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PDF-Dokumente erstellen und bearbeiten

Das PDF-Format

PDF (Portable Document Format) ist das Format, wenn es um das Publizieren und die Archivierung einer Arbeit
geht. Ein PDF-Dokument zeigt genau, wie der Druck aussehen wird — und zwar unabhangig davon, auf welchem
Computer und mit welchem System man arbeitet. Das liegt daran, dass alle verwendeten Schriften ins Dokument
eingebettet werden kénnen. Hinter dem PDF-Format steckt die Seitenbeschreibungssprache PostScript, welche ur-
springlich nur von Druckern verstanden wurde: Vereinfacht gesagt wird also bei der Erzeugung einer PDF-Datei
das Dokument an einen virtuellen Drucker geschickt, der das Dokument, statt auszudrucken, in der 'Druckerspra-
che' in eine Datei schreibt. PDF-Dateien kénnen mithilfe von portablen Programmen der Digitalen Schultasche
(PDF-XChange Viewer, PDFTK Builder) und mit dem kommerziellen Programm Adobe Acrobat wie folgt modifiziert

werden:

PDF-Datei festlegen

(PDF-XChange Viewer)

¢ Passwortschutz zum Offnen/Drucken sowie zum Kopieren von Inhalt der PDF-Datei festlegen
e praktische Lesezeichen erstellen sowie Einstellungen zur Steuerung der Ansicht beim Offnen der

* ein PDF-Dokument mit Metadaten (z.B. Angaben zu Autor, Version des Dokuments) versehen
* Kommentieren und Hervorheben von Inhalt einer PDF-Datei (Review)
* gescannte Dokumente im PDF-Format in Dokumente mit durchsuchbarem Text umwandeln

e Seiten aus PDF-Dokumenten extrahieren und drehen sowie PDF-Dateien bzw. Seiten aus verschie-
denen Dokumenten zu einer Datei kombinieren

» Korrigieren von kleinen Fehlern im Text eines PDF-Dokuments, Entfernen von Inhalt (Text, Grafiken)

sowie Zuschneiden  (Adobe Acrobat)

* Dateigrosse reduzieren

(Adobe Acrobat)

(PDFTK Builder)

Dies sind alles Funktionen, die Adobe Acrobat — das an der Schule installierte Standard-Programm in Sachen PDF
— zwar in sich in einem Produkt vereint, dies jedoch nur fiir viel Geld.

Download PDF-XChange Viewer Portable: http://www kswillisau.lu.ch/index.cfm?mID=033&dir=\Publishing\PDF-Bearbeitung

Download von PDFTK Builder Portable:

http://www.kswillisau.lu.ch/index.cfm?mID=033&dir=\Publishing\PDF-Bearbeitung

Bezug von Adobe Acrobat:

kostenlos fiir Lehrpersonen (separat o. als Teil von Adobe CS), via ICT-Koordinator

PDF-Dateien aus einem beliebigen Programm heraus erzeugen

Viele Programme bieten heute
PDF als Ausgabeformat an. Der
entsprechende Befehl befindet
sich zumeist im Menu DATEI
und dort unter SPEICHERN
UNTER oder EXPORTIEREN.

l Drucken

Drucker
Name:

Status:

Kommentar: PDF Writer - bioPDF 7.1.0.1195

\l

(B =™

-

E Eigenschaften

PDF-Drucker

im Leerlauf
PDF Writer - bioPDF

BIOPDF

Drucker suchen...

Ausgabe in Datei

Manuell duplex

Aus Programmen, die selbst
keine PDF-Dateien erzeugen
kénnen, kann je nach Software,
die auf dem betreffenden Com-
puter installiert ist, Gber den
Befehl DRUCKEN ein virtueller
Drucker (ein PDF-Writer) aus-
gewahlt werden, der dann die
PDF-Datei erzeugt. Auf den
KSW-Computern ist zu diesem
Zweck "bioPDF" und "Adobe
PDF"installiert

j':a' PDF-Drucker - Datei erstellen

Format
PDF

Dateiname

ChAUsers\Anwender\Desktop\PDF-Tutorial_Shots.pdf

Die Einstellungen

Bedarf im Rahmen

Einstellunger

man weiss was

> PDF) geandert werc |

mar

es 'PDF-Druckers' konnen be

ollten nur verandert werden, wenn [

-

:\/ Sortieren

L Seite

Werung

]
[+l

i SchlieBen ‘

it

Dienststelle Informatik Kanton Luzern

[ Speichern IM Abbruch ]
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Einer der folgenden virtuellen Drucker (PDF Writer) kann bei Bedarf zum Erstellen von PDF-Dokumenten auf dem
eigenen Computer installiert werden (Freeware):

e PDF24 Creator: http://de.pdf24.org (vom PCtipp empfohlen)

* BullZip PDF: http://www.bullzip.com/products/pdf/info.php (BullZip PDF heisst die freie Version von bioPDF)
¢ FreePDF Creator: http://www.pdfconverter.com/freepdfcreator

e PDFCreator: http://www.pdfforge.org (versucht Adware zu installieren)

Achtung: Bei der Installation einer dieser PDF Writer (z.B. PDFCreator) kann das Setup-Programm weitere Software auf dem eigenen Rechner
installieren wollen. Falls moglich ist eine benutzerdefinierte Installation zu wahlen und darauf zu achten, dass die entsprechenden Felder abzu-
wahlen beziehungsweise nicht anzuwahlen sind, damit keine zusatzliche unnétige Software (Adware) installiert wird.

PDF-Dateien mit Lesezeichen aus Microsoft Word heraus erzeugen

In Microsoft Word kann man Lesezeichen automatisch aus den Kapitellberschriften erzeugen lassen. Vorausset-
zung ist, dass man die entsprechenden Formatvorlagen (‘Uberschrift 1', 'Uberschrift 2', etc.) fiir die Kapiteliiber-
schriften (z.B. "1. Einfihrung", "2. Methoden", "3. Resultate") verwendet hat. Microsoft Word fiir Mac hat diese
Funktion leider nicht implementiert.

