden« ().

2 Klicken Sie im Dialogfenster »Adobe PDE-Datei speichern unter« auf »Spei-
chern«, um die Datei als Welcomel.pdf im Pfad Lektion03/Win zu sichern.

Adobe PDFMaker symbolisiert die Konvertierung in Adobe PDF in einem Fort-
schrittsfenster.

Adobe PDFMaker 6ffnet automatisch Thre E-Mail-Anwendung und fiigt Thr
Adobe PDF-Dokument ein. Sie brauchen nur noch den oder die Empfinger ein-
zutragen und einen Nachrichtentext zu verfassen.
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3 Geben Sie im neu gedftneten E-Mail-Fenster einen oder mehrere Empfinger,
eine Betreffzeile und einen kurzen Text ein. Sie sollten die Nachricht

zunichst an sich selbst senden.

[=15enden m * ¥ ¥ |[z]optonen...

€} Diese Machricht wurde noch nicht gesendet.

An.. |Maik—Felix Gornm|
|

Betreff: |Bitte iberprifen Sie dieses Dokument

Anfiigen. .. |‘,_"I welcornel .odF (123 KB)

4 Wenn Sie bereit sind, klicken Sie auf die Schaltfliche »Senden« bzw. im
Menii »Datei« auf den Eintrag »Nachricht senden«.

Das ist schon alles. Damit haben Sie eine PDF-Version Ihrer PowerPoint-Prasen-
tation erzeugt und per E-Mail gesendet, ohne dazu PowerPoint zu verlassen. Die
PDE-Version Ihrer Prasentation wurde auferdem auf Ihrer Festplatte gesichert.
Sie schauen sich jetzt Thre PDF-Datei an.

5 Wenn Sie die PDF-Datei an sich selbst per E-Mail gesendet haben, starten Sie
jetzt Thre E-Mail-Anwendung und 6ffnen Sie den PDF-Anhang. Falls Sie die
E-Mail mit der PDF-Datei nicht an sich geschickt haben, doppelklicken Sie
auf die Datei Welcomel.pdfim Pfad Lektion03/Win.

6 Falls notig, klicken Sie in der Statusleiste auf die Schaltfliche »Einzelne
Seite«( []), um die Pridsentation seitenweise zu betrachten. Blittern Sie dann
mit den Schaltflichen »Nichste Seite« (F) und »Vorige Seite« (4) zwischen
den Seiten um.

In einer spateren Lektion lernen Sie, PDF-Dateien zu erzeugen, die sich automa-

tisch im Vollbildmodus 6ffnen, so dass IThre PDF-Dateien genau wie PowerPoint-

Prisentationen aussehen. (Siehe Lektion 13, »Prisentationen vorbereiten.)
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7 Wenn Sie mit dem Betrachten der Datei Welcomel.pdf fertig sind, schliefien
Sie die Datei und beenden Sie Acrobat Standard.

8 Schlielen Sie die Datei Welcomel.ppt und beenden Sie PowerPoint.

Ein Excel-Dokument konvertieren und zur Uberpriifung
senden

Im vorigen Abschnitt haben Sie erfahren, wie einfach Sie eine PDF-Datei aus
einer Microsoft Office-Anwendung erstellen und per E-Mail an Freunde oder
Kollegen senden konnen, ohne Thre Microsoft Office-Anwendung dazu verlas-
sen zu missen. In diesem Abschnitt erzeugen Sie eine PDF-Datei aus einem
Excel-Dokument und beginnen einen formalen Uberpriifungsvorgang, indem
Sie die PDF-Datei per E-Mail an bestimmte Korrektoren schicken. Zusitzlich
zum Sendevorgang per E-Mail bietet der Acrobat-E-Mail-Uberpriifungsvorgang
umfangreiche Datei- und Kommentarverwaltungswerkzeuge zur Erleichterung
der Uberpriifung.

Q Falls Sie Excel nicht auf Ihrem System installiert haben, konnen Sie die Schalt-
fliche »In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden« in Word verwenden,
um eine E-Mail-Uberpriifung der Datei Our_Wines.doc zu starten. Offnen Sie
dazu die Datei Our_Wines.doc in Word und fahren Sie unmittelbar mit dem
Abschnitt »Die Konvertierungseinstellungen iiberpriifen« fort.

Uber die Excel-Datei
1 Starten Sie Microsoft Excel.

2 Wibhlen Sie Datei: Offnen. Suchen Sie im Ordnerpfad Lektion03/Win nach
der Datei Projections.xls und klicken Sie auf »Offnen«. Wihlen Sie anschlie-
end Datei: Speichern unter, geben Sie der Datei den neuen Namen
Projectionsl.xls und sichern Sie sie im Pfad Lektion03/Win.

3 Andern Sie den Zoom-Wert in der Excel-Symbolleiste von 50% in 100%.

Sie tiberpriifen jetzt die Excel-Datei. Die erste Tabelle enthélt Kalkulationen fur
Rotweinverkaufe.
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4  Klicken Sie unten in der Excel-Arbeitsmappe auf das Register » Tabelle2«. Die
zweite Tabelle enthilt Kalkulationen fiir Weifiweine. Sie miissen beim Erzeu-
gen Threr PDF-Datei diese beiden Tabellen konvertieren.

Die gesamte Arbeitsmappe konvertieren

Wenn Sie eine Excel-Datei einfach durch Klicken auf die Schaltfliche »In Adobe
PDF konvertieren« in der Excel-Symbolleiste konvertieren, wandeln Sie lediglich
die aktive Tabelle in eine PDF-Datei. Falls Sie alle Tabellen einer Arbeitsmappe

konvertieren mochten, miissen Sie zuerst die Option »Gesamte Arbeitsmappe

konvertieren« einschalten.

Hinweis: Adobe PDFMaker passt Ihre Excel-Arbeitsmappe automatisch an Ihre
Drucker-SeitengrifSe an. Sie brauchen keine eigene SeitengrifSe vorzugeben.

Wihlen Sie im Menti »Adobe PDF« den Eintrag »Gesamte Arbeitsmappe kon-
vertieren«. Die Option »Gesamte Arbeitsmappe konvertieren« ist eingeschaltet,
wenn links vor dem Mentieintrag ein Hikchen zu sehen ist, sie ist ausgeschaltet,
wenn dort kein Hakchen ist. (Standardeinstellung ist Aus.)

o)

Adobe PDF

L] In Adobe POE kanvertieren
L In Adohe POF karvertieren und per E-Mail senden

AL In Adobe PDF konwertieren und zur Uberprifung senden

| Gesamte Arbeitsmappe konvertieren N

Konwertierungseinstelungen dndern. .. N

Die Konvertierungseinstellungen iiberpriifen

Die Acrobat PDFMaker-Einstellungen fiir das Konvertieren von Excel-Dateien
werden genau wie fiir Word und PowerPoint vorgenommen.

1 Wibhlen Sie Adobe PDF: Konvertierungseinstellungen dndern.

2 Da Sie die PDF-Datei spiter versenden sollen, wihlen Sie im Dialogfenster
»Acrobat PDFMaker« im Popup-Menii »Konvertierungseinstellungen« den
Eintrag »Kleinste Dateigrof3e«.

Um die Konvertierungseinstellungen anzupassen, wiirden Sie auf die Schaltfl4-
che »Erweiterte Einstellungen« klicken. Weitere Informationen zum Anpassen
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der Konvertierungseinstellungen finden Sie in Lektion 5, » PDF-Ausgabequalitit
anpassenc.

Fiir alle weiteren Konvertierungseinstellungen belassen Sie es bei den Standard-
einstellungen.

Q Achten Sie darauf, dass die Option » Zugriff und UmfliefSen durch Erstellen von
PDF mit Tags aktivieren« eingeschaltet ist (mit einem Kreuz versehen ist). Wenn Sie
PDFs mit Tags erzeugen, lassen sich Tabellendaten leichter wieder aus den PDF-
Dateien zuriick in Tabellenkalkulationsanwendungen kopieren. Weitere Informa-
tionen finden Sie unter »Eigene Ubungen« auf Seite 99. PDFs mit Tags machen Ihre
Dateien besser zuginglich.

