
 

I Adobe Acrobat Standard/Pro – PDF-Dokumente erstellen und publizieren

 

 
 

 2 © HERDT-Verlag 

 
Bevor Sie beginnen … 4 

 

1. Adobe Acrobat kennenlernen 5 

1.1 Was ist Adobe Acrobat? 5 

1.2 Das PDF-Format 6 

1.3 Die Adobe-Acrobat-Familie 7 

1.4 Die Installation 8 

1.5 Die Komponenten von Acrobat Standard/Pro 10 

1.6 Einsatzmöglichkeiten der PDF-Technologie 13 

1.7 Die Arbeitsoberfläche von Adobe Acrobat Pro 16 

 

2. PDF-Dateien anzeigen und drucken 17 

2.1 Acrobat Reader – Überblick 17 

2.2 Dokumente betrachten und darin navigieren 21 

2.3 PDF-Dokumente ausdrucken 25 

2.4 Die Suchfunktion 28 

2.5 Inhalte aus PDF-Dateien entnehmen 32 

2.6 PDF-Dateien exportieren  

(nicht in Acrobat Reader) 35 

2.7 Zwei PDF-Dokumente miteinander vergleichen  

(nicht in Acrobat Reader) 37 

2.8 Übungen 39 

 

3. PDF-Dateien erstellen und  

zusammenführen 40 

3.1 Ein PDF-Dokument aus einer Datei erstellen 40 

3.2 PDF-Dateien aus mehreren Dateien erstellen 43 

3.3 Dateien in einem PDF-Portfolio  

zusammenstellen (nur in Acrobat Pro) 48 

3.4 PDF-Dateien durch Scannen erstellen 58 

3.5 PDF/A-Dateien erstellen für die 

Langzeitarchivierung 62 

3.6 Arbeiten mit dem Aktionsassistenten   

(nur in Acrobat Pro) 63 

3.7 Übungen 69 

 

4. PDF-Dateien aus anderen Programmen 

erstellen 70 

4.1 Der Adobe-PDF-Drucker 70 

4.2 PDF-Dateien über andere Anwendungen  

erzeugen 70 

4.3 PDF-Dateien aus Microsoft Office erstellen 75 

4.4 PDF-Dateien aus Microsoft-Anwendungen  

mit Acrobat erstellen 75 

4.5 PDF-Dateien mit Anlagen 82 

4.6 Übung 84 

 

5. Acrobat Distiller 85 

5.1 Distiller, PDFMaker und Adobe PDF-Drucker 85 

5.2 Die Standards für die PDF-Umwandlung  

in Distiller 87 

5.3 Schriften über den Distiller integrieren 92 

5.4 Überwachte Ordner (nur in Acrobat Pro) 95 

5.5 PDF-Dateien mit Acrobat Distiller erzeugen 98 

5.6 Übungen 100 

 

6. PDF-Dateien bearbeiten 101 

6.1 Werkzeuge einrichten 101 

6.2 Seiten von PDF-Dokumenten bearbeiten 108 

6.3 Text und Grafiken bearbeiten 119 

6.4 Mit Messwerkzeugen arbeiten 124 

6.5 Eine PDF-Datei optimieren 126 

6.6 Übung 128 

 

7. PDF-Dokumente schützen 129 

7.1 Sicheres Arbeiten mit Adobe Acrobat  

und Reader 129 

7.2 PDF-Dateien schützen 131 

7.3 PDF-Dateien mit Kennwortschutz versehen 133 

7.4 Dokumentanlagen mit einem Sicherheits- 

umschlag schützen 135 

7.5 PDF-Dokument mit Zertifikat verschlüsseln 136 

7.6 Mit digitalen IDs arbeiten 138 

7.7 Mit Zertifikaten arbeiten 141 

7.8 Bestimmte Inhalte im Dokument schwärzen 

und verborgene Informationen entfernen 

(nur Acrobat Pro) 145 

7.9 Übungen 148 

 