Wie man Formatvorlagen einsetzt und anpasst, kann man im "Word-Manual MATA" auf der Seite 13 nachlesen:
http://www.kswillisau.lu.ch/download/MATA Wordmanual.pdf

(1) DATEI/SPEICHERN UNTER / PDF FaTEE— ==
Oder F12 / PDF Wahlen' OO ‘ l « Benutzer » Anwender » Desktop v| 4 H Desktop durchsuchen Jo)
(2) Optimieren fiir STANDARD bedeutet Dateiname: MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl.pdf v
gute Druckqualitat. Empfohlen. (1)  DateitypPDF ¢pa| v
Autoren: UserName Dokumentverwalter: Dokumentverwalter angeben
A H : Markierungen: Markierung hinzufigen Firma: Hewlett-Packard
MlNDESTGROSSE erglbt geringere Titel: Titel hinzufigen Kategorien: Kategorie hinzufiigen
Datelgrossen dUrCh VerIUStbehaftete Thema: Thema angeben Kommentare: Kommentare hinzufigen

Kompression der im Dokument oo W o \
. . . .. . ptimieren fiir| andar B
enthaltenen Bilder. Elgnet sich fur die (2) (Onlineveroffentlichun: [ \ Qptionen-. ]] (3)
g und Drucken)

Bildschirmanzeige (Webseiten). A o nEEnakT

=) Minimale GroBe Veroffentlichen 6ffnen
. (Onlineveroffentlichun
(3)  Unter OPTIONEN koénnen nun fol- 9)

gende Einstellungen vorgenommen
werden: ~ Ordner durchsuchen Tools |~ Speichern ] l Abbrechen ‘
— Es kann angegeben werden, v

dass nur die AKTUELLE SEITE ] Manual_Word_MATA Sta.pdf - Adobe Reader | Optionen 2 s

oder eine geWiSSG Seitenfolge Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werk | seitenbereich

als PDF-Datei ausgegeben = #% % /0 O® 1| O

werden soll. -

) Lesezeichen Seite(n) Von: |1 Bis: [1

— Lesezeichen setzen durch . . I

Selektion von TEXTMARKEN ® Dokument

=13 Konfiguration von Word auf eigene

Bediirfnisse Dokument mit Markups

ERSTELLEN MITHILFE VON
UBERSCHRIFTEN.

— PDF/A-KOMPATIBILITAT, falls
Langzeitarchivierung erforderlich.

Nicht druckbare Informationen einschlieBen

[ﬂ Einfihrung

# %] word mittels Symbolleisten auf eigene
Bediirfnisse anpassen

[V]iTextmarken erstellen mithife von:
Q) Uberschriften

[] Makros erstellen: Mehrere Funktionen
auf einen Klick auslosen

[¥] Shortcuts (Tastenkombination)
zuweisen fiir haufig gebrauchte
Befehle/Funktionen

[ weitere Einstellungen

E Systematische Korrektur von sich
wiederholenden Fehlern

E Einriicken und Ausrichten von Text und
Objekten

Word-Textmarken
[v] Dokumenteigenschaften
| D

ukturtags fiir

PDF-Optionen
I ["] 150 19005-1-kompatibel (PDF/A) I

V| Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

(4) Mit OK und SPEICHERN wird die
PDF-Datei erzeugt

[ Dokument mit einem Kennwort verschliisseln
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Metadaten, Ansicht beim Offnen und Passwortschutz festlegen

Q MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl* - PDF-XChange Viewer
Datei Ansicht
Coffnen.. - b 2 @ " o
E8.8% T %

| MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl* ™

Dokument
) -

Bearbeiten Anmerkungen

Seiten

@ Q| 5 @

Metadaten setzen (Autor, Schliisselworter etc.)

Eenster
G U WAL/ - D ) 100% - @
I 2/ 009003 K £ %0Owmr])-

Hilfe
v 0. B >

e Eigenschaften.. _ oder

Eigenschaften des Dokumentsl STRG+D

= oder Datei /| € Eigenschaften des aktiven Dokuments
zeigen

Art der Ansicht beim Offnen des PDF festlegen

Dokument-Eigenschaften.. L1140
Kategorie #) Informationen zu diesem Dokument
1] Beschreibung l Datei
s Sicherheit Dateiname: MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl.pdf
a Schriften

X Ort: C:\Users\Anwender\Desktop\
‘@ Ansicht zu Beginn P
Erstellt: 05.04.2014, 20:50:45
Geandert: 05.04.2014, 20:50:45

DateigroBe: 2'951'383 bytes (2.81 MB)

Dokument-Informationen

=

Dokument-Eigenschaften.. C1rl+0)
Kategorie ', Dokument-Ansicht zu Beginn

#) Beschreibun
9 Aussehen und VergroBerung

Anzeige in Anwendung: |Lesezeichen und Dokument w3
Seitenlayout: __Fortlaufend A

VergroBerung: An Fensterbreite anpassen -

&) Sicherheit
a Schriften

|4} Ansicht zu Beginn

Offnen auf Seite: 1 = von57

Autor:  Sarah Ruckstuhl
Betreff: MATA-Dokumentation

Schlagworter: | MATA, Schiafdauer, kognitive Fahigkeiten, Auswirkung,
Kantonsschule Willisau

Titel: - Auswirkungen von verkiirzter Schlafdauer auf kognitive Fahig

Fenster-Einstellungen

[TJIn Vollbild-Ansicht 6ffnen

PDF erstellt mit: Microsoft® Word 2010
Anwendung: Microsoft® Word 2010
PDF-Version: 1.5

Seitenzahl: 57

PDF-Viewer: <Unbekannt>

Zusétzliche Metadaten...

Mit den obigen Einstellungen werden beim Offnen
des PDF-Files die Lesezeichen in der Seitenleiste
dargestellt. Der Text wird maximal gut lesbar darge-
stellt (Fensterbreite fullend). Der Textfluss ist fortlau-
fend, d.h., der Text auf einer Seite ganz unten kann
gleichzeitig mit dem Text auf der nachsten Seite dar-
gestellt werden.

Kopieren von Inhalt, Ausdrucken sowie Kommentieren durch Passwortschutz verhindern

Dokument-Eigenschaften.. {1+

! Dok Sicherhei

und Ei

Kategorie
i Beschreibung
|4 Sicherheit

Dokument-Sicherheit

paiib“itét{[Acmbat 9.0 oder neuer

)

Wahlen Sie die Komponenten, die verschlisselt werden sollen:

Starke: AES mit 256 Bit

= Mit diesen Ei lassen sich Restriktionen fiir das Dokument einstellen.

al Schriften
| e |

& Ansicht zu Beginn Si(herungsmethode:[Kennwortschutz 'm Ei andem...]
_———

Verschlusselungsstarke: AES mit 256 Bit

Was das Dokument erlaubt
Drucken:
Dokument &ndern: Nicht erlaubt
Aufbau des Dokuments: Nicht erlaubt
Inhalt kopieren: Nicht erlaubt
Zugriff auf den Inhalt méglich: Erlaubt
Seiten extrahieren: Erlaubt
Anmerkungen erstellen: Nicht erlaubt
Formularfelder ausfllen: Nicht erlaubt
Digital signieren: Nicht erlaubt

Erstellen neuer Seiten: Nicht erlaubt

Details anzeigen...