Sie vergewissern sich jetzt, dass fiir die Datei keine Sicherheitseinstellungen
bestehen.

3 Klicken Sie im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« auf das Register »Sicher-
heit.

Fiir die Konvertierung sind keine Sicherheitseinstellungen festgelegt. Das ist
richtig so, denn jeder soll Ihre PDF-Datei 6ffnen und betrachten konnen. Falls
Sie Sicherheitseinstellungen vornehmen wollten, wiirden Sie dazu genau so vor-
gehen, wie unter »Ihrer Adobe PDE-Datei Sicherheitsmerkmale hinzufiigen« auf
Seite 82 beschrieben.

4 Klicken Sie auf OK, um die Konvertierungseinstellungen zu itbernehmen
und das Dialogfenster zu schlieflen.

Jetzt konvertieren Sie Thre Excel-Datei und senden sie zur Uberpriifung.

Eine E-Mail-basierte Uberpriifung beginnen

Beim Senden einer Datei zur Uberpriifung per E-Mail mit Hilfe der Schaltfldche
»In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung senden« (%) packt Adobe
PDFMaker Thre PDF-Datei in eine FDF-Setup-Datei. Offnet ein Korrektor diese
Setup-Datei, 6ffnet Adobe Acrobat Standard die PDF-Datei zusammen mit
Anweisungen zum Hinzuftigen und Zuriicksenden von Kommentaren. Wenn
Sie wiederum zuriickgesendete Kommentare der Korrektoren 6ffnen, fligt
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Adobe Acrobat Standard diese Kommentare automatisch in eine Master-Kopie
der PDF-Datei ein.

Sie konnen auch das Uberpriifungsprotokoll verwenden, um weitere Korrekto-
ren in den Uberpriifungsvorgang einzubinden oder um Erinnerungsnachrich-
ten an Korrektoren zu senden. Weitere Informationen zur Verwendung von
Acrobat in Uberpriifungs- und Kommentarvorgingen finden Sie in Lektion 8,
»Acrobat Standard fiir die Revision von Dokumenten.

1 Klicken Sie auf die Schaltfliche »In Adobe PDF konvertieren und zur Uber-
priifung senden« (%).

Adobe PDFMaker fordert Sie in einem Dialogfenster zum Speichern der Datei
auf.

2 Klicken Sie auf »Ja«. Klicken Sie im Dialogfenster »Speichern unter« auf
»Speichern« und im Dialogfenster »Adobe PDF-Datei speichern unter«
wieder auf »Speichern«, um die Datei unter Projectionsl.pdf im Pfad
Lektion03/Win zu sichern.

PDFMaker zeigt die Konvertierung in Adobe PDF in einem Fortschrittsfenster.
AnschlieSend startet Acrobat automatisch.

PDFMaker ftigt Thr Adobe PDF-Dokument (in einer FDF-Verpackung) als
Anhang in ein neues E-Mail-Nachrichtenfenster ein. Sie brauchen nur noch die
Empfingeradressen einzugeben. Anleitungen fiir die teilnehmenden Kommen-
tatoren hat PDFMaker bereits in den Nachrichtentext der E-Mail eingefiigt.
Wenn Sie mochten, konnen Sie noch weiteren Text dazu eingeben. Um noch
einen personlichen Zusatztext einzugeben, klicken Sie in das E-Mail-Nachrich-
tenfenster, um dort eine Einfiigemarke zu platzieren, und geben Thren Text ein.

3 Falls Sie den Befehl »In Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung sen-
den« zum ersten Mal benutzen, fragt das Programm Sie nach Ihrer eigenen
E-Mail-Adresse. Geben Sie dort die Adresse ein, an die die Korrektoren-

Kommentare zuriickgeschickt werden sollen, und klicken Sie auf OK.

4  Geben Sie im Dialogfenster »Per E-Mail zur Uberpriifung senden:
Projektions1.pdf« die E-Mail-Adresse eines Freundes oder eines Kollegen ein
und klicken Sie auf OK.
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Hinweis: Der Vorgang »Adobe PDF konvertieren und zur Uberpriifung senden«
bendotigt fiir Absender und Empfinger unterschiedliche Rechnersysteme. Der
Vorgang kann nicht korrekt ausgefiihrt werden, wenn Sie sich die Nachricht auf den
eigenen Rechner schicken.

Per, E-Mailzur, Uberpriifung senden: Projectionsd. pdf

Projections 1, pdf wird an eine E-Mail angehangt, die Sie an Korrekkoren senden kinnen.

Kaorrekboren mitssen iber Adobe Arrobat 6.0 Professional nder Adobe Acrobat £.0
Standard oder eine neuere Yersion verfigen. Korrektoren werden aufgefordert, ihre
Kommentare in das PDF-Dokument einzufigen und Thnen zuzusenden.

Die Kommentare werden Thnen in Form einer Dakeianlage per E-Mail zugesendet, Beim
OFfnen der Datei werden die Kommentare automatisch in Ihr PDF-Dokument eingefigt.

Carnelia Karl|
Bec:
Eetreff: | Beigefigtes Dokument dberprifen: Projections1.pdf
Anlage:  Projections.PDF, komprimiert zum Senden in Projections1.FOF

Machricht an Korrektoren:

Uberpriifen Sie das Online-Dokument Projections1.pdf, und Fiigen Sie

Kommentare ein, Fir die Uberprifung ist Adobe Acrabat 6.0 Professional oder

Adobe Arrobat 6.0 Standard oder neuer erforderlich,

1. Offren Sie zunachst die Anlage.

2, Fiigen Sie Ihre Kommentare anschlieBend mit Hilfe der ‘Werkzeuge auf der 3

5 Wenn Sie die Nachricht abschicken mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche
»Senden« und folgen Sie allen Bildschirmaufforderungen, um den E-Mail-
Vorgang abzuschlielen.

6 Schlielen Sie die Datei Projectionsl.xls und beenden Sie Microsoft Excel.

Sie konnen die E-Mail-Uberpriifung nicht ohne mindestens einen anderen Teil-
nehmer durchfiihren. Wir empfehlen Thnen, diese Funktion zu iiben, wenn Sie
Dokumentiiberpriifungen mit Kollegen ausfiihren miissen.

Eine Datei in Microsoft Outlook konvertieren und anhdangen

Acrobat Standard fiigt Microsoft Outlook eine Schaltfliche »Als Adobe PDF
anhingen« hinzu, mit der Sie Dateien in Adobe PDF konvertieren und diese
konvertierten Dateien an E-Mails anhdngen kénnen, ohne dazu Outlook verlas-
sen zu missen. Die Schaltfliche »Als Adobe PDF anhidngen« ist nur in neuen
»Unbenannte Nachricht«- bzw. »Unbenannte Diskussion«-Fenstern verftigbar.
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1 Offnen Sie Microsoft Outlook und klicken Sie auf die Schaltfliche »Neu«

(oder wiihlen Sie Datei: Neu: E-Mail-Nachricht), um eine neue Nachricht zu
erzeugen.

& Posteingang - Microsoft Outlook

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exbras  Akkionen 7

New - S gﬁsandenIEmpfangeng

E-Mail-Nachricht

Strg+n k"
%] Gifentliche Machricht in diesern Ordner bereitstellen  Strg+Umschalt+5 ¥\

é*_| Ordner... Strg+Umschalt+E

Yerknipfung auf Outlook-Leiste.. .

Hinweis: Outlook 2000 wird nicht unterstiitzt, falls Sie Microsoft Word als E-Mail-
Editor in Outlook verwenden.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste des Fensters »Unbenannte Nachricht« auf die
Schaltfliache »Als Adobe PDF anhidngen«, um das Dialogfenster »Datei zum
Anhingen als Adobe PDF wihlen« zu 6ffnen.