8. PDF-Kommentare und 

Dokumentüberprüfung 149 

8.1 Grundlagen zur Kommentierungsfunktion 149 

8.2 Kommentare erstellen 149 

8.3 Kommentare verwalten 156 

8.4 Anwender älterer Acrobat Reader-Versionen 

am Kommentierungsprozess beteiligen   

(nur in Acrobat Pro) 161 

8.5 Überprüfung von PDF-Dokumenten 161 

8.6 Online (zusammen)arbeiten  

über die Adobe Cloud 162 

8.7 Übung 167 

 

 

 



 

Inhalt I 

 

 
 

 © HERDT-Verlag 3  

9. Mit Formularen arbeiten 168 

9.1 Allgemeines zur Arbeit mit Formularen  

in Acrobat 168 

9.2 Formulare erstellen 168 

9.3 Formulare im Internet einsetzen 176 

9.4 Formulare verteilen und verfolgen 180 

9.5 Formulardaten eingeben 182 

9.6 In Acrobat und Reader Funktionen   

des Acrobat Sign-Dienstes verwenden 185 

9.7 Übungen 189 

 

10. PDF in Zusammenarbeit mit HTML 190 

10.1 Internetseiten mit Acrobat in PDF-Seiten  

konvertieren 190 

10.2 Internetseiten über den Web-Browser  

in PDF-Seiten konvertieren 194 

10.3 PDF-Dateien als Webseiten exportieren 196 

10.4 Barrierefreiheit 197 

10.5 Übung 198 

 

11. Einen Index erzeugen mit Catalog 199 

11.1 Index erstellen mit Acrobat Pro 199 

11.2 Index ändern oder aktualisieren 201 

11.3 Indexinhalte löschen 202 

11.4 Index in eine PDF-Datei einbetten 202 

11.5 Über einen Index suchen 203 

 

12. Druckproduktion 205 

12.1 Grundlagen zur Druckproduktion 205 

12.2 Preflight-Prüfung durchführen 207 

12.3 PDF-Standard von Dateien überprüfen  

und  zuweisen 213 

12.4 In der Ausgabevorschau Farbauszüge  

und  Farbwarnungen anzeigen 216 

12.5 Farben konvertieren 217 

12.6 Farbmanagement 218 

12.7 Erweiterte Einstellungen im Drucken-

Dialogfenster 220 

12.8 Übung 221 

 

Stichwortverzeichnis 222 

 

Nützliche Tastenkombinationen 226 

 


	Adobe Acrobat – (Version Januar 2023)
	I Bevor Sie beginnen
	1 Adobe Acrobat kennenlernen
	1.1 Was ist Adobe Acrobat?
	1.2 Das PDF-Format
	1.3 Die Adobe-Acrobat-Familie
	1.4 Die Installation
	1.5 Die Komponenten von Acrobat Standard/Pro
	1.6 Einsatzmöglichkeiten der PDF-Technologie
	1.7 Die Arbeitsoberfläche von Adobe Acrobat Pro

	2 PDF-Dateien anzeigen und drucken
	2.1 Acrobat Reader – Überblick
	2.2 Dokumente betrachten und darin navigieren
	2.3 PDF-Dokumente ausdrucken
	2.4 Die Suchfunktion
	2.5 Inhalte aus PDF-Dateien entnehmen
	2.6 PDF-Dateien exportieren (nicht in Acrobat Reader)
	2.7 Zwei PDF-Dokumente miteinander vergleichen
(nicht in Acrobat Reader)
	2.8 Übungen

	3 PDF-Dateien erstellen und zusammenführen
	3.1 Ein PDF-Dokument aus einer Datei erstellen
	3.2 PDF-Dateien aus mehreren Dateien erstellen
	3.3 Dateien in einem PDF-Portfolio zusammenstellen (nur in Acrobat Pro)
	3.4 PDF-Dateien durch Scannen erstellen
	3.5 PDF/A-Dateien erstellen für die Langzeitarchivierung
	3.6 Arbeiten mit dem Aktionsassistenten
(nur in Acrobat Pro)
	3.7 Übungen