Hohe Auflsung

Komponenten: [Alle Inhalte des Dokuments A

Alle Inhalte des Dokuments werden verschltsselt und Suchmaschinen kdnnen
nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.

Kennworter und Rechte

[ Ein Kennwort wird zum Offnen des Dokuments benétigt

[¥] Ein Kennwort wird benétigt, um die Rechte fir das Dokument zu andern

Kennwort zum andern der Rechte: eeessese

Kennwort bestatigen: eeeecseee

Drucken ist erlaubt: lHohe Auflésung

Andern ist erlaubt: lNicht erlaubt

[] Erlaube das Kopieren von Text, Bildern und anderen Inhalten

l OK

] [ Abbrechen ] [¥] Zugriff auf den Inhalt far Sehbehinderte erlauben

Abbrechen

Dieses PDF-Dokument kann ausgedruckt werden. Es kénnen
keine Bilder oder Text daraus kopiert werden. Ein Kommentie-
ren und Hervorheben des Texts ist nicht mdglich.

Das Drucken kann hier auch unterbunden werden.
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Dokumentschutz aufheben Passwort zum Offnen der PDF-Datei setzen
Dokument-Eigenschaften.. ctrl+D @ icherung - Eil
Kategorie £ i it und Ei &
3 Beschreibun Dokument-Sicherheit Kompatibilitat: | Acrobat 9.0 oder neuer '] |
I:} Sichethel Mit diesen Ei lassen sich ikti fiir das Dokument einstellen. Starke: AES mit 256 Bit
i@ Schriften

|4l Ansicht zu Beginn I

Sichert :|| Keine Si .

andern... Wahlen Sie die Komponenten, die verschltsselt werden sollen:

erschiii srke: AES mit 256 Bit Komponenten: | Alle Inhalte des Dokuments v
PDF-XChange Viewer X X
= Alle Inhalte des Dokuments werden verschlisselt und Suchmaschinen konnen
Py Sind Sie sicher, dass Sie den Schutz dieses Dokuments entfernen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.
O‘ wollen?
Kennwérter und Rechte
Ein Kennwort wird zum Offnen des Dokuments benotigt
Zugriff auf den Inhalt méglich: Erlaubt Kennwort zum Offnen: eeesssseee

Seiten extrahieren: Erlaubt Kennwort bestatigen: eeeeeeseee

Anmerkungen erstellen: Nicht erlaubt

Formularfelder ausfallen: Nicht erlaubt [¥] Ein Kennwort wird benétigt, um die Rechte fiir das Dokument zu andern

Digital signieren: Nicht erlaubt Kennwort zum &ndern der Rechte: eeeeecccee

Erstellen neuer Seiten: Nicht erlaubt e
Kennwort bestatigen: eeeeesscse

Drucken ist erlaubt: [Hohe Auflosung ']

Abbrechen Andern ist erlaubt: [Nicht erlaubt v l

["] Erlaube das Kopieren von Text, Bildern und anderen Inhalten

. = . . Z iff auf den Inhalt fir Sehbehind laubs
Weitere Anderungen in den Dokumenteigenschaften ugrif auf den Inhalt i Senbehinderte eriauben

sind erst mdglich, wenn der Dokumentschutz durch
Umstellung auf "keine Sicherung" entfernt und das

Dokument erneut gesichert wird.

. Die weiteren Einschrankungen sind unnétig, wenn
Dieses PDF-Dokument verlangt beim Offnen ein Pass- der Adressat den Inhalt bearbeiten oder kommen-

wort und kann danach ausgedruckt werden. tieren soll. Es kdnnen keine Bilder oder Text daraus
kopiert werden. Ein Kommentieren und Hervorhe-
ben des Texts ist nicht mdglich.

Lesezeichen hinzufiigen und Lesezeichen bearbeiten

Lesezeichen hinzufiigen

‘| Manual_Word2003+IrfanView* - PDF-XChange Viewer = R ==

Datei Bearbeiten Ansicht Dokument Anmerkungen Fenster Hilfe (3a) Mit Text-Auswahlwerkzeug \@ ety ol
¢ Offnen... - H %@ <) @ - . o} ] gewinschten Text selektieren 5 [+ ® @ *® . & & ¢

e &aa T FI 2 /009000K Lo 5 -/ @Eigenschaften... _
[ Manual_Word2003+IrfanView*

a

Lesezeichen oder (3b)
el -N, Bearbeiten | & Makros erstellen: Mehrere Funktionen auf «— (2) An den gewiinschten
- i Ort im File navigieren
. KONFIGURATION VOl WORD AUF EIGENE ) Kopieren SRE
L BEDURFNISSE Ausschneiden STRG+X
J+ Einfahrung 70 Einfiigen STRG+V B
i V\_lord mittelsﬂSyr_nboIIel en auf die ¢} Hand
eigenen Bedurfnisse anpagsen
@ Auswahl

_ Buttons in Symbolleiste
haufig gebrauchte Befehl&/Funktionen
+ Eigene Buttons kreieren

- Makros erstellen: Mehrere Funktionep auf
einen Klick auslésen

® VergréBern

Anmerkung hinzufigen >

&% Kommentar hinzufigen

‘
| [l Lesezeichen hinzufugen STRG+UMSCHALT+B| | (4a) Lesezeichen hinzufiigen
B Link hinzufigen STRG+UMSCHALT+L
Lesenzeichen hinzufiigen W® Lesezeichen hinzufiigen |STRG+UMSCHALT+B |
. Alles auswah
(eigener Text)
Alles abwahlen

Texteigenschaften...

(1)
Seiten| Lesezeichen | Anmerkungen 20.99 x 29.70 cm < [ Ll "

¥ Einstellungen ~ M 4 4 von22 P M QO ) .LI o
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Lesezeichen verschieben

Lesezeichen &J Lesezeichen !
RGN & Neu ki Bearbeiten Ko W2 ® . W Neu Ry Bearbeiten v K&
& E A
B "3 R+ ARBEITEN MIT WORD Lesezeichen eine
_ KONFIGURATION VON WORD AUF - - 5N KONfIGURATlON VON WORD AUF EIGENE Ebene héher setzen
E[Y - Lesezeichen eine BEDURFNISSE
EIGENE BEDURFNISSE .
N Ebene tiefer setzen j+ Einfiihrung
Einflhrun .
Word mit? is Symbolleisten auf T Word mittels Symbolleisten auf die NaCh untfen links
B Vvord €ls symbolleisten au eigenen Bediirfnisse anpassen ziehen, bis rote
die eigenen Bedirfnisse anpassen

Buttons in Symbolleiste se Linie erscheint.

haufig gebrauchte =~ h+ haufig gebrauchte

ehle/Funktionen Befehle/Funktionen R Eige
‘ —Makros erstellen: Mehrere Funktionen