Anzeigen -
=lgenden | [ ~ k_‘}« Qe
[ Arn... |
[EER e
Betreff:

3 Suchen Sie im Ordnerpfad Lektion03/Win nach der Datei Memo.txt und kli-
cken Sie auf »Offnenc.

Hinweis: Falls PDFMaker den Dateityp nicht in Adobe PDF-Datei konvertieren
kann, fragt das Programm, ob Sie die nicht konvertierte Originaldatei anhingen
mochten. PDFMaker unterstiitzt folgende Dateitypen: Microsoft Office-,
PostScript-, Bildformat-, Text- und HTML-Dateien.

4  Geben Sie der Datei im Dialogfenster »Adobe PDF-Datei speichern unter«
den neuen Namen Memo.pdf und sichern Sie sie im Pfad Lektion03/Win.
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Ein Nachrichtenfenster informiert tiber den Fortgang der Konvertierung;
abhingig vom Dateityp startet eventuell die zugehorige Anwendung im
Hintergrund und beendet sich nach abgeschlossener Konvertierung automatisch
wieder.

PDFMaker konvertiert die Quelldatei in Adobe PDF, speichert sie am vorbe-
stimmten Ort auf Threm Rechner und fiigt eine Kopie der PDF-Datei in das
Nachrichtenfenster »Unbenannte Nachricht« in Microsoft Outlook ein. Sie
brauchen nur noch die Empfingerdaten einzugeben, Ihren Nachrichtentext zu
schreiben und auf »Senden« zu klicken.

5 Wenn Sie fertig sind, beenden Sie Microsoft Outlook.

Webseiten aus Internet Explorer heraus konvertieren

Acrobat fiigt in die Symbolleiste in Microsoft Internet Explorer (ab Version
5.0.1) eine Schaltfliche und ein Menii ein, mit deren Hilfe Sie die aktuelle Web-
seite in eine Adobe PDF-Datei konvertieren bzw. Konvertieren und Drucken in
einem komfortablen Vorgang ausfiihren konnen. Wenn Sie eine bereits in Adobe
PDF konvertierte Webseite drucken, formatiert Acrobat die Seite auf Standard-
druckerseitengréf3e neu und sorgt fiir sinnvolle Seitenumbriiche. Thre gedruckte
Kopie verfiigt auf jeden Fall tiber den vollstindigen Inhalt der Webseite, die Sie
auf dem Bildschirm sehen.

Umfassende Informationen zum Konvertieren von Webseiten aus Internet
Explorer heraus finden Sie in Lektion 6, »PDF-Dokumente aus Webseiten
erzeugen«.

Eigene Ubungen

Sie konnen Inhalte aus PDF-Dateien fiir den Gebrauch in anderen Anwendun-
gen beinahe so einfach kopieren, wie Sie eine Anwendungsdatei in Adobe PDF
konvertieren. In diesem optionalen Teil der Lektion erfahren Sie, wie einfach Sie
eine Tabelle aus einer PDF-Datei in eine bearbeitbare Tabelle in einer Excel-
Tabelle kopieren und wie leicht Sie Word-, PowerPoint- und Excel-Dateien in
einem Schritt in eine Adobe PDF-Datei konvertieren und zusammenfassen.
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Tabellen aus PDF-Dateien exportieren

Tabellen lassen sich leicht aus PDF-Dateien mit Tags kopieren und in Tabellen-
kalkulationsanwendungen wie zum Beispiel Microsoft Excel einfiigen. Weiter
vorn in dieser Lektion (»Ein Excel-Dokument konvertieren und zur Uberprii-
fung senden« auf Seite 93) haben Sie bereits eine Excel-Arbeitsmappe in eine
PDE-Datei konvertiert. Sie verwenden diese Datei jetzt, um zu sehen, wie einfach
sich Tabellen aus PDF-Dateien kopieren und zuriick in Tabellenkalkulationsan-
wendungen einfiigen lassen.

1 Navigieren Sie zum Ordnerpfad Lektion03/Win und doppelklicken Sie auf
die Datei Projectionsl.pdf, um sie in Acrobat Standard zu 6ffnen.

2 Klicken Sie in der Acrobat-Symbolleiste auf den Pfeil rechts neben dem Text-
auswahl-Werkzeug (T#%) und wihlen Sie im Popup-Menii das Tabellenaus-
wahl-Werkzeug (i&).

3 Klicken Sie auf der ersten Seite der PDF-Datei irgendwo in die Tabelle.
Acrobat hebt die Tabelle farbig hervor und zeigt markierten Text in einem
Rahmen an.

Hinweis: Falls Sie die Tabelle nicht durch Klicken markieren konnen, klicken Sie
mit der rechten Maustaste in die Tabelle und vergewissern sich, dass im eingeblen-
deten Kontextmenii der Eintrag »Dokument-Tags fiir ausgewdhlte Tabelle« nicht
eingeschaltet ist. Klicken Sie dann wieder in die Tabelle.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die markierte Tabelle und wihlen
Sie im Kontextmentii den Eintrag »Tabelle in Tabellenkalkulation 6ffnen«.

Acrobat kopiert die Tabelle, startet automatisch Excel und fiigt die Tabelle in eine
neue Tabelle ein.

Mit Hilfe des Eintrags » Ausgewihlte Tabelle speichern unter« aus dem Kontext-
ment konnen Sie die Tabelle in einem anderen Dateiformat sichern. Unter-
stiitzte Dateiformate finden Sie im Popup-Menii » Dateityp« im Acrobat-
Dialogfenster »Speichern unter«.

5 Wenn Sie fertig sind, schliefen Sie die Excel-Tabelle und beenden Sie Excel.
Schlief}en Sie dann die Datei Projections].pdyf.
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Mehrere Office-Dateien konvertieren und zusammenfassen

In dieser Lektion haben Sie erfahren, wie Sie Office-Dateien aus der jeweiligen
Office-Anwendung heraus in Adobe PDF konvertieren. Falls Sie mehrere ver-
schiedene Office-Dateien umwandeln mochten — zum Beispiel eine Word-Datei,
eine PowerPoint-Datei und eine Excel-Datei —, konnen Sie sie auch in einem ein-
fachen Schritt aus Acrobat heraus konvertieren und zusammenfassen.

1 Waihlen Sie in Acrobat Datei: PDF erstellen: Aus mehreren Dateien.

2 Klicken Sie im Dialogfenster »PDF aus mehreren Dokumenten erstellen« im
Abschnitt »Dateien hinzufiigen« auf die Schaltfliche »Durchsuchen« und
navigieren Sie zum Ordnerpfad Lektion03/Win.

3 Achten Sie darauf, dass im Popup-Menti »Dateityp« der Eintrag »Alle unter-
stiitzten Formate« gewihlt ist, und klicken Sie mit gedriickter Strg-Taste auf
die Dateien Our_Wines.doc, Projections.xls und Welcome.ppt, um sie zu mar-
kieren. Klicken Sie anschlieend auf »Hinzufiigen«.

Sie konnen die Reihenfolge der Dateien im Dialogfenster »PDF aus mehreren
Dokumenten erstellen« nach Wunsch dndern, in dieser Lektion konvertieren Sie
die Dateien allerdings in der vorgegebenen Reihenfolge. Mehr iiber den Befehl
»PDF erstellen: Aus mehreren Dateien« erfahren Sie in Lektion 4, »Adobe PDF-
Dateien erstellen.

4  Klicken Sie auf OK.

Acrobat 6ffnet und schliefdt die entsprechenden Anwendungen nach Bedarf,
konvertiert die Dateien in Adobe PDF und fasst sie in einer Datei zusammen.
Wenn Sie die PDF-Dateien einzeln erzeugen und sie anschlieSend manuell
zusammenfassen, haben Sie eine bessere Kontrolle iiber den Konvertierungsvor-
gang. Falls Sie allerdings zahlreiche dhnliche einfache Dateien umwandeln miis-
sen, ist dieses Erstellen einer PDF-Datei aus mehreren Dateien in einem einzigen
Schritt sehr bequem.

5 Acrobat 6ffnet die zusammengefasste PDF-Datei. Sie sehen, dass Acrobat
nur eine Seite der Excel-Tabelle konvertiert hat.