	4 PDF-Dateien aus anderen Programmen erstellen
	4.1 Der Adobe-PDF-Drucker
	4.2 PDF-Dateien über andere Anwendungen erzeugen
	4.3 PDF-Dateien aus Microsoft Office erstellen
	4.4 PDF-Dateien aus Microsoft-Anwendungen mit Acrobat erstellen
	4.5 PDF-Dateien mit Anlagen
	4.6 Übung

	5 Acrobat Distiller
	5.1 Distiller, PDFMaker und Adobe PDF-Drucker
	5.2 Die Standards für die PDF-Umwandlung in Distiller
	5.3 Schriften über den Distiller integrieren
	5.4 Überwachte Ordner (nur in Acrobat Pro)
	5.5 PDF-Dateien mit Acrobat Distiller erzeugen
	5.6 Übungen

	6 PDF-Dateien bearbeiten
	6.1 Werkzeuge einrichten
	6.2 Seiten von PDF-Dokumenten bearbeiten
	6.3 Text und Grafiken bearbeiten
	6.4 Mit Messwerkzeugen arbeiten
	6.5 Eine PDF-Datei optimieren
	6.6 Übung

	7 PDF-Dokumente schützen
	7.1 Sicheres Arbeiten mit Adobe Acrobat und Reader
	7.2 PDF-Dateien schützen
	7.3 PDF-Dateien mit Kennwortschutz versehen
	7.4 Dokumentanlagen mit einem Sicherheitsumschlag schützen
	7.5 PDF-Dokument mit Zertifikat verschlüsseln
	7.6 Mit digitalen IDs arbeiten
	7.7 Mit Zertifikaten arbeiten
	7.8 Bestimmte Inhalte im Dokument schwärzen und verborgene Informationen entfernen
(nur Acrobat Pro)
	7.9 Übungen

	8 PDF-Kommentare und Dokumentüberprüfung
	8.1 Grundlagen zur Kommentierungsfunktion
	8.2 Kommentare erstellen
	8.3 Kommentare verwalten
	8.4 Anwender älterer Acrobat Reader-Versionen am Kommentierungsprozess beteiligen
(nur in Acrobat Pro)
	8.5 Überprüfung von PDF-Dokumenten
	8.6 Online (zusammen)arbeiten über die Adobe Cloud
	8.7 Übung

	9 Mit Formularen arbeiten
	9.1 Allgemeines zur Arbeit mit Formularen in Acrobat
	9.2 Formulare erstellen
	9.3 Formulare im Internet einsetzen
	9.4 Formulare verteilen und verfolgen
	9.5 Formulardaten eingeben
	9.6 In Acrobat und Reader Funktionen des Acrobat Sign-Dienstes verwenden
	9.7 Übungen

	10 PDF in Zusammenarbeit mit HTML
	10.1 Internetseiten mit Acrobat in PDF-Seiten konvertieren
	10.2 Internetseiten über den Web-Browser in PDF-Seiten konvertieren
	10.3 PDF-Dateien als Webseiten exportieren
	10.4 Barrierefreiheit
	10.5 Übung

	11 Einen
Index erzeugen mit Catalog
	11.1 Index erstellen mit Acrobat Pro
	11.2 Index ändern oder aktualisieren
	11.3 Indexinhalte löschen
	11.4 Index in eine PDF-Datei einbetten
	11.5 Über einen
Index suchen

	12 Druckproduktion
	12.1 Grundlagen zur Druckproduktion
	12.2 Preflight-Prüfung durchführen
	12.3 PDF-Standard von Dateien überprüfen und zuweisen
	12.4 In der Ausgabevorschau Farbauszüge und Farbwarnungen anzeigen
	12.5 Farben konvertieren
	12.6 Farbmanagement
	12.7 Erweiterte Einstellungen im Drucken-Dialogfenster
	12.8 Übung

	Stichwortverzeichnis
	Nützliche Tastenkombinationen


