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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maligeschneiderten, im Internet frei verfliigharen Medien:

+
PIu3|
+ + +

Ubungsdateien Erginzende Lerninhalte Glossar

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter:

www. herdt.com/BuchPlus

Empfohlene Vorkenntnisse

Kenntnisse im Umgang mit Computern

Kenntnisse in der Bedienung einer grafischen Betriebssystemoberflache,
wie z. B. Windows 11

v Kenntnisse im Umgang mit Windows-Anwendungsprogrammen

Hinweise zu Soft- und Hardware

Fir die Funktionsbeschreibungen des Buches wurde die Desktop-Version von Adobe Acrobat
Pro DC (Version 2026) unter dem Betriebssystem Windows 11 (64 Bit) installiert.

Inhaltliche Gliederung

Das Buch schildert zunachst kurz die Eigenschaften und Vorteile, die sich aus dem Einsatz der
PDF-Technologie ergeben, und erklart die Versionsunterschiede der Acrobat-Programmfamilie.

Im Anschluss daran werden diejenigen Funktionen von Adobe Acrobat erldutert, die auch
unter dem Namen Acrobat Reader als eigenstandige Anwendung kostenlos erhaltlich sind.

Danach folgen die Kapitel, die das Erstellen, Modifizieren und Weiterverarbeiten von PDF-
Dateien in Acrobat zum Inhalt haben, sowohl mit der Standard- als auch mit der Pro-Version.
Werden in einem Kapitel Programmfunktionen beschrieben, die ausschliellich in Acrobat Pro
verfligbar sind, wird darauf hingewiesen.
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Adobe Acrobat kennenlernen

1.1 Was ist Adobe Acrobat?

Adobe Acrobat ist ein Programm zur Erstellung und Bearbeitung sogenannter PDF-Dokumente.
Bereits Anfang der 90er-Jahre wurde von der Firma Adobe die PDF-Technologie (Portable-
Document-Format-Technologie) entwickelt, die zum Standard im elektronischen Dokumenten-
austausch geworden ist. Das PDF-Format ist plattformunabhangig und wurde so definiert,

dass alle wesentlichen Informationen bei der Umwandlung von Dokumentformaten nach PDF
erhalten bleiben. Seit ihren Anfangen bis heute hat sich die Anwendung Adobe Acrobat zu einem
machtigen Programmpaket entwickelt und ist in unterschiedlichen Editionen erhaltlich.

Die Programmkomponente Acrobat Reader

Um PDF-Dateien nur anzeigen, durchsuchen, tberprifen und ausdrucken zu kénnen, genligt
beispielsweise die Acrobat-Programmkomponente Acrobat Reader (friiher Adobe Reader).
Auch die neueste Reader-Version steht als kostenlose Lesesoftware zur Verfligung — sowohl flr
Desktop-Computer als auch fiir mobile Endgerate. Wenn Sie eine dltere Reader-Version nutzen,
werden moglicherweise mit einer neueren Acrobat-Version erstellte Dokumente nicht korrekt
angezeigt. Verwenden Sie immer die aktuellste Reader-Version, damit sind Sie zusatzlich besser
geschitzt gegen mit Schadcode infizierte PDF-Dateien.

Drucken konnen Sie mit dem Reader nur, wenn diese Funktion nicht per Sicherheitseinstellungen
im Dokument gesperrt wurde (vgl. Kapitel 10). Ein typischer Anwendungsfall fir die Sperrung der
Druckfunktion sind E-Books.

Das Programmpaket Adobe Acrobat

Wenn Sie aufwendige PDF-Dateien erstellen und umfassend bearbeiten méchten, empfiehlt
sich eine der kostenpflichtigen Editionen von Adobe Acrobat. Mit den Werkzeugen von Acrobat
konnen auch sehr umfangreiche, verschiedenartig strukturierte Dokumente komfortabel und
sicher publiziert und verwaltet werden, z. B. im Bereich der Birokommunikation, im Workflow
eines Unternehmens, fiir das Internet oder zur Datenaufbereitung fir die Druckvorstufe.