6 Wenn Sie mit dem Betrachten der Datei fertig sind, schlief}en Sie sie, ohne
sie zu speichern, und beenden Sie Acrobat.
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Fragen

1

Wie stellen Sie sicher, dass Word-Formate und -Uberschriften beim Konver-
tieren von Word-Dokumenten in Adobe PDF mit Hilfe von PDFMaker in
Acrobat-Lesezeichen konvertiert werden?

Konnen Sie eine ganze Excel-Arbeitsmappe in Adobe PDF konvertieren?

Wie fiigen Sie einer PDF-Datei Sicherheit hinzu, die Sie aus einer Microsoft
Office-Anwendung konvertieren?

Antworten

1

Wenn Sie Word-Uberschriften und -Formate in Acrobat-Lesezeichen kon-
vertieren mochten, miissen Sie zunichst die entsprechenden Uberschriften
und Formate fur die Konvertierung im Dialogfenster » Acrobat PDFMaker«
festlegen. In Microsoft Word wihlen Sie Adobe PDF: Konvertierungsein-
stellungen dndern und klicken auf das Register »Lesezeichen«. Vergewissern
Sie sich, dass die entsprechenden Uberschriften und Formate eingeschaltet
sind.

Ja. Bevor Sie Thre Excel-Datei in Adobe PDF konvertieren, wihlen Sie in der
Excel-Symbolleiste Adobe PDF: Gesamte Arbeitsmappe konvertieren. Die
Option ist eingeschaltet, wenn das Kontrollkdstchen links mit einem Hak-
chen versehen ist.

Im Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« legen Sie die Sicherheitseinstellun-
gen fest. Bevor Sie Thre Microsoft Office-Datei in Adobe PDF konvertieren,
wihlen Sie in Threr Microsoft Office-Anwendung Adobe PDF: Konvertie-

rungseinstellungen @ndern. Nehmen Sie die gewiinschten Sicherheitsein-
stellungen in der Registerkarte »Sicherheit« vor.









Microsoft Office-Dateien
konvertieren (Mac 0S)

Mac 0S

Acrobat Standard wurde fiir die naht-
lose Zusammenarbeit mit Ihren Micro-
soft Office-Anwendungen entwickelt.
Erstellen Sie Adobe PDF-Dateien und
senden Sie sie per E-Mail, ohne dazu
Ihre Microsoft-Anwendungen verlassen
zu miissen. Freunde und Kollegen
konnen Ihre Dokumente in jedem Fall
offnen — gleichgiiltig, ob sie unter

Mac OS, Windows oder UNIX arbeiten.
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Diese Lektion richtet sich an Mac OS-Anwender, die Microsoft Office-Anwen-
dungen — Microsoft Word, Microsoft PowerPoint und/oder Microsoft Excel —
auf ihren Rechnern installiert haben. Sie konnen diese Lektion nicht bearbeiten,
ohne nicht mindestens eine dieser Microsoft-Anwendungen auf IThrem Rechner
installiert zu haben. Falls Sie nicht mit Microsoft Office-Anwendungen arbeiten,
sollten Sie diese Lektion tiberspringen und mit Kapitel 4, »Adobe PDF-Dateien
erstellen« fortfahren.

In dieser Lektion lernen Sie Folgendes:

* Eine Microsoft Word-Datei in Adobe PDF konvertieren
* Die Konvertierungseinstellungen in Acrobat Distiller andern
* Thren Adobe PDF-Dateien einen Kennwortschutz hinzufiigen

¢ Fine Microsoft PowerPoint-Datei konvertieren und an eine E-Mail-Nachricht

anhidngen

Fiir diese Lektion bendtigen Sie etwa 30 Minuten.

Falls erforderlich entfernen Sie den Ordner der vorherigen Lektion von Threr
Festplatte und kopieren Sie den Ordner Lektion03/Mac an seine Stelle.

Uber PDFMaker

PDFMaker wird bei der Installation von Adobe Acrobat Standard automatisch
mit installiert; mit PDFMaker erzeugen Sie Adobe PDF-Dateien direkt aus
Microsoft Office-Anwendungen heraus. Bei der Installation fiigt Adobe Acrobat
Standard in die Symbolleiste vorhandener Microsoft Office-Anwendungen »In
Adobe PDF konvertieren«-Schaltflichen ein, mit deren Hilfe Sie Thre Dateien
problemlos in Adobe PDF konvertieren oder in Adobe PDF konvertieren und
anschlieffend sofort per E-Mail verschicken, ohne dazu erst Thre Microsoft
Office-Anwendung verlassen zu miissen. Ausfiihrliche Informationen zu den
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unterstiitzten Microsoft-Anwendungen sowie den unterstiitzten Versionen
finden Sie auf der Adobe-Website (www.adobe.de).

C- -

Acrobat Standard fiigt
zwei Schaltfliichen hinzu.

Hinweis: Damit die PDFMaker-Schaltflichen korrekt installiert werden, miissen
IThre Microsoft Office-Anwendungen bereits auf Ihrem Rechner installiert sein,
bevor Sie Acrobat Standard installieren. Falls Sie eine Microsoft Office-Anwendung
erst nach Acrobat Standard installieren, wihlen Sie im Acrobat-Menii »Hilfe« den
Eintrag »Erkennen und reparieren«, um die entsprechenden PDFMaker-Schalt-
flichen riickwirkend zu installieren. Zeigt die Microsoft-Anwendung diese Schalt-
flichen trotzdem nicht an, wihlen Sie dort im Menii »Ansicht« den Eintrag
»Symbolleisten« und vergewissern sich, dass das Kontrollkdstchen vor »Adobe
Acrobat PDFMaker« eingeschaltet ist.

Acrobat installiert in den Programmen Word, PowerPoint und Excel im Wesent-
lichen die gleichen Schaltflichen zum Erzeugen von PDF-Dateien, zum Erzeu-
gen und Versenden von PDF-Dateien per E-Mail in Word, PowerPoint und
Excel. Daher sollten Sie alle Abschnitte dieser Lektion auch dann durcharbeiten
konnen, wenn Sie nur eine Microsoft Office-Anwendung, beispielsweise Word,
auf Threm Rechner installiert haben. Folgen Sie dann nur den Schritten in jedem
Abschnitt und verwenden Sie die Lektionsdatei, die zu Ihrer installierten Micro-
soft Office-Anwendung passt.

Hinweis: Um eine Mac OS X Office-Anwendungsdatei in Adobe PDF konvertieren
zu konnen, miissen Sie Microsoft Office X Service Release 1, 2 oder 3 installiert
haben.

Eine Microsoft Word-Datei in Adobe PDF konvertieren

Word ist eine weit verbreitete Textverarbeitung, mit der sich die unterschied-
lichsten Dokumente erzeugen lassen. Nach der Konvertierung eines Word-
Dokuments in ein Adobe PDF-Dokument sieht IThre Adobe PDF-Datei genau so
aus wie Thre Word-Datei, sie behilt die gleiche Funktionsvielfalt bei und lasst
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sich dariiber hinaus von Anwendern auf allen Plattformen (Mac OS, Windows,
UNIX) 6ffnen, unabhingig davon, ob sie Word besitzen oder nicht.

Uber die Microsoft Word-Datei
Offnen Sie die Word-Datei, die Sie anschlieBend in Adobe PDF konvertieren.

1 Starten Sie Microsoft Word.

2 Wihlen Sie Datei: Offnen. Suchen Sie im Ordnerpfad Lektion03/Mac nach
der Datei Our_Wines.doc und klicken Sie auf »Offnen«. Wihlen Sie anschlie-
Bend Datei: Speichern unter, geben Sie der Datei den neuen Namen
Our_Winesl.doc und sichern Sie sie im Ordnerpfad Lektion03/Mac.

Ihre Konvertierungseinstellungen im Distiller andern

Unter Mac OS verwendet PDFMaker die Distiller Adobe PDF-Einstellungen
zum Konvertieren von Office-Dateien in Adobe PDE. In diesem Teil der Lektion
benutzen Sie eine der Voreinstellungen zum Erzeugen Threr PDF-Datei; Sie
konnten die Einstellungen allerdings auch nach Thren eigenen Wiinschen
anpassen.