Nach obgn rechts auf einen Klick auslsen
ziehen, bis rote

‘ .Buttons in Symbollejste seButtois in Symbolleiste setzen fir

Linie erscheint. S Makrgs erstt_ellen: Mehrere Funktionen
auf einen Klick auslésen

b 4

Lesezeichen bearbeiten/l6schen

Lesezeichen

=k ARBEITEN MIT WORD

Q Einstellungen

T KONFIGURATION VON WORD AUF EIGEN W Aktionen Titel: BILDER MODIFIZIEREN MIT IRFANVIEW &
BEDURFNISSE
R Einfuhrung Lesezeichen =
[ Word mittels Symbolleisten auf die |6schen -
eigenen Bediirfnisse anpassen Stil: [Fett v

Buttons in Symbolleiste setzen fur
v haufig gebrauchte Farbe: N -
Befehle/Funktionen
W+ Eigene Buttons kreieren
- Makros erstellen: Mehrere Funktionen auf
einen Klick auslsen

[ j+ BILDER MODIFIZIEREN MIT IRFANVIEW

Seiten l Lesezeichen [m_

~ |¥ Einstellungen ~

l [ OK ‘ l Abbrechen l
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Kommentieren von Inhalt / Hervorheben und Ergédnzen von Text
Achtung: Der eigentliche Text des Dokuments kann auf diese Weise nicht verandert werden. Es kann nur an freien
Stellen Text erganzt werden — dies immerhin in der gleichen Schrift wie im Dokument bereits verwendet.

Mit der Kommentierfunktion (Review) kann beim Gegenlesen einer Arbeit diese kritisch auf Inhalt, Layout und
Sprachliches begutachtet und kommentiert werden und dies im Drucklayout (PDF!).

‘% MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl_Publishing [GESICHERT* - PDF-XChange Viewer o @ =
Datei Text markieren, durchstreichen, unterstreichen Fenster Hilfe Eigenschaften andern (z.B. Grosse, Art und Farbe von Schrift) ‘@ﬁ paadios o
UOﬁnen...'hj\,‘]ﬁ'ncﬁé V-0 2P YR QN W B[] @ 9 Q. ' BH®_ > & R Y.
g@. aalr F Il /00908 X £ |- - [ -| # 1009 - GEigenschaften
M*TA-Dok!sa@_kuckstuhl_Publi... £ =  Hakchen 8
Annmie A . ©Kreis -
Grafikwerkzeuge
) ) . . @Anmerkung PN E
I+ Maturaarbeit , Auswirkungen von verkirzte higkeiten Sarah Rucks!ﬁ;l‘ ‘;‘
e} Kreuz
Hilfe —
8 Abstract /\ Text einfigen DRAF
Ist das Arbeitsgedachtnis eine ko~ | Text notieren: Mit dem Schreib- & Schiiissel
, Draft - Anwender maschine-Werkzeug kann man A neuer Absatz
4 :25: versuchen, genau die gleiche Schrift
giz?v“(j:i:eis—z;\?jend wie im Dokugment zu vSrwendenA F" U ATTE Y
K q Absatz

06.04.2014, 18:31:12

£ Durchstreichen - Anwender
06.04.2014, 18:31:48

Unterstreichen - Anwender
7 06.04.2014, 18:32:42

Pfeil - Anwender
06.04.2014, 18:34:48

V Linie - Anwender
06.04.2014, 18:35:18

}% Schreibmaschine - Anwender

Schiilerinnen und Schiiler befind = Pfeil nach rechts ationen, in welchen sie sich fiir oder

. > Zeiger nach rechts
gegen den Schlaf entscheiden m % stem ungen von verkurzter Schlafdauer auf

die Lernfahigkeit bereits ziemlict {» Pfeil nach oben efasst sich diese Arbeit gerade nicht
B Pfeil nach oben links

mit diesen Auswirkungen, sonde ere kognitive Fahigkeiten.

Die Idee der vorliegenden Arbeit bestand darin, einen Zusammenhang zwischen Schlafdauer

@ und den kognitiven Fahigkeiten Arbeitsgedachtnis, kurzfristige Wiedergabe von dargebote-

06.04.2014, 18:36:09
Als Probandinnen dienten Schiile~;

nem Material, Aufmerksamkeit, Informationsverarbeitungsgeschwindigkeit und Wortflussig-

Neu geschriebener
Satz

& Anwender06.04.2014, .. (%) n dieser kognitiven Fahigkeiten unter dem Einfluss von verkirzter Schlaf-

keit herauszufindefi. Als Probandinnen dienten Schiilerinnen der 6. Klasse der KSW.

Erlauterung - Anwender
Eh 06.04.2014, 18:42:40
eingefuigter Weblink o

Text-Box - Anwender st das Arbeitsgedachtnis | [Rahmen eines sechs tagigen Experiments an sechs Probandinnen mit Hilfe

I eine kognitive Fahigkeit? || qes Tests der Informationsverarbeitungsgeschwindigkeit und des Regens-
Neu geschriebener Satz i . .
| i gkeitstests gemessen. eingefligter Weblink o
Seiten | Lesezeichen | Anmerkungen 21.00 x 29.70 cm <« 4 L
1 Einstellungen - M4 2 vons7 P M QO ()| 00 G s -
Hyperlinks erstellen hing [GESICHERT]* - PDF-XChange Viewer
wment  Anmerkungen Fenster Hilfe (1) Mit Link-Tool Bereich markieren, welcherjzu Hyperlink werden soll
Neben Weblinks kdnnen Links auf -G YR, W adex -9 9 O, @% *
andere Seiten oder eine lokale Datei rho9 0B X Ly Limn)- W "0 - B3| Werkeug ausgewshitassen .
. Link-Eigenschaften
(z.B. Video) erstellt werden. = =
Kategorie Wi Aktions-Liste DRAFT
@ Aussehen Sie kdnnen eine neue Aktion hinzufligen oder eine bestehende
Aktionsliste bearbeiten. Bestehende Aktionen lassen sich per Drag &

Drop neu anordnen.