Die Bezeichnung Adobe Acrobat steht fiir die Produktfamilie von Adobe rund um die PDF-
Technologie und ist zugleich der Produktname der Hauptanwendung zur Bearbeitung von
PDF-Dateien.
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Inzwischen gibt es eine Vielzahl an kostenlosen oder zumindest kostenglinstigeren Anwendungen
als Acrobat, mit denen Sie gleichfalls PDF-Dokumente erstellen, anzeigen und teilweise auch be-
arbeiten konnen. Je nach Anspruch sind diese Free- oder Shareware-Produkte zufriedenstellend.
Im professionellen Umfeld (z. B. in der Druckvorstufe oder im Zusammenspiel mit anderen weit-
verbreiteten Adobe-Produkten in der Layout-Erstellung oder bei der Bildbearbeitung) wird vor-
rangig Adobe Acrobat Pro eingesetzt.

1.2 Das PDF-Format

Die Produkte der Adobe-Acrobat-Familie arbeiten mit Dateien im PDF-Format. Wie der Name
Portable Document Format schon andeutet, handelt es sich dabei um ein Dateiformat, das ohne
Informationsverlust zwischen Computern tGbertragen werden kann, unabhangig davon, ob z. B.
das Seitenlayout urspriinglich an einem PC, einem Macintosh-Computer oder einem UNIX-
Rechner erstellt wurde. Das Format ist plattformunabhangig.

Nach der Konvertierung in das PDF-Format lasst sich die Datei auf allen Zielrechnern sowie auf

Tablets und Smartphones mit dem identischen Layout anzeigen und ausdrucken. Auf dem Ziel-

gerat muss lediglich eine PDF-taugliche Lesesoftware installiert sein. Diese Unabhangigkeit vom
Betriebssystem gehort zu den grofRen Vorziigen der PDF-Technologie.

Wichtige Vorteile des PDF-Formats im Uberblick:

v  Eine PDF-Datei enthalt alle Informationen zu Schriften und Grafiken der Ursprungsdatei und
kann dadurch sehr einfach weitergegeben werden.

v  Ersteller konnen ihre PDF-Dokumente durch Gebrauch der Verschliisselungsfunktionen von
Acrobat vor unbefugten Eingriffen oder Missbrauch schitzen.

v Es genligt eine Lesesoftware wie zum Beispiel die kostenlos erhaltliche Anwendung Acrobat
Reader, um Dateien im PDF-Format anzeigen, kommentieren, validieren und ausdrucken
zu konnen. Der Reader ist flir viele Gerate-Plattformen verfligbar und wird weltweit genutzt.
Die aktuelle deutsche Version kdnnen Sie im Internet unter https.//get.adobe.com/de/
reader/ beziehen.

v Das PDF-Format kann in unterschiedlichen Medien eingesetzt werden, z. B. im Inter- und
Intranet, im Printbereich (Drucker, Druckereien) und auf DVD-ROM sowie USB-Speicher-
medien.

v Auch auf qualitativ durchschnittlichen Druckern lassen sich in der Regel sehr gute Ergebnisse
erzielen.

v Durch Komprimierung kann ein PDF-Dokument im Vergleich zur Originaldatei erheblich ge-
ringer in der DateigroRe ausfallen, ohne dass es dabei zu groBen Qualitatsverlusten kommt.

v  Selbst bei speziellen Anwendungen bendtigt der Empfanger einer PDF-Datei nur die PDF-
Lesesoftware. Soll z. B. eine technische Zeichnung aus AutoCAD weitergegeben werden,
muss normalerweise jeder Empfanger auch tber diese Software verfligen, um sich die Zeich-
nung ansehen zu kénnen. Wird die AutoCAD-Datei aber in das PDF-Format umgewandelt,
kann sie einfach mit dem Acrobat Reader betrachtet, kommentiert und ausgedruckt werden.

v Dateien aus verschiedenen Anwendungen kdnnen mittels PDF-Konvertierung kombiniert
werden. So kdnnen eine CAD-Zeichnung inklusive eines beschreibenden Textes, der aus
Microsoft Word stammt, neben einer Bauteileliste (z. B. aus Microsoft Excel) in einem einzi-
gen PDF-Dokument oder als Sammlung in einem PDF-Portfolio zusammengefasst werden.