Als Erstes 6ffnen Sie den Distiller.
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1 Starten Sie Acrobat und wihlen Sie Erweitert: Acrobat Distiller.

800 Acrobat Distiller

— Adobe PDF-Einstellungen

Standardeinstellungen [ Standard I !

Kompatibilitit: Acrobat 5 (PDF 1.4)

FE Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von PDF-Dokumenten, um eine zuverlassige
Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu erzielen. Die PDF-Dokumente konnen mit
Acrobat oder mit dem Reader 5.0 und héher getffnet werden.

—Info zur aktuellen Datei

Grafe:
(= wrreemra——
| Abbrechen
Quelle: R e
 Status
Status: Bereit 0%
Acrobat Distiller 6.0.0
Startzeit: Mittwoch, 13. August 2003 um 8:44 Uhr
Adobe PostScript software version: 3015.102

CID support library initialization completed

2 Klicken Sie im Dialogfenster » Acrobat Distiller« rechts im Popup-Menii
»Standardeinstellungen« auf die Pfeilschaltfliche, um das Popup-Menii zu

offnen.

Hier konnen Sie zwischen mehreren Voreinstellungen wihlen. Fiir die meisten
Anwender sind diese Voreinstellungen — Hohe Qualitit, PrePress-Qualitit,
Kleinste Dateigr6f3e und Standard — ausreichend. Falls Sie die Konvertierungs-
einstellungen anpassen miissen, erreichen Sie das Dialogfenster »Adobe PDE-
Einstellungen« mit dem Meniibefehl Voreinstellungen: Adobe PDF-Einstellun-
gen bearbeiten. In Lektion 5, »PDF-Ausgabequalitit anpassenc, lernen Sie, wie
Sie die Adobe PDEF-Einstellungen anpassen. In diesem Popup-Menii fithrt Acro-
bat Distiller auch alle von Thnen angepassten und gesicherten Voreinstellungen
auf.

3 Wibhlen Sie im Popup-Menii »Standardeinstellungen« den Eintrag »Pre-
Press-Qualitdt«; Sie sehen, dass Acrobat Distiller die Beschreibung im
Abschnitt »Kompatibilitit« dndert.
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Wenn Sie mochten, klicken Sie auf jede der Adobe PDF-Voreinstellungen und
lesen sich die zugehorige Beschreibung durch.

Weiter hinten in dieser Lektion verwenden Sie eine andere Konvertierungsein-
stellung, um eine kleinere Datei zu erzeugen, die besser zum Versenden als E-
Mail-Anhang geeignet ist. In diesem Lektionsabschnitt benutzen Sie die vorein-
gestellte Konvertierungseinstellung — »Standard«.

4 Wihlen Sie im Popup-Menti »Standardeinstellungen« den Eintrag »Stan-
dard«.

Q Sie sollten Ihre Distiller-Konvertierungseinstellungen regelmdfig iiberpriifen.
Acrobat Distiller setzt die Einstellungen nicht automatisch auf die Standardeinstel-
lungen zuriick.

lhrer Adobe PDF-Datei Sicherheit hinzufiigen

Sie konnen Thren Adobe PDF-Dokumenten auf mehreren Wegen Sicherheit hin-
zufiigen. Legen Sie ein Kennwort fest, um unbefugte Anwender vom Offnen,
Andern oder sogar Drucken Thres Dokuments abzuhalten, beschrinken Sie den
Zugriff auf das PDF-Dokument auf eine bestimmte Anwendergruppe oder zer-
tifizieren Sie den Status eines Dokuments.

In dieser Lektion fiigen Sie Ihrem Dokument ein Kennwort hinzu, damit unbe-
fugte Anwender das Dokument nicht 6ffnen konnen.

1 Wihlen Sie im Distiller Voreinstellungen: Sicherheit.

Sicherheitseinstellungen

— Kompatibilitat: Acrobat 5.0 und héher

Verschlusselungsebene: Hoch (128-Bit RC4)
_IKennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich
Kennwort zum Offnen des Dokuments:
|E Wenn die Option aktiviert ist, ist dieses Kennwart zum Offnen des Dokuments erforderlich.

— Berechtigungen

__ Kennwort verwenden, um das Drucken und Bearbeiten des Dokuments bzw. seiner Sicherheitseinstellungen einzuschranken
Berechtigungskennwort

Zulissiges Drucken
Zuldssige Anderungen

on Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen

(<l <]

extzugriff fur Sprachausgabeprogramme fur Sehbehinderte zulassen

Hilfe Abbrechen ) ( oK )

Legen Sie Sicherheitsoptionen fiir Ihr Adobe PDF-Dokument fest.
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Bis jetzt wurden fiir das zu konvertierende Adobe PDF-Dokument noch keine
Sicherheitsoptionen festgelegt. Da dieses Dokument nur fiir den internen
Gebrauch vorgesehen ist, fiigen Sie nun ein Kennwort hinzu, so dass nur Anwen-
der das Dokument 6ffnen kénnen, die auch im Besitz des Kennworts sind. Auf
diese Weise verhindern Sie eine versehentliche vorzeitige Veroffentlichung.

2 Klicken Sie in das Kontrollkistchen »Kennwort zum Offnen des Dokuments
erforderlich«. Die Option ist eingeschaltet, wenn das Kontrollkdstchen mit
einem Hikchen versehen ist.

Als Nichstes legen Sie das Kennwort zum Offnen des Dokuments fest.

3 Geben Sie in das Textfeld »Kennwort zum Offnen des Dokuments« Thr
Kennwort ein. Wir haben winel23 eingegeben. Vergessen Sie keinesfalls Thr
Kennwort und geben Sie es an die berechtigten Kollegen weiter. Ohne dieses
Kennwort konnen Thre Kollegen Thr Dokument nicht 6ffnen. Acrobat Stan-
dard und Adobe Reader unterscheiden bei den Kennwortern zwischen Grof3-
und Kleinschreibung, achten Sie also auch auf die korrekte Schreibweise.

Sicherheitseinstellungen

— Kompatibilitat: Acrobat 5.0 und hoher

Verschlusselungsebene: Hoch (128-Bit RC4)
™ Kennwort zum Offrien des Dokuments erforderlich
‘ Kennwort zum Offnen des Dokuments: sssssesf |

|E Wenn die Option aktiviert ist, ist dieses Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich.

Sie konnten auch noch das Drucken und das Bearbeiten des Dokuments
beschrinken, aber da dieses Dokument ausschliefSlich fiir den internen
Gebrauch vorgesehen ist, brauchen Sie sich um diese Sicherheitsebene keine
Gedanken zu machen. Mehr iiber Kennwérter und Sicherheitsinformationen
erfahren Sie in Lektion 11, »Digitale Unterschriften und Sicherheit«.

4  Klicken Sie auf OK, um Thre Sicherheitseinstellungen zu iibernehmen.

Bevor Sie den Vorgang abschlieflen konnen, miissen Sie Ihr gewdhltes Kennwort
noch einmal bestétigen.

5 Geben Sie Ihr Kennwort noch einmal ein. Wir haben winel23 eingegeben.
Klicken Sie auf OK, um das Bestitigungsdialogfenster zu schlief3en.
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6 Wihlen Sie Distiller: Acrobat Distiller beenden, um den Distiller zu been-
den.

Q Sobald Sie die Sicherheitseinstellungen nicht mehr bendtigen, sollten Sie sie
wieder entfernen, da der Distiller sich nicht automatisch wieder auf die Standard-
einstellung (Keine Sicherheitseinstellung) zuriicksetzt.

Nachdem Sie nun die Konvertierungs- und die Sicherheitseinstellungen festge-
legt haben, konnen Sie jetzt Thre Word-Datei in Adobe PDF konvertieren.

Kennwérter und Dokumentsicherheit

Beim Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten kinnen Verfasser mit Hilfe der Kennwortsicherheit
Beschrinkungen hinzufiigen, die das Offnen, Drucken oder Bearbeiten eines Dokuments verhin-
dern. PDF-Dokumente, die solche Sicherheitsbeschrinkungen enthalten, sind eingeschrinkte
Dokumente.