@ Aufwarts Abwansl‘b Hinzufiigen... ']l Bearbeiten... 3rkzel]gl
Loschen Zuriickset| ® "Zu Seite in diesem Dokument springen” hinzufiigen...
% "Zu Seite in anderem Dokument springen” hinzuftgen...
(3) @ "Web-Link 6ffnen” hinzufiigen.. |
/ [%] "Datei 6ffnen” hinzuftigen.. | & "Web-Link 6ffnen” hinzufigen...
n.
Neue Aktion: "Einen Web-Link 6ffnen” (3]
len Schlafdauer
g (4) URL eingeben: n dargebote-
http://wwwmentaI-ak‘tiv.de/Test-GehirnIeistungl v .
nd Wortflussig-
| oK I [ Abbrechen ] KSW.

rzter Schlaf-

nnen mit Hilfe

hd des Regens-

(5) | oK I I Abbrechen

fdauer auf
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Gescannte Seiten (z.B. PDFs von Kopiermaschinen) in durchsuchbaren Text umwandeln

-

' @ Scan_Spektrum_complete - PDF-XChange Viewer
Datei Ansicht(1 ) Dokumen
€ Offnen... - b 2 @ -
28 8% T F I -

Bearbeiten

I Scan_Spektrum_complete

ok Text im PDF mit OCR erkennen...

> Yl ocr

T - Text erkennen... |STRG+UMSCHALT+C
L

%

 Texterkennung

Seiten

OCK @ Alle

Ausgewahlte Seiten

Seiten ©) Aktuelle Seit
() Aktuelle Seite
| Qe @ e
_ () Seiten: (insg. 5 Seiten)
Durch Kommata getrennte Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche
eingeben, zB. 1, 3, 5-12
HIRNFORSCH
Zusammenfassung: 5 von 5 Seiten ausgewahlt
[ ]
D I e Erkennung (2) Sprache des Texts festlegen
d e Hauptsprache [German v | | Mehr Sprachen...
. g Genauigkeit:
E :,—5-_';5 Bei Leiden
— im Gehirn Ausgabe
3 4 . .
sich gezeig
e beeinfluss PDF-Ausgabe: [0riginalinhalt behalten & Textebene hinzufligen v
. Von André Fisq Bildqualitat: {300 v | dpi
Se‘ilt]e:-lL:sITzeichen[ "‘5 kungen 20.99 x 29.67 cm < (3) Texterkennung starten oK I l Abbrechen ‘
instellungen ~ /!
PDF-Dateien ins Word-Format (docx) konvertieren
Dies geschieht kostenlos z.B. mithilfe folgender Online-Dienste:
https://www.pdftoword.com/de/ http://www.zamzar.com/convert/doc-to-pdf/
nitro FUNKTIONEN PREISE FAQ UBER
cloud
ZAMZAR [Email address | [snesnene |

Zu konvertierende PDF-Datei auswahlen:

Choose File

Word-Datei per E-Mail senden an:

@ Lassen Sie sich mit Neuigkeiten, Tipps und Angeboten
von Nitro versorgen

Konvertieren!

Mit der Konvertierung einer Datei akzeptieren Sie
unsere AGB

Free online file conversion Homel Manage Files | Conversion Types ITooIs | Blog | FAQl Signup

Have you ever wanted to
convert files without the need

to download software ?

DOC to PDF

Convert DOC to PDF - Convert your file now - online and free - this page also contains information on the DOC and PDF file extensions.

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4
Select files or URL to convert Choose the format to Enter your email address to | Convert your file now (agree
(up to 100MB - want more ?) convert to: receive converted files: to our Terms ?)
[ ChooseFiles... | [ docx Sa] [ | Convert
or drag and drop files




kS ICT-Beratung PDF-Dokumente bearbeiten (PDF-XChange Viewer, PDFTK Builder, Acrobat) 8

Einfligen von Dokumenten wie Fragebogen oder PDF-Dateien als Bild in eine Word-Datei

Will man ein externes Dokument wie ein Fragebogen (im Word-Format) oder ein anderes Dokument im PDF-For-
mat im originalen Layout als ganze A4-Seite in sein Word-Dokument einfiigen, so muss man dieses Dokument
zuerst ins PDF-Format und anschliessend in ein Rastergrafikformat (JPG oder PNG) konvertieren — zumindest
Office 2010 und alter kdnnen unter Windows keine PDF-Dateien als Vektor-Grafiken importieren.

Das folgende Vorgehen bezieht sich auf eine Wordseite (z.B. erste Seite eines Fragebogens), welche man als
PDF-Datei speichert und dann mithilfe von PDF-XChange Viewer in ein Bild konvertiert und anschliessend in seine
Arbeit einfiihren kann.

(1) In Word Cursor auf der geWﬂnSCh— Ex1] Als PDF oder XPS veroffentlichen (=5
ten Seite Setzen Und OO ‘.‘ « Benutzer » Anwender » Desktop vl#yH Desktop durchsuchen )
DATEI / SPEICHERN UNTER / PDF o :

- Dateiname: IrfanView PDF Import.pdf -
oder F12 / PDF wahlen. Dateiyof[70r Cpan | =

(2) Unter OPTlONEN kann angegeben [] Datei nach dem Optimieren fir: @ Standard

. Verd&ffentlich ffi (Onli ffentlich
werden, dass nur die AKTUELLE e gundDrucken)
SEITE als PDF ausgegeben werden © MindestgroBe (nur

Veroffentlichung)

soll.
()

(3)  Nun 6ffnet man die erzeugte oder
eine bereits vorhandene PDF-Datei
mit PDF-XChange Viewer.

~ Ordner durchsuchen Tools ~ [ Veroffentlichen ] [Abbrechen]

'gj MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl_Abstract - PDF-XChange Viewer

Datei Bearbeiten Ansicht Dokument Anmerkungen Eenster Hilfe

¢ | Offnen... ~ ;E or QD < - 2q] @ B3R @ -

(4)  Nun kdnnen noch Manipulationen
vorgenommen werden (z. B.
Drehung um 90°):

DOKUMENT / SEITEN DREHEN. .. B =, 58 T, Fr——
| MATA-Doku_Sarah_Rucksty )
. & Export als Bild
(5)  Nun kann das PDF-File als Raster- Anmerkungen (52)
grafik gespeichert werden:
DATEI/ EXPORT ALS BILD... Bildexport (5h) Esl
Seiten
_ i i © Alle Ausgewhite Seiten
Falls man ein mehrseitiges PDF R
geoffnet hat, wahlt man die zu © Arauelle Ansic:
konvertierende(n) Seite(n) aus. © seiten (insg.1 Seien)
Durch Kommata getrennte Seitenzahlen und/oder
— PNG (be| Wenig Farben und Seitenbereiche eingeben, zB. 1, 3, 5-12 i
Le'neaneXtd)okumenten, Z. B Nur: ["] Reihenfolge umkehren OptinenfiirSpeichemvon Bilrierr:”:;(:}M llllllllllll - @
rage Ogen EHCbelwenigRarkennd Zusammenfassung: 1 von 1 Seiten ausgeyéah| %
. . e . reinen Textdokumenten g - Portable ork Graphic
mit 600 dpi fir max. Qualitat Speiherpner PG - Portable etwork Grept
(sonst gentigen 300 dpi) und b | o P :
KompreSS|on = 10 [PNG—PortabIe Network Graphic v| Optionen... ! Interlace =
. - Zielordner: e
- JPEG (ln a”en anderen Fa”?n) C:\Users\Anwender\Desktop\ @ ;‘:::;‘::"1 :Ez E
mit 300 dpi und 50 % Qualitat Dateiname: e
(unter OPTIONEN festlegen). Abstract-als-Bild Maksos | |o=ecotn