© HERDT-Verlag



Adobe Acrobat kennenlernen

1.3 Die Adobe-Acrobat-Familie

Seit der Version 6.0 wird Adobe Acrobat in verschiedenen Editionen ausgeliefert, die sich in
Funktionsumfang und Preis unterscheiden. Seit dem 31. Mai 2025 kann keine Acrobat-
Dauerlizenz mehr erworben werden, sondern nur noch das Abonnementmodell; der Support
fur die Dauerlizenz endete am 30. November 2025.

Zur Adobe-Acrobat-Familie zdhlen folgende Anwendungen:

Acrobat Reader (kostenfrei mit Cloud-Grundfunktionen)
Adobe Acrobat Standard

Adobe Acrobat Pro

Acrobat Studio

Grundlage dieses Buchs ist die Desktop-Version von Adobe Acrobat Pro fiir Windows. Alle
Funktionen von Acrobat Reader und Adobe Acrobat Standard sind in der Beschreibung mit
eingeschlossen. Acrobat Studio enthalt weitere Features wie PDF Spaces, den KI-Assistenten von
Acrobat sowie Adobe Express Premium.

€ < <

Die sogenannte Cloud bezeichnet ein globales IT-Netzwerk mit sowohl 6ffentlichem als auch
privatem, eingeschrianktem Zugang. Uber die Cloud kann auf Dienste und Anwendungen per
Browser oder entsprechend ausgelegte lokale Desktop-Anwendungen zugegriffen werden.
Diese konnen in der Regel bedarfsorientiert abonniert werden.

Adobe ist eine US-Firma und unterliegt damit den Gesetzen der Vereinigten Staaten von Amerika,
unabhangig vom physikalischen Standort der Cloud-Server. Dort gilt seit 2001 der USA PATRIOT
Act, der den US-Behorden im Verdachtsfall Zugriff auf Ihre Daten erlaubt (siehe dazu auch
http://de.wikipedia.org/wiki/USA_PATRIOT_Act).

Die folgende Tabelle liefert einen Uberblick tiber die wichtigsten Merkmale der im Buch
behandelten Acrobat-Editionen:

Funktion Acrobat Acrobat Acrobat Pro Acrobat
Reader Standard Studio

PDF-Dateien anzeigen, durchsuchen,

kommentieren, validieren und v v v v

drucken

Einfache Anbindung an mehrere

Adobe—OnIm'edlenste,' um ' v v v v

Dokumente in Echtzeit bearbeiten

und austauschen zu kénnen

Dateien in der Cloud speichern und

online freigeben sowie direkt v v v v

auf letzte Datei wieder zugreifen

Texte u.nd Bilder in Achbat v v v

bearbeiten und formatieren

Erstellung von 'PDF—Datelen aL{s jeder v v v

Anwendung mit Druckerfunktion

Elektronische Signatur v v v
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Funktion Acrobat Acrobat Acrobat Pro Acrobat
Reader Standard Studio

Dokumente mit digitalen Signaturen

versehen, die mit dem ETSI-Standard v v v

PadES (Teil 2, 3 und 4) konform sind

Zusammenfiihren von Dateien
aus verschiedenen Anwendungen v v v
zu einem einzigen PDF-Dokument

PDF-Portfolio erstellen und v v
individuell gestalten

Umfangreiche Prif- und v v v
Kommentierungswerkzeuge

Umfangreiche Werkzeuge
fiir die Druckvorstufe v v
(z. B. Preflight-Kontrolle)

Erstellung von PDF-Dateien per
Mausklick aus Microsoft-Office-
Anwendungen, Outlook und
Webbrowsern wie Microsoft Edge
und Firefox

Erstellung professioneller v v v
PDF-Formulare

Formulare mobil ausfillen
o o v v v v
signieren und kommentieren

Dokumente beim Scannen
in bearbeitbare PDF-Dateien
umwandeln

Erhalt von Zeichenebenen
in technischen Zeichnungen v v
aus Visio und AutoCAD sowie
von Objektdaten aus Visio

Mittels PDF Spaces im Team
gemeinsam an Dokumenten arbeiten v
und Kl-gestitzt analysieren*®

Per KI-Assistent Antworten auf
Fragen zum Dokument erhalten, v
Dokument zusammenfassen und
Textentwurfe erstellen lassen*