Mit Hilfe der folgenden Methoden kinnen Sie die Dokumentsicherheit verbessern:

Einschrinken des Offnens, der Bearbeitung und des Druckens. (Siehe »Kennworter hinzufiigen
und Sicherheitsoptionen festlegen« in Vollstindige Acrobat 6.0-Hilfe.)

Beschrinken des Zugriffs auf das PDF-Dokument auf eine definierte Liste von Anwendern.
Den Prozess zum Festlegen, welche Anwender ein PDF-Dokument iffnen konnen, nennt man
Verschliisselung. (Siehe »PDF-Dateien fiir eine Empfingerliste verschliisseln« in Vollstindige
Acrobat 6.0-Hilfe.)

Zertifizieren eines PDF-Dokuments. Wenn ein Dokument zertifiziert ist, konnen Anderungen
nur beschrinkt vorgenommen werden. (Siehe »Dokumentzertifizierung« in Vollstindige
Acrobat 6.0-Hilfe.)

Andern der Berechtigungseinstellungen zum Abspielen von Movies und Audio-Clips. (Siehe
»Berechtigungseinstellungen festlegen« in Vollstindige Acrobat 6.0-Hilfe.)

Wenn Sie ein eingeschréinktes PDF-Dokument erhalten, miissen Sie zum Offnen u.U. ein Kenn-
wort eingeben. Wenn ein Dokument verschliisselt ist, miissen Sie zum Offnen moglicherweise
iiber eine Berechtigung des Dokumenterstellers verfiigen. Dariiber hinaus konnen Sie einge-
schriinkte oder zertifizierte Dokumente u.U. nicht drucken. Auch das Kopieren von Informatio-
nen in eine andere Anwendung kann nicht moglich sein. Wenn Sie ein PDF-Dokument nicht off-
nen konnen oder wenn Sie auf Grund von Einschrinkungen bestimmte Funktionen nicht
verwenden kinnen, sollten Sie sich an den Verfasser des PDF-Dokuments wenden.

Aus Vollstdndige Acrobat 6.0-Hilfe
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lhre Word-Datei konvertieren
1 Klicken Sie in der Word-Meniileiste auf die Schaltfliche »In Adobe PDF kon-

vertieren« ().

2 Achten Sie im Dialogfenster »Sichern« darauf, dass die PDF-Datei mit
Our_Winesl.pdf benannt und im Ordnerpfad Lektion03/Mac gesichert
wird. Klicken Sie auf »Sichern«.

3 Das Dialogfenster »Acrobat PDFMaker« zeigt den Fortgang der Konvertie-
rung.

8o Acrobat PDFMaker

Status: N

f & b
Abbrechen
S

4 Wenn die Konvertierung abgeschlossen ist, klicken Sie auf die Schaltfliche
»Datel anzeigen«.

Acrobat Standard startet automatisch, aber da Sie einen Kennwortschutz einge-
richtet haben, miissen Sie erst das Kennwort eingeben, bevor Acrobat die Datei
offnet.

5 Geben Sie in das Textfeld »Kennwort eingeben« das Kennwort ein, dass Sie
in Schritt 3, »Ihrer Adobe PDF-Datei Sicherheit hinzufiigen« auf Seite 110
festgelegt haben. Wir haben winel23 eingegeben. Klicken Sie anschlieflend
auf OK.

Acrobat Standard 6ffnet Thre Adobe PDF-Datei.

Kennwort

f “Our_Wines1.pdf" ist geschitzt. Geben Sie ein Kennwort zum Offnen des Dokuments ein

Kennwort eingeben | ooooooo | |

(" Abbrechen )

So einfach erzeugen Sie eine Adobe PDF-Datei aus Ihrer Microsoft Office-Datei.
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6 Wenn Sie mit dem Betrachten Ihrer PDF-Datei fertig sind, wihlen Sie Datei:
Schliefen, um Thre Arbeit zu schlieflen.

Hinweis: Falls Sie mit dieser Lektion nicht fortfahren mdochten, stellen Sie
unbedingt Ihre Sicherheitseinstellungen im Distiller auf die Standardeinstellung
zuriick; anderenfalls versieht der Distiller alle Ihre zukiinftig erzeugten PDF-
Dateien mit dem Kennwortschutz.

7 Wihlen Sie Acrobat: Acrobat beenden.
8 Wihlen Sie Word: Word beenden, um Microsoft Word zu beenden.

Eine PowerPoint-Prasentation konvertieren und per E-Mail
senden

PowerPoint-Prisentationen sind gut geeignete Informationstriger. Allerdings ist
sicher nicht auf allen verfiigbaren Rechnern vor Ort Microsoft PowerPoint
installiert, und nicht jeder, dem Sie Thre Prisentation zukommen lassen moch-
ten, verfiigt tiberhaupt iiber eine Nutzungslizenz fiir diese Anwendung. Wenn
Sie Ihre PowerPoint-Prisentation in Adobe PDF konvertieren, konnen Sie sie auf
jedem System mit dem frei erhiltlichen Adobe Reader vorfithren. Genauso ein-
fach versenden Sie eine PDF-Version Threr Prasentation an jeden, der iiber den
Adobe Reader verfiigt. Die Empfanger sehen IThre Prasentation genau so, wie Sie
sie erzeugt haben, alle Folientiberginge bleiben erhalten.

Hinweis: PowerPoint-Dateien, die Sie mit Hilfe der Schaltfliche »In Adobe PDF
konvertieren« erzeugen, sind PDF-Dateien ohne Tags. Auch die PowerPoint-Folien-
iibergiinge bleiben dabei nicht erhalten.

In diesem Abschnitt der Lektion konvertieren Sie eine PowerPoint-Prisentation
in Adobe PDF und senden sie per E-Mail, ohne dass Sie Thre PowerPoint-
Anwendung dazu verlassen miissen.
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Q Falls PowerPoint auf Ihrem System nicht installiert ist, konnen Sie die Schalt-
fliche »In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden« in Word verwenden,
um die Datei Our_Wines.doc zu konvertieren und per E-Mail zu senden. Offnen
Sie dazu die Datei Our_Wines.doc in Word, iiberspringen Sie den Abschnitt » Uber
die PowerPoint-Datei« und fahren Sie unmittelbar mit dem Abschnitt »Ihre
Konvertierungs- und Sicherheitseinstellungen im Distiller iiberpriifen« fort.

Uber die PowerPoint-Datei
1 Starten Sie Microsoft PowerPoint.

2 Wibhlen Sie Datei: Offnen. Suchen Sie im Ordnerpfad Lektion03/Mac nach
der Datei Welcome.ppt und klicken Sie auf »Offnen«. Wihlen Sie Datei: Spei-
chern unter, geben Sie der Datei den neuen Namen Welcomel.ppt und
sichern Sie sie im Ordnerpfad Lektion03/Mac.

Sie schauen sich nun zuerst die PowerPoint-Datei an.

3 Wibhlen Sie Anzeige: Bildschirmprisentation.
4 Driicken Sie die Eingabetaste, um zur zweiten Folie zu gelangen.

Sie sehen, dass in die Prasentation ein Folieniibergang eingefiigt wurde.

Auf der zweiten Folie sehen Sie auflerdem animierte Punkte, die in die Karten-
Abbildung einfliegen. Diese Elemente bleiben auch in der zu erzeugenden Adobe
PDE-Datei erhalten. (Von der Animation bleibt allerdings nur die Information,
nicht aber die Animation selbst erhalten.)

5 Driicken Sie die Esc-Taste, um zuriick zur normalen PowerPoint-Ansicht zu
gelangen.
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lhre Konvertierungs- und Sicherheitseinstellungen im Distiller
iiberpriifen

Als Nichstes tiberpriifen Sie die Adobe PDF-Einstellungen, um sicherzustellen,
dass sie Ihren Anforderungen entsprechen.