Creation Time
Exportart:

(6) D|e erzeugte PNG‘ Oder JPG'G raﬂk Jede Seite in eine andere Bilddatei schreiben
kann nun in ein Word-Dokument als —

]
Bild eingefligt werden. vergoenng: 1000% (2] seenninergune ]|
i Export... l i Abbrechen l

Software

Disclaimer

Warning
Source A

(7) Da der Seitenrand der urspriingli-
chen A4-Seite, die man eingefigt

h"at, nun nicht mehr er_SiCht”Ch i_St’ Optionen fir Speichern von Bildern (5¢/) @
fugt man am besten einen Grafik-

rahmen um das Bild: B JPEG - Joint Photographic Experts Group

(in Word:) BILDTOOLS /

GRAFIKRAHMEN Image Type TrueColor (8bpp)

Ein Beispiel findet sich auf der Seite 16 im Horizontal DP 300 -
"Word-Manual MATA": Vertical DPI 300

http://www.kswillisau.lu.ch/download/MATA_Wordmanual.pdf

OK ‘ Abbrechen
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Seiten aus PDF-Dateien extrahieren, zusammenfihren, drehen (mit PDFTK Builder)

Seiten extrahieren/zusammenfiihren

<, PDFTK Builder

o] & [
File Help

e (1) Zusammenfiigen von PDF-Files bzw. Seiten daraus
I Collate| Split | Background / Stamp| Rotate|

Source PDF Document(s)

C:\Users\Anwender\Desktop\Scan Spektrum even ordered.pdf S.
C:\Users\Anwender\Desktop\Scan Spektrum odd rotated_pdf S.
C:\Users\Anwender\Desktop\Scan Spektrum even ordered.pdf S.
S.
S.

C:\Users\Anwender\Desktop\Scan Spektrum odd rotated.pdf

C:\Users\Anwender\Desktop\Scan Spektrum even ordered.pdf

Scan_Sp...en_ordered.pdf (3 pages) (3) k”

[ Add ... H Sort H Remove ] [ Move Up ] Move Dgwn‘

WNN = =

(2) Gewiinschte Files Bei jedem PDF-File wird angegeben,
durch Drag&drop welche Seiten extrahiert und an-
oder durch ADD in schliessend zu einer einzigen Datei
der richtigen Reihen-  zusammengefiigt werden sollen:

folge hinzufiigen
"2-6,9,10" bedeutet fiir ein 12-seiti-

ges PDF-Dokument, dass die Seite 1,
7, 8, 11 und 12 weggelassen werden.

Die Seitenzahlen er-
mittelt man, in dem
man das Quelldoku-
ment im PDF-Reader
(z.B. PDF-XChange
Viewer) offnet.

Keine Seitenangaben bedeutet, dass
alle Seiten verwendet werden.

Seiten aus PDF-Dateien drehen

=N Bl =5
(1) PDF-Seiten drehen

<, PDFTK Builder
Eile Help

Igollate| Split Iﬂackground/Stampl Botate“
R—

(2) Quelldokument wahlen

[ Source PDF Document ... "

C:\Users\A der\Desktop\Scan_Spektrum_odd.pdf

Rotate Pages from| 1 to 4 (3) zu drehep-
de Seiter
(4) Seiten-
orientie-| O Left90° () Right90° @ 180°
rung:

"2-2": nur Seite 2 wird
im Dokument gedreht
(die restlichen Seiten
bleiben unverandert)

"90°": um Hochformat in
Querformat zu bringen

"180°": fir in falscher

Orientierung gescannte

Seiten "4-5": nur diese Seiten
werden im Dokument
gedreht

Version 3.6

- (5) Unter neuem -
| saveas | [ Exit Namen |_Saveas | [ Exit
(4) Zusammengesetzte bzw. seitenbereinigte PDF- A
Datei speichern (immer mit neuem Namen!). Version 3.6

Ein PDF-File in einzelne Seiten splitten
% PDFTK Builder o] @ |3
File Help (1) Einzelseiten (mehrere PDF-Files)

aus einer Quelldatei erzeugen
[ Collate] ~ Split | Background / Stamp| Rotate|
—

2) Quelldatei I[

: Source PDF File ... I
auswahlen

W:\Bsp-Docs\Scan_Spektrum_even.pdf

PDF Document Protection ...
Passwords
Owner User

Die Einzelseiten heissen "InputFile_001.pdf",
"InputFile_002.pdf", "InputFile_003.pdf", etc.
und werden im gleichen Verzeichnis wie die

Quelldatei "InputFile.pdf" gespeichert. !

(3) Gesplittete :
Dateien er- [ Save ] [ Exit
zeugen

Dokumentschutz festlegen

=N Nl >~

% PDFTK Builder
File Help

Collate| Split | Background / Stamp| Rotate|

Source PDF Document(s)

C:\Users\Anwender\Desktop\Scan Spektrum complete. pdf

Kopieren von Inhalt, Aus- Passwort zum
drucken sowie Kommentie- Offnen der PDF-
Datei setzen

ren durch Passwortschutz

verhindern
Scan_Sp..._complete.pdf |5 pages) Pages
Add .. ” Sort H Remove ] ‘ Move Up |[||Move Down

PDF Document Protection L
Passwords v
OﬂnerIpw—to-edit—restrictions I User I pw-to-open-file |

[T] As well as opening and reading, allow ALL the following actions ...