Adobe Express Premium zum v
schnellen Erstellen von Designs

*per zubuchbarem KI-Assistenten wahlweise auch in der Standard- und Pro-Version enthalten

Wird im Buch der Begriff Adobe Acrobat verwendet, so bezieht er sich sowohl auf die Standard-
als auch auf die Pro-Version. In Kapiteln, die ausschlieRlich Komponenten und Funktionen der
Pro-Version behandeln, ist dies in der Uberschrift vermerkt. Gibt es nur geringe Abweichungen
von der Standard- zur Pro-Version, wird dies an den entsprechenden Textstellen vermerkt.
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1.4 Die Installation

Hardware-Voraussetzungen

Voraussetzung flr die Arbeit mit Adobe Acrobat Pro sind PCs mit den Betriebssystemen Windows
10 (64 Bit), Version 1809 oder héher, Windows 11 (64 Bit) sowie Microsoft Windows Server 2016
(64 Bit), 2019 (64 Bit) oder 2022 (64 Bit). Bei Apple-Macintosh-Rechnern ist macOS ab Version 12
erforderlich. Fir mobile Endgerate gibt es Adobe-Acrobat-Pro-Funktionen und Acrobat Reader
sowohl fiir das Betriebssystem Android (unterschiedliche Anforderungen je nach Gerét) sowie fiir
iOS (ab i0S 8.0 und neuer). Fiir andere Betriebssysteme kénnen Sie bei Bedarf friihere Versionen
der Lesesoftware Acrobat Reader unter http://get.adobe.com/de/reader/otherversions/
beziehen. Auf dieser Website finden Sie auch die jeweiligen Systemanforderungen zu den
verschiedenen Reader-Versionen.

Acrobat Reader installieren

Der Acrobat Reader kann von der Adobe-Website unter https.//get.adobe.com/de/reader/
heruntergeladen und anschlieBend installiert werden.

Sie erhalten die Reader-Software dabei als .exe-Datei, deren Installation wie gewohnt tiber den
Setup-Assistenten erfolgt. Dabei miissen Sie die Benutzerkontensteuerungsabfrage von Windows
bestatigen und kénnen den Installationspfad bei Bedarf anpassen. AuBerdem kdnnen Sie fest-
legen, dass Acrobat Reader die Standardanwendung zum Offnen von PDF-Dokumenten sein soll.

o2

Wird installiert

Adobe Acrobat Reader: Herunterladen . , 6%

- n

PDF-Dateien immer mit Adobe Acrabat Reader &ffnen

Lege Acrobat Reader als Standard-PDF-Viewer fest, wenn die Anwendung
gestartet wird

Updates installieren

Starten Sie den Acrobat Reader und lassen Sie nach Updates suchen. Dazu 6ffnen Sie das
Menli = in der linken oberen Programmfensterecke und wahlen Hilfe - Nach Updates suchen.
StandardmaRig sucht der Reader selbststandig nach Updates und informiert Sie, wenn vor-
handen, durch ein Symbol in der Taskleiste. Die Installation miissen Sie manuell vornehmen.

Eventuell ist nach dem Einspielen vorhandener Updates ein Neustart erforderlich, der Adobe-
Komponenten automatisch mit Windows starten lasst.
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Adobe Acrobat Pro installieren

Eine kostenlose 7-Tage-Testversion von Acrobat

Pro kdnnen Sie unter https://www.adobe.com/

de/acrobat/free-trial-download.html herunter-

Iade n Héchste Ubereinstimmung
. . . . . Adobe Acrobat
> Registrieren Sie sich, um eine Adobe-ID | e
zu erhalten, mit der Sie sich spater auch
fur die Cloud-Dienste anmelden kénnen. Apps 3

» Nach erfolgtem Login starten Sie das
Installationsprogramm direkt von der
Website aus.

Einstellungen 1

Die Online-Installation wird vom Installer
automatisch durchgefiihrt. Entsprechend
der Ldnderangabe bei der Registrierung wird
auch die Sprachversion automatisch gewahlt.

8= Auf Geraten freigeben

C Adobe Creative Cloud

L Adobe Acrobat Distiller

< @ Microsoft Bing Apps Dokumente

B 17 Barmerer FETTEI RETTE |
. . . Qe I
Nach der Fertigstellung missen Sie lhren (1]
Rechner neu starten. Acrobat Pro starten

L&

@ -

» Starten Sie Acrobat, indem Sie in der Windows-Taskleiste in das Suchfeld klicken und dort
die ersten Buchstaben eingeben, etwa acr @).