1 Starten Sie Acrobat und wihlen Sie Erweitert: Acrobat Distiller.

Da Sie diese Datei an verschiedene Empfanger senden werden, soll die Datei so
klein wie moglich sein.

2 Klicken Sie auf den Pfeil rechts im Popup-Menii »Standardeinstellungen«
und wihlen Sie dort den Eintrag »Kleinste Dateigrofe«.

806 Acrobat Distiller
—Adobe PDF-Einstellungen
: Standardeinstellungen: @smste Daleigrh@ e ]

Kompatibilitit: Acrobat 5 (PDF 1.4)

’E Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von PDF-Dokumenten mit minimaler

| Bildauflésung und ohne Schrifteinbettung. Die PDF-Dokumente kénnen mit Acrobat oder mit
dem Reader 5.0 und hoher gedffnet werden.

Wiihlen Sie die voreingestellte Konvertierungseinstellung »Kleinste Dateigrife«.

Informationen zum Anpassen der Konvertierungseinstellungen finden Sie in
Lektion 5, »PDF-Ausgabequalitit anpassenc.

Jetzt schalten Sie die Sicherheitseinstellungen aus, die Sie im vorigen Abschnitt
tiir die Konvertierung der Word-Datei eingerichtet haben.

3 Wibhlen Sie im Distiller Voreinstellungen: Sicherheit.

4 Klicken Sie auf das Kontrollkistchen links neben »Kennwort zum Offnen des
Dokuments erforderlich«. Die Option ist ausgeschaltet, wenn kein Héakchen
im Kontrollkistchen sichtbar ist.

Sicherheitseinstellungen

— Kompatibilitat: Acrobat 5.0 und hoher

Verschlusselungsebene: Hoch (128-Bit RC4)
@;nnwan zum Offnen des Dokuments erfarderlich

Kennwort zum Offnen des Dokuments

[ wenn die Option aktiviert ist, ist dieses Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich.
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5 Klicken Sie auf OK, um die bisher benutzten Sicherheitseinstellungen zu ent-
fernen.

6 Waihlen Sie Distiller: Acrobat Distiller beenden.

Q Sie sollten Ihre Distiller-Konvertierungseinstellungen regelmdfig iiberpriifen.
Der Distiller stellt diese Einstellungen nicht automatisch auf die Standardeinstel-
lungen zuriick.

Die Prasentation konvertieren und per E-Mail senden

Jetzt konvertieren Sie Ihre PowerPoint-Prisentation in Adobe PDF und senden

sie per E-Mail — in einem einfachen Schritt.

1 Klicken Sie in der PowerPoint-Symbolleiste auf die Schaltfliche »In Adobe
PDF konvertieren und per E-Mail senden« ().

PowerPoint fordert Sie zunichst zum Speichern der Datei auf.

2 Klicken Sie auf »Sichern« und speichern Sie die Datei als Welcomel.pdfin
den Ordnerpfad Lektion03/Mac.

Adobe PDFMaker zeigt den Fortgang der Konvertierung in Adobe PDF in einem
Statusfenster.

Anschlielend 6ffnet es automatisch Thre Standard-E-Mail-Anwendung und fugt
Thr Adobe PDF-Dokument ein. Sie brauchen nur noch den oder die Empfinger
einzutragen und einen Nachrichtentext zu verfassen.
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3 Geben Sie im neu geodffneten E-Mail-Fenster einen oder mehrere Empfinger,
eine Betreffzeile und einen kurzen Text ein. Sie sollten die Nachricht
zunichst an sich selbst senden.

006 Bitte dieses Dokument iiberpriifen =
— e = Y
o=/ . L
13 % i A \.) Lsiasl
Senden Anhang Adressen Schriften Farben Als Entwurf sichern
An: Trudy Simpson
Kopie:
Betreff: Bitte dieses Dokument uberprufen|
Account: | Maik-Felix Gomm <m-f.gomm@t-online.de> [ ;] [ ;]
LFor B

Welcomel.pdf (124 KEB)

A

4 Wenn Sie bereit sind, klicken Sie auf die Schaltfliche »Senden« bzw. im
Menii »E-Mail« auf den Eintrag »E-Mail absenden«.

Das ist schon alles. Damit haben Sie eine PDF-Version Threr PowerPoint-Présen-
tation erzeugt und per E-Mail gesendet, ohne dazu PowerPoint zu verlassen. Die
PDEF-Version Threr Prasentation wurde aulerdem auf Threr Festplatte gesichert.
Sie schauen sich jetzt Ihre PDF-Datei an.

5 Wenn Sie die PDF-Datei an sich selbst per E-Mail gesendet haben, starten Sie
jetzt Thre E-Mail-Anwendung, empfangen Sie Ihre neuen Nachrichten und
offnen Sie den PDF-Anhang. Falls Sie die E-Mail mit der PDF-Datei nicht an
sich geschickt haben, doppelklicken Sie auf die Datei Welcomel.pdfim Pfad
Lektion03/Mac.

Sie sehen, dass die Folieniibergidnge beibehalten wurden, und obwohl die Ani-
mation verloren ging, blieb der Text vollstindig erhalten.

In einer spdteren Lektion lernen Sie, PDF-Dateien zu erzeugen, die sich automa-
tisch im Vollbildmodus 6ffnen, so dass Ihre PDF-Dateien genau wie PowerPoint-
Prisentationen aussehen. (Siehe Lektion 13, »Prisentationen vorbereiten.)
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6 Wenn Sie mit dem Betrachten der Datei Welcomel.pdf fertig sind, schliefen
Sie die Datei und beenden Sie Acrobat Standard.

7 Wihlen Sie in PowerPoint PowerPoint: PowerPoint beenden.

Tipps zum Konvertieren von Excel-Dateien

Im vorigen Abschnitt haben Sie erfahren, wie einfach Sie eine PDF-Datei aus
einer Microsoft Office-Anwendung erstellen und per E-Mail an Freunde oder
Kollegen senden konnen, ohne Ihre Microsoft Office-Anwendung dazu ver-
lassen zu miissen. Genauso einfach konvertieren Sie Excel-Dateien in Adobe
PDF bzw. konvertieren und senden sie per E-Mail, ohne dazu Excel verlassen

zu miissen.

Uber die Excel-Datei

1 Starten Sie Microsoft Excel.

2 Wihlen Sie Datei: Offnen. Suchen Sie im Ordnerpfad Lektion03/Mac nach
der Datei Projections.xls und klicken Sie auf »Offnen«. Wihlen Sie dann

Datei: Speichern unter, geben Sie der Datei den neuen Namen
Projectionsl.xls und sichern Sie sie im Ordnerpfad Lektion03/Mac.

3 Andern Sie den Zoom-Wert in der Excel-Symbolleiste von 50% in 100%.
Sie tiberpriifen jetzt die Excel-Datei. Die erste Tabelle enthilt Kalkulationen fiir

Rotweinverkiufe.

4 Klicken Sie unten in der Excel-Arbeitsmappe auf das Register » Tabelle2«. Die
zweite Tabelle enthilt Kalkulationen fiir Weifiweine. Sie miissen beim Erzeu-
gen Threr PDF-Datei diese beiden Tabellen konvertieren.

32
33
34

Bereit

Die gesamte Arbeitsmappe konvertieren
Wenn Sie eine Excel-Datei einfach durch Klicken auf die Schaltfliche »In Adobe

PDF konvertieren« () in der Excel-Symbolleiste konvertieren, wandeln Sie
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lediglich die aktive Tabelle in eine PDF-Datei um. Falls Sie alle Tabellen einer
Arbeitsmappe konvertieren mochten, miissen Sie jede Tabelle einzeln konvertie-
ren und diese PDF-Dateien anschlieend mit Hilfe des Befehls »PDF erstellen:
Aus mehreren Dateien« zusammenfassen. Achten Sie darauf, jeder Datei beim
Konvertieren der Excel-Tabellen in Adobe PDF einen eindeutigen Namen zu
geben.