["] Copy Contents
egraded Printing [] Screen Readers
Content Modification ["] Annotation Modifications

sembly erlaubte Aktionen [CIFilin

\ [ saveas | [ Ext |

Mit diesen Einstellungen ware nur Drucken

Version 3.6

Version 3.6 (in hoher Qualitat) erlaubt
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Kleine Fehler im Text oder Layout korrigieren (mit Adobe Acrobat)

(1)  Als erstes sind dazu zwei Symbolleisten einzublenden:

ﬁ MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl_Abstract.pdf - Adobe Acrobat Pro
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentare Formulare Werkzeuge Erweitert Fenster Hilfe Undo Redo Rechtsklick auf die
Symbotieiste; um

a - = A - " M . - i, € . &
] Erstellen &J Zusammenfiihren - [ Schiitzen / Unterschreiben E Formulare - & Multimedia P Kommentar | 9 O I Analyse zusétzliche Symbolleis-
=4

v\ Aufgaben i
CBB0Iee NG & O o [l @) ST NI A Pt
- z
v Bearbeiten I
v Datei
Die zusétzlichen Symbolleisten Druckproduktion
lassen sich anschliessend in die |v Erweiterte Bearbeitung
Haupt-Symbolleiste verschieben Kommentieren und markieren
Multimedia
Schreibmaschine
Schwarzung
(2) Editieren, Loschen und Verschieben von Text mit dem TouchUp-Tool
(Geht etwas schief, ist der Undo-Befehl (ctrl+Z) nitzlich.)
'@ Ebola_Tages-Anzeiger.pdf - Adobe Acrobat Pro "Touchup-Text-Tool": Zeichen I6schen “TquchUp—Objekt—TooI:.
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentare Formulare Werkzeuge Erweitert Fenster Hilfe und ergénzen (sofern Schrift vorhanden) fObJCK' (Textelement, Bild)

auswahlen, um diese zu
/ verschieben (Maus oder

ﬁ Erstellen ~ @ Zusammenfihren ~ ﬁ Schutzen ~ / Unterschreiben ~ @ Formulare - [ Multimedia ~ ,? Kommentar ~ @ '\
- 5 - . ¥ Pfeiltasten) oder zu
J H H =] &« v 1 /1 Ik 3_‘7 ‘& e ® 116% - | E'j Suchen e * ok m ﬁ % I Il_mll. I6schen (del-Taste)

(d) A.ussehen von nun TouchUp-Leserichtung == [][ (a) Textelement oder
direkt selektierbarem (b) Objekt selektierbar
machen ("TouchUp-

Text (Element 1)
- ’{ Ziehen Sie ein Rechteck um den InhaIthd klicken Sie auf eine der unten Leserichtungs-Tool"), Tay
stehenden Schaltflachen: wenn dies mit dem

(c) Textobjekte als Text definieren

Wissen y Il | dirokt moglich e

[ Formularfeld ‘ [ Abbildung/Bildunterschrift ]
Weltgesur =~ = pwarnt g
vor Paniki = ... ~usbruch

Gem:
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PDF-Datei beschneiden (Acrobat) und auf A4-Grosse ausgeben (PDF-XChange Viewer)
Seiten beschneiden =)

Wwls @egw

Wabhlen Sie mit dem Beschneidungswerkzeug einen Bereich aus und drticken Sie die
Eingabetaste, um Seiten zu beschneiden oder Objekt-, Endformat- oder Anschnittrahm
verschiedener GréBe zu erstellen.

(1)

Mit dem Beschneidungswerkzeug einen Bereich
markieren.

Die Entertaste driicken und dann die Einstellun-
gen im erscheinenden Fenster mit OK betatigen.

(2)

Um Probleme beim Drucken zu vermeiden, sollte
die beschnittene PDF-Datei wieder das Seitenfor-
mat A4 aufweisen. Die erreicht man am einfachs-
ten mit dem PDF-XChange Viewer:

®)

Rander beschneiden

Einheit: |Millimeter ~

Randeinstellungen

Keine Einstellungen verandern.

Beschnitt-Rahmen v

[] Proportionen beibehalten

9323 mm 2]
21634 mn /2]
o774 mm =]
[71076 mm %]

Oben:

Unten:
GroBe der beschnittenen Seite: 239.48 x 319.30 mm

o] e

Links:

Rechts:

Drucken (4) Drucken (ctrl+P)

(4) (PDF-XChange Viewer)

DATEI / DRUCKEN:

Drucker (5) virtuellen PDF-Drucker wahlen

Papierformat: ‘A4’

Status: Bereit
Typ: Adobe PDF Converter

Den unter Seite 1
beschriebenen virtuellen

®)

Kopien:| 1 Abfolge erhalt
PDF-Drucker (z.B. Adobe seiten
PD F) selektieren. @ Alle Ausgewshite Seiten
Aktuelle Seite Ausgewahlte Grafik
. . - . Aktuelle Ansicht
(6) Die Einstellungen bei "Seite O seiten:

aufbereiten" so wahlen,
dass links und rechts der

Seitenbereiche eingeben, z.B. 1, 3, 5-12

Nur: | Alle Seiten % EIR

Nam% # Adobe PDF | M

[711n Datei drucken

Duplex

(insg. 1 Seiten)

Durch Kommata getrennte Seitenzahlen und/oder

Eigenschaften...

‘xleltgesundheitsorganisation warnt
vor Panikmache bei Ebola-Ausbruch

gewiinschte Abstand zum

Seitenrand entsteht. ®

Seiten aufbereiten

Zusammenfassung: 1 von 1 Seiten ausgewahit

Skalierungsart: lBenutzeldefiniene GroBe

v

Hier kann auch Uber die
Option SEITEN AUTOMA-
TISCH DREHEN festgelegt
werden, ob der Inhalt auf
einer Seite im Querformat
oder Hochformat erscheinen

VergroBerung:  74.0% L e o

[¥] Seiten automatisch drehen L~

Seiten automatisch zentrieren

Druckeinstellungen

[ Papierwahl auf Basis der PDF-SeitengroBe

Rand erzeugen
und zwar
gleichmassig

VergroBerungsfaktor: 74%

Drucken: [Dokumen( und alle Markierungen

o i

soll.

[T Als Bild drucken
["]In Graustufen drucken

(7) Mit DRUCKEN das PDF

Drucke Seiten: 1 (1insg, 1 gewahlt)

(7) PDF sichern

Abbrechen

abspeichern lassen.
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Dateigrosse reduzieren bzw. PDF-Datei komprimieren (Acrobat)

'@ Scan_Spektrum_OCR.pdf - Adobe Acrobat Pro
Datei Bearbeiten Anzeige BBl | Kommentare Formulare Werkzeuge Erweitert Fenster Hilfe

; Erstellen ~ $ Zusamm|  Kopf-und FuBzeile > E\ Formulare ~ & Multimedia > (7 Kommentar ~
Hintergrund »

)= ] 40 4 Wasserzeichen » | =] k] Suchen -k B E S B =2

»

i Seiten einflgen...

I! Seiten Seiten entnehmen...
- Seiten ersetzen...

Seiten [Gschen... Umschalt+Strg+D | DateigroBe verringem =5

Dokument teilen...