Klicken Sie auf Adobe Acrobat, um das Programm zu starten.

Klicken Sie auf Test beginnen, um die Anwendung zu starten.

Updates installieren

Beziiglich des Einspielens von Programm-Updates gehen Sie analog zum Acrobat Reader vor.

1.5 Die Komponenten von Acrobat Standard/Pro

Mit Adobe Acrobat erhalten Sie je nach Version ein ganzes Paket von Anwendungen fiir die
Arbeit mit PDF-Dokumenten. Die wichtigsten Komponenten sind:

Textbestandteile des gescannten Mediums werden
so ermittelt, und das Layout der eingescannten Seite
bleibt erhalten.

Programm- Beschreibung Acrobat | Acrobat
komponente Standard Pro
Acrobat Distiller | Der Distiller dient der Erstellung hochwertiger PDF-
Dateien liber den Zwischenschritt der PostScript- 4 v
Erzeugung.
OCR-Funktion Sie kdnnen mit Acrobat Papiervorlagen einscannen
und dann einer Texterkennung unterziehen, auch
OCR (Optical Character Recognition) genannt. Die v v
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Reader enthalten)

geladen und zur Steuerung wird eine zusatzliche
Symbolleiste im Hauptfenster eingeblendet.

Programm- Beschreibung Acrobat | Acrobat
komponente Standard Pro
Web Capture Dieses Modul bietet die Moglichkeit, Webseiten in
PDF-Dateien zu konvertieren. Seit Version 9 ist es v v
moglich, nur bestimmte Teile einer Website in ein
PDF-Dokument umzuwandeln.
Aktionsassistent | Aufgaben, die mehrere Verarbeitungsschritte erfordern,
kdnnen in automatischen Arbeitsroutinen erledigt v v
werden. Der Aktionsassistent ersetzt seit Version X die
friheren Stapelverarbeitungsfunktionen.
Tracker Modul zur Verwaltung von verteilten Formularen und
RSS-Feeds sowie zum Nachverfolgen von Dokument- v v
Gberprifungen
Catalog PDF-Dateien kdnnen Sie mit einem Volltextindex
versehen. Dadurch kdnnen diese Dateien nach v
bestimmten Begriffen durchsucht werden.
Druckproduktion | Werkzeugsammlung, mit deren Hilfe PDF-Dokumente
optimal fiir die professionelle Druckproduktion vor- v
bereitet und Gberpriift werden kdnnen
Adobe-Cloud- Direkte Anbindung an mehrere Onlinedienste der
Anbindung Adobe Cloud fiir einen gemeinsamen Austausch und v v
(auch im Acrobat | gemeinsame Bearbeitung von PDF-Dokumenten
Reader enthalten) | sowie geratelibergreifendes Arbeiten
Browser-Plug-in | Wenn Sie eine Website besuchen, die PDF-Dokumente
(auch in Acrobat | enthélt, werden diese Dateien direkt im Browser v v

Plug-ins im Uberblick

Um sich einen Uberblick zu verschaffen, welche Plug-ins bei jedem Programmstart geladen
werden, rufen Sie das entsprechende Register wie folgt auf:

> Starten Sie Acrobat Pro oder Acrobat Reader.

» Offnen Sie in der linken oberen Fensterecke das Menii = und wéhlen Sie Hilfe -
Informationen liber Adobe-Plug-ins.