Hinweis: Adobe PDFMaker passt Ihre Excel-Arbeitsmappe automatisch an Ihre
Drucker-Seitengrofie an. Sie brauchen keine eigene SeitengrofSe vorzugeben.

Die Konvertierungseinstellungen iiberpriifen

Zum Konvertieren der Excel-Dateien in Adobe PDF verwenden Sie die gleichen
Einstellungen wie beim Konvertieren der PowerPoint-Dateien. Falls Sie Ihr
Gedichtnis noch einmal auffrischen mochten, folgen Sie den Schritten unter
»Ihre Konvertierungs- und Sicherheitseinstellungen im Distiller tiberpriifen«
auf Seite 116 und achten darauf, dass im Popup-Menii »Standardeinstellungen«
der Eintrag »Kleinste Dateigrof8e« gewahlt ist und dem Dokument keine Sicher-
heitseinstellungen zugewiesen sind.

8oceé Acrobat Distiller
—Adobe PDF-Ei
‘ Standardeinstellungen: Qlemste Daleigrb@ | ]

Kompatibilitdt: Acrobat 5 (PDF 1.4)

;|E Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von PDF-Dokumenten mit minimaler
Bildauflosung und ohne Schrifteinbettung. Die PDF-Dokumente kénnen mit Acrobat oder mit
dem Reader 5.0 und héher gedffnet werden.

Sicherheitseinstellungen

—Kompatibilitat: Acrobat 5.0 und héher

Verschliisselungsebene: Hoch (128-Bit RC4)
)nnwort zum Offnen des Dokuments erforderlich

Kennwaort zum Offnen des Dokuments:

[B wenn die Option aktiviert ist, ist dieses Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich.

Eine Adobe PDF-Datei erzeugen

Sie konvertieren Thre Excel-Datei genauso in Adobe PDF wie weiter vorn in
dieser Lektion die Word-Datei.
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1 Klicken Sie unten im Excel-Fenster auf das Register »Sheet 1«, um wieder auf
die erste Seite der Arbeitsmappe zu gelangen.

2 Klicken Sie in der Excel-Symbolleiste auf die Schaltfliche »In Adobe PDF
konvertieren« ().

3 Geben Sie Ihrer PDF-Datei einen Namen und speichern Sie sie. Wir haben
Sheet 1 den Namen Projectionsl.pdf gegeben und sie im Ordnerpfad
Lektion03/Mac gespeichert.

Sichern

Sichern Prajectionsl.pdf

Ort: | @ESchreibtisch = ] E]

{_ Abbrechen ) C Si(hemg

4 Wenn Sie die Konvertieren abgeschlossen ist, klicken Sie im Statusfenster
»Adobe PDFMaker« auf die Schaltfliche »Datei anzeigen«, um IThre PDF-
Datei in Acrobat betrachten zu kénnen.

5 Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 fiir »Sheet 2«, geben Sie der PDF-Datei
den Namen Projections2.pdf und speichern Sie sie ebenfalls im Ordnerpfad
Lektion03/Mac.

6 Wenn Sie fertig sind, beenden Sie Excel und den Distiller. Lassen Sie aber die
beiden PDF-Dateien noch ge6ftnet.

PDF-Dateien zusammenfassen

Jetzt fassen Sie die beiden PDF-Dateien Projections1.pdf und Projections2.pdf zu
einer PDF-Datei zusammen.
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1 Waihlen Sie in Acrobat Standard Datei: PDF erstellen: Aus mehreren
Dateien.

PDF aus mehreren Dokumenten erstellen

Q Fiigen Sie die zusammenzustellenden Dateien hinzu.
Ordnen Sie sie in der Reihenfolge an, in der sie in der neuen PDF-Datei angezeigt werden
sallen.

Dateien hinzufiigen = lende Dateien
T
(__Wahlen... T Projections2.pdf

o
— Dateien anordnen 4 Projectionsl.pdf

(Entfernen )
Nach oben

T —
{ Nach unten

EAIIE gedffneten PDF-Dokumente einbeziehen

[] Zuletzt verwendete Dateiliste einbeziehen

(Hilfe ) (“Abbrechen ) (EROK)

In Acrobat Standard kénnen Sie PDF-Dateien zusammenfassen.

Im Dialogfenster »PDF aus mehreren Dokumenten erstellen« sammeln Sie die
PDF-Dokumente, um sie zusammenzustellen. Hier kénnen Sie auch Doku-
mente einfiigen, die Sie erst noch in Adobe PDF konvertieren und in einem
Schritt zusammenstellen mochten. (Siehe Lektion 4, »Adobe PDF-Dateien
erstellen.)

2 Das Dialogfenster sollte beide Dateien zeigen, Projections2.pdf und
Projections].pdyf.

Die Reihenfolge der Dateien ist gleichgiiltig, weil Sie sie in diesem Dialogfenster
auch neu anordnen konnen.
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3 Falls die Dateien sich nicht in der richtigen Reihenfolge befinden (als erste
Projections1.pdf und als zweite Projections2.pdf), markieren Sie die Datei
Projections].pdf und klicken einmal auf die Schaltfliche »Nach oben«.

PDF aus mehreren Dokumenten erstellen

Q Fiigen Sie die zusammenzustellenden Dateien hinzu.
Ordnen Sie sie in der Reihenfolge an, in der sie in der neuen PDF-Datei angezeigt werden
sallen.

Dateien hinzufigen Zusar lende Dateien
’7 ( wihlen... ) ‘

E Projections2.pdf

L Projections1.pdf

— Dateien anordnen

(" Entfernen )

( Nach oben )

Nach unter k

Jetzt erstellen Sie die zusammengestellte Adobe PDEF-Datei.

4  Klicken Sie auf OK, um die aufgefiihrten Dateien zu einer Adobe PDF-Datei
zusammenzustellen.

Ein Dialogfenster informiert tiber den Fortschritt des Zusammenstellungsvor-
gangs.

Acrobat 6ffnet die zusammengestellte Adobe PDF-Datei namens BinderI.pdf
automatisch.

5 Wihlen Sie Datei: Speichern unter und geben Sie im Dialogfenster »Spei-
chern unter« den Dateinamen Projections.pdf ein. Klicken Sie auf
»Sichern«, um Thre Arbeit zu speichern.

6 Blittern Sie mit Hilfe der Schaltflichen »Nachste Seite« (}) und »Vorherige
Seite« (4) durch Ihr zusammengestelltes Dokument.

7 Wenn Sie fertig sind, wihlen Sie Acrobat: Acrobat beenden. Acrobat schlieft
dann auch Ihre gespeicherte PDF-Datei.
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Fragen

1

Wo legen Sie die Adobe PDE-Voreinstellungen zum Konvertieren von
Microsoft Office-Dateien in Adobe PDF unter Mac OS fest?

Wie fiigen Sie einer Datei Sicherheit hinzu, die mit Hilfe von PDFMaker
unter Mac OS erstellt wurde?

Konnen Sie eine ganze Excel-Arbeitsmappe in Adobe PDF konvertieren?

Antworten

1

PDFMaker verwendet unter Mac OS die Adobe PDF-Voreinstellungen des
Distillers. Um die Konvertierungseinstellungen von PDFMaker zu dndern,
miissen Sie den Distiller 6ffnen und dort die Standardeinstellungen anpas-
sen. Das Popup-Menii »Standardeinstellungen« fithrt sowohl die Adobe
PDF-Voreinstellungen als auch alle vom Anwender angelegten Einstellungen
auf.

Die Sicherheitseinstellungen fiir Adobe PDF-Dateien, die mit PDFMaker
erstellt wurden, andern Sie im Dialogfenster »Sicherheit« des Distillers.
Wihlen Sie im Distiller Voreinstellungen: Sicherheit, um den Zugriff auf
Dateien sowie Drucken und Bearbeiten von Dateien einzuschrinken.

Nein. Aber Sie konnen jede Tabelle einzeln in eine Adobe PDF-Datei konver-
tieren und diese PDF-Dateien anschlieffend mit Hilfe des Befehls »PDF
erstellen: Aus mehreren Dateien« in Acrobat zu einer PDF-Datei zusammen-
stellen.
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