ST s TSR ET e Acrobat-Versionskompatibilitat:

Seiten drehen... Umschalt+S

Acrobat 9.0 und héher v

Kompatibilitat herstellen fur:

% Scan in PDF-Datei umleiten
Gescannte PDF-Datei optimieren

OCR-Texterkennung » Das Einsteller_1 der Kom?ati.bilit'a.t auf neuere
Acrobat-Versionen ermdglicht eine hohere
I DateigroBe verringern... I DateigréRenreduzierung.
Dokument untersuchen...
Dokumente vergleichen... | OK l l Auf mehrere anwenden ‘ { Abbrechen ]
Lesezeichen hinzuftigen Strg+B

Der Befehl DATEIGROSSE VERRINGERN komprimiert Bilder im PDF-File relativ stark. Falls man mit der Qualitat
nicht zufrieden ist, wahlt man alternativ des Befehl PDF-OPTIMIERUNG. Die Dateigrdsse ist dann zwar vielleicht
doppelt so gross wie mit "Dateigrésse verringern”, die Qualitat ist jedoch oft sehr nahe am Original:

'@ Scan_Spektrum_OCR.pdf - Adobe Acrobat Pro
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentare Formulare Werkzeuge I Fenster Hilfe

5 Erstellen - $ Zusammenfiihren - g Schitzen - 4 Unterschreiben - [5  Ein-/Ausgabehilfe >
# Unterschreiben und zertifizieren »
= EE) % /s vy ) & ©® 200% - |G sicherheit vl © | En 2
Sicherheitseinstellungen...
L. Seiten Vertrauenswirdige Identitaten verwalten...
~ Funktionen in Adobe Reader erweitern...
h 0v
& Druckproduktion »
- Schwarzung »
— Dokumentverarbeitung »
Web Capture >
PDF-Optimierung...
= 74 Preflight... Umschalt+Strg+X
PDF-Optimierung <= =5
Einstellungen: |BELGEIG] v Loschen Speichern Speicherpriifung...
Aktuelle PDF-Version: 1.4 (Acrobat 5.x) Kompatibilitat herstellen far: | Vorhandene beibehalten ']
Keine Anderungen an den Einstellungen vornehmen
. I (ausser man weiss, was man tut).
I 1l = . . o . =
B"d?r Bildeinstellungen Die Standardeinstellungen sind fiir die meisten Falle
Schriften Farbbilder: bestens geeignet!
[J Transparenz
Objekte I6schen Neuberechnung: [Bikubische Neuberechnung auf v‘ 150 ppi fiir Bilder tiber |225 ppi

K3

Benutzerdaten verwerfen

Bereinigen Komprimierung: IJPEG '] Qualitat:

K

Graustufenbilder:

Neuberechnung: [Bikubische Neuberechnung auf vl 150 ppi fiir Bilder tber |225 ppi

Komprimierung: IJPEG '] Qualitat:

SchwarzweiBbilder:

Neuberechnung: [BikubischeNeuberechnungauf v] 300 ppi fir Bilder tber (450 ppi

Komprimierung: ICCITT Group 4 vl

Alle Einheiten in Pixel pro Zoll (ppi)
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PDF als Word-Dokument oder in einem anderen Format speichern

Spejchern im Word-Format ".| Scan_Spektrum_complete-new.pdf - Adobe Acrobat Pro
Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentare Formulare Werkzeuge Erweitert Fenst
. . . 1 Offnen... S (0] i - = o
Falls das Quelldokument in einem Desktop-Publi- Orgmmer 19+ [/ Unterschreiben - [S] Formulare - [
shing (z.B. InDesign) erstellt wurde, ergeben sich PDF-Portfolio erstellen 0 ® 158% | su
wenig hilfreiche Resultate, weil sich professionelle PDF-Portfolio andem ’
Layouts in der Regel nicht mit den Mitteln einer 7 PDF erstellen 4
. f d »
Textverarbeitung nachbilden lassen.  Zusammenahren
Speichern Strg+S
L. Speichern unter... Umschalt+Strg+S Word-F t(d
Falls das Quelldokument der PDF-Datei ein Word- ' Als zertifiziertes Dokument speichern... SEACGYE
Dokument war, bleibt einiges an Layout erhalten. ’x__@ﬂp""‘e'e" ‘é‘;‘;’g_f’:';”':f;“ . |
. S ich Text Forma
Um Korrekturen (Tabellen, Aufzdhlungen) kommt {*V"ei;:’r‘sle'rjl’i"nge"-~ STYLAD
: al Text (oh
man aber n|Cht herum SchlieBen gtllrdeftn(g ne Strg+W HTML >
Eigenschaften... Formatierung trg+D | Bild | JPEG,PNGua. *
Falls man nur am Text interessiert ist, wahlt man Drucker einrichten.. UmschaltsStrg+P | Text | >
TEXT als Export-Format. Damit werden auch die = Drucken.. SU9+P | postScript >
H 0 PDF zu Archivierungszwecken: Dieses Format »
Zelle._numerChe_ entfernt’ W?dUrCh man den dient der Langzeitspeicherung und sollte auch
geWUnSChten Fliesstext erhalt. noch nach Jahrzehnten von Programmen PDF/X
gedffnet werden kdénnen. PDF/E

Weitere nutzliche Funktionen (Acrobat)

Die folgenden Funktionen sind alle auch in den Freeware-Programmen PDF-XChange-Viewer bzw. PDFTK Builder
implementiert und weitere vorne in dieser Anleitung erklart:

i‘] Scan_Spektrum_OCR.pdf - Adobe Acrobat Pro
Datei Bearbeiten Anzeige Kommentare Formulare Werkzeuge Erweitert Fenster Hilfe

; Erstellen ~ 5;] Zusamm K?Df- und FuBzeile 4 ’EJ Formulare ~ & Multimedia ~ <P Kommentar -
Hintergrund >
) = -7 4+ 4 Wasserzeichen »| = &l Suchen - kR EHD Ig =

Seiten einftigen... . : P

Seiten entnehmen... ;22;,?;::;?( gsfe ;ivr:a Ui SiE : @
Seiten ersetzen... Thumbnail Durch diesen Befehl werden
Seiten l6schen... Umschalt+Strg+D Seiten zusétzlich auch automatisch
Dokument teilen... - eine falsch orientierte Seite - schrag.gescannte Seﬂen :

- - P —— @ Alle Seiten  ausgerichtet und die Datei-

Seiten beschneiden... Li[ng_cha%ﬁST@ﬂ ;[ :‘:I ‘: “,] T“]A”“ “l‘ :[]I{ e grosse verringert (optimiert).

| Seiten drehen.. | d=Tmschalt+Strg+R T oCer e © Aktuelle Seite

&2 Scan in PDF-Datei umleiten 4 . -

Gescannte PDF-Datei optimieren ) Von Seite 1 bis |°
OCR-Texterkennung Text mit OCR erkennen... I

DateigroBe verringern... Text in mehreren Dateien mit OCR erkennen... Einstellungen

Dokument