HERDT-Verlag
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Durch einen Info tiber Adobe-Plug-ins
Klick auf den
.. Acrobat Acc ility . i - .
gewunschten Acrobat PUblic Key Securiy Dateiname: Accessibilityapi
Eintrag erhalten Adobe DRM Geladen: Ja Version: 25.1.21288.0
. Barrierefrei machen S . 4.
S|e reChtS da_ Catalog Zertifiziert:  Ja Datum: 09.03.2026 00:01:28
neben Infor- Comments
. Convert2AdobePDF Beschreibung:
mationen zur Digital Signature Das Acrobat-Plug-in A ibility dglicht die Interakti
. DrophaxSt as Acrobat-Plug-in Accessibility erméglicht die Interaktion
Funktion des D{ﬁ\p orstorage zwischen Hilfstechnologie, wie Sprachausgabeprogrammen,
. ’ und Adobe Acrobat.
Moduls sowie ECMAScript
dartber, ob es Formulare
- HTML2PDF
standardma Blg Image Conversion
mit Programm- In.ternetAcces.s Plug-in . .
Microsoft Purview Information Protection
start geladen Multimedia
. . P Capt
wird oder nicht aper-apiure
PDDom
(1} PDF Consultant, Access Gheck Copyright 1984-2025 Adabe and its licensars. All rights reserved.
FPDF vergleichen
Preflight
Reflow
SaveAsRTF

Alle verfiigbaren Plug-ins des Adobe Acrobat in der Ubersicht

Plug-ins deaktivieren

Jedes Plug-in verldangert die Programmladezeit und erhéht den Speicher- und Energiebedarf
der Acrobat-Anwendungen. Sie kénnen jedoch nicht bendétigte Plug-ins deaktivieren, sodass
diese beim nachsten Start von Acrobat oder Acrobat Reader nicht mehr ausgefiihrt werden.

» Wechseln Sie in das Verzeichnis, in dem sich die Plug-ins von Acrobat befinden.

Wenn Sie Acrobat online mit dem Adobe Installer installiert haben, wird automatisch der
Standard-Installationspfad gewahlt. Die Plug-ins finden Sie hierbei unter dem Pfad
C:\Programme\Adobe\Acrobat DC\Acrobat\plug_ins.

o

MName Anderungsdatum Typ Grafe

| AcroForm Dateiordner
Annotations Dateiordner
html2pdf Dateiordner
MSRMS Dateiordner
Multimedia Dateiordner
PaperCapture Dateiordner
pi_brokers Dateiordner
Preflight Dateiordner
SaveAsMonPDF Dateiordner
SaveAsKML Dateiordner
Scan Dateiordner
TouchUp Dateiordner
xB6 Dateiordner

| Accessibility.api 08.03.2026 23:01 AP|-Datei TI8KB

| AcroForm.api 08.03.2026 23:01 API-Datei 20,050 KB

Plug-ins von Adobe Acrobat Pro (Ausschnitt)
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>  Erstellen Sie im Ordner C:\Programme\Adobe\Acrobat DC\Acrobat einen neuen Unter-
ordner, z. B. mit dem Namen plug_ins_optional. Verschieben Sie die nicht weiter bendtigten
Plug-ins in diesen Ordner.

Wollen Sie die Plug-ins spater wieder nutzen, mussen Sie sie nur in das Verzeichnis ...\plug_ins
zurickverschieben, um sie wieder einsatzbereit zu machen.

1.6 Einsatzmoglichkeiten der PDF-Technologie

Das PDF-Format ist als Standard fiir den Austausch elektronischer Dokumente etabliert. Fiir fast
alle Betriebssysteme gibt es entsprechende Anzeigeprogramme (ein GroRteil davon kostenlos).
Somit ist die originalgetreue Darstellung auf fast allen Plattformen gewahrleistet. Zusatzlichen
Nutzwert bieten z. B. das Einbinden von multimedialen Inhalten, ausfillbaren Formularen oder
Kommentierfunktionen bei der Bearbeitung eines Dokumentes durch mehrere Personen. Fiir
mobile Endgerate gibt es die mobilen Varianten des Adobe Acrobat und Reader. Damit kénnen
Sie z. B. problemlos E-Mail-Anhdnge auf diesen Geraten anzeigen. Zoomen und Scrollen, Multi-
Touch-Gesten, dynamische Anpassung an die DisplaygrofRe oder automatisches Ausrichten
zwischen Hoch- und Querformat sind moglich. Nachfolgend werden einige Bereiche angefiihrt,
die schon lange von der PDF-Technologie profitieren.

E-Mail

Da heute die meisten Anwender PDF-Dokumente 6ffnen kdnnen, eignen sich PDF-Dateien
bestens zum Versand per E-Mail. Der Ersteller einer PDF-Datei kann beliebige Dateiformate
nach PDF konvertieren und als E-Mail-Anhang auf einfache Weise weitergeben.

Viele von Acrobat direkt unterstiitzte Anwendungen verfiigen (iber eine eigene Schaltflache
(hier mit Symbol aus Microsoft 365 (Office)): Erstellen und zur Uberpriifung senden ™" .

Per Mausklick kdnnen Sie damit die PDF-Konvertierung vornehmen und das Dokument sofort
im E-Mail-Client verschicken.

Internet

PDF-Dateien werden oft anstelle von HTML-Seiten im Internet veréffentlicht. Die Anzeige erfolgt
direkt im Browser (vgl. Abschnitt 1.4), oder die Dokumente werden zum Download angeboten,

z. B. druckfreundliche Ausgaben einer komplexen Internetseite im PDF-Format. Um diese Funk-
tionen automatisch nutzen zu kénnen, muss der verwendete Browser auf das entsprechende
Acrobat-Plug-in bzw. -ActiveX-Control zugreifen konnen. Die Browser Google Chrome und Firefox
werden von Acrobat direkt unterstitzt und bei der Installation von Acrobat um entsprechende
Symbolschaltflachen erweitert. Andere Browser der neueren Generation greifen in der Regel
automatisch auf das Acrobat-Plug-in zu, wenn Acrobat Reader auf dem System installiert ist, oder
beinhalten selbst ein Plug-in fir die PDF-Anzeige.

Um die optimale Darstellung von PDF-Dokumenten im Browser sicherzustellen, ist es ratsam,
immer die aktuellste Browserversion zu verwenden. Moderne Browser wie Microsoft Edge, Fire-
fox, Chrome, Opera und Safari bieten Ihnen heutzutage automatisch ihre aktuellsten Updates an.
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Mobile Endgerate

Die vielseitige und geratelbergreifende Einsatzmoglichkeit von PDF-Dokumenten ermaoglicht
auch den Einsatz auf mobilen Endgeraten mit Touchscreen-Bedienung. Im Zusammenspiel mit
der Adobe Cloud ist geradte- und ortsunabhangiges Arbeiten mit PDF-Dokumenten an mehreren
Rechnern komfortabel — ohne Umweg liber E-Mail-Versand — maglich.

Prasentationen

Steht bei der Durchfiihrung von Prasentationen, z. B. auf Messen, die benétigte Software nicht
oder nur in einer veralteten Version auf dem Prasentationsrechner zur Verfligung, oder sind von
Ilhnen verwendete Schriften nicht installiert, kann das PDF-Format Abhilfe schaffen: Ahnlich wie
bei Microsoft PowerPoint kdnnen Seitenlibergange eingerichtet werden. Sound- und Video-
Einbindung sind als Gestaltungsmittel ebenfalls moglich.

Um sicherzugehen, dass |hre Prasentation auf dem Prasentationsrechner korrekt abgespielt
werden kann, sollten Sie immer einen Datentrdager mit dem aktuellen Acrobat Reader mit-
fliihren, um diesen ggf. noch installieren zu kénnen.

Archivierung

Wer seine digitalen Daten mehrere Jahre sichern muss, braucht ein Format, das auch nach lange-
rer Zeit noch unterstiitzt wird. Veraltete Formate werden oft nur noch unzureichend unterstitzt
oder kdnnen gar nicht mehr in aktuelle Anwendungen importiert werden.

Anders beim PDF-Format: Genau wie bei der Verwendung des PostScript-Formats werden die
Daten hier unabhangig vom Ausgabegerat abgelegt und sind somit auch in einigen Jahren noch
auf einem beliebigen Drucker originalgetreu ausdruckbar. PDF-Dokumente kdnnen mit Acrobat
in das PDF/A-Format konvertiert werden, eine ISO-Norm, die moglichst verlustfreie Langzeit-
archivierung sicherstellen soll (vgl. Abschnitt 3.5).

AulBerdem kdnnen Sie auf Papier gedruckte Vorlagen mit Acrobat einscannen, per Texterkennung
in das PDF-Format tberfiihren und mit dem identischen Layout der Papiervorlage digital ablegen
(vgl. Abschnitt 3.4).

Umfangreiche Dokumentsammlungen auf USB-Speicherstick

Auf einem mobilen Speichermedium wie einem USB-Stick kbnnen sehr viele PDF-Seiten abgelegt
werden. Eine PDF-Seite in DIN-A4-BlattgrofRe mit Text und Abbildung, die mit der Adobe-PDF-
Standardeinstellung konvertiert wurde, hat durchschnittlich ca. 50 KB Speicherbedarf. Auf einem
einfachen USB-Stick mit 64 GB Speichervolumen ist somit flr Gber eine Millionen Seiten Platz.

Zusatzlich erlaubt die PDF-Technik, dass PDF-Dokumente indexiert und durchsuchbar gemacht
werden kdnnen. Deshalb stellen viele Softwarehersteller Hilfetexte und Programmdokumenta-
tionen oder Zeitschriftenverlage die komplette Heftreihe eines Jahres im PDF-Format zur Ver-
flgung. Auch umfangreiche E-Mail-Korrespondenz kann ins PDF-Format konvertiert, in Acrobat
indexiert und durchsuchbar gemacht und anschliefend auf externen Speichermedien platz-
sparend aufbewahrt werden.
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Werkzeug fur Arbeitsgruppen

Die Arbeit von Projektteams und Arbeitsgruppen einer Firma wird durch den Einsatz der PDF-
Technologie viel einfacher, da nicht mehr jedes Teammitglied zwingend tiber die gleiche Rechner-
konfiguration und Software-Ausstattung verfligen muss, um mit den Kollegen beispielsweise ein
Broschiiren-Layout besprechen zu konnen. Es genligt im Beispiel, wenn der Entwurf als PDF-Datei
verteilt wird. Korrekturwiinsche oder Anderungsvorschlige kénnen danach von allen Beteiligten
in Acrobat Reader als Kommentare eingefligt werden.

Die erweiterte und vereinfachte Anbindung an Anwendungen in der Adobe Cloud ermdglicht
dartber hinaus eine standortibergreifende Zusammenarbeit.

Mittels digitaler Unterschriften kénnen Anderungen zertifiziert und zuriickverfolgt werden.
Und damit kein Unbefugter die PDF-Dateien einsehen oder dndern kann, bietet sich an, von
den umfangreichen Sicherheitsfunktionen in Acrobat Gebrauch zu machen.

1.7 Die Arbeitsoberflache von Adobe Acrobat Pro

Wenn Sie Acrobat Pro oder Acrobat Reader ohne Dokument starten, wird standardmaRig
das Acrobat Pro-Fenster in der Ansicht Willkommen geladen.

= umeni ¢y |+ Erstellen [OpwaRe-- 3 ] - o X

Willkommen bei Acrobat, Isolde Q, suchen

Zuletzt verwendet 5
©
Favorisiert
Bedienfeld mit Links
Chats .
zu Spe|CherOrten und Dateien auswahlen > (@] Jeizt Adobe Scan holen
Speich rt It les mehr. Jetzt installieren
Dateien peicherortverwaltung
Deine Dokumente
Zuletzt verwendet E a8
Scans
[m] NAWE FREIGABE GEQFFNET GROBE
Von dir freigegeben
StatischesFormulark11-1-Vorlage2 -
\ion anderen freigegeben o g Nur du Heute, 1617 211 KB
Anderer Dateispeicher . . . .
Fensterhauptbereich mit Auflistung o, U =R
@ der zuletzt verwendeten PDF-Dateien
Dateispeicher hinzufugen & fiir den Schnellzugrif‘f Heute, 15:56 270 KB
Drittanbieter-Apps StatischesFormularK11-1-Vorlage?2_verteilt Nur du Heute, 15:55 270 KB
L FOF
Besprechungstranskripte
StatischesFormulark11-1-Vorlage2_Antwort... Nurdu Heute, 1555 793 KB
Vereinbarungen = ey
Alle Vereinbarungen freiwilligenformular Nur du Heute 1518 482 KB
ot POF
In Bearbeitung (1)
Wartet auf dich (0) o SDT”ES EEES Y Nur du Heute, 15:13 639 KB
Menr anzeigen )
PN STl (] 25 AR Nur du Heute, 1506 2.3MB
o FOF
Zuletzt verwendete I6schen

Die Arbeitsoberfidiche von Acrobat Pro — Startansicht ohne geladenes Dokument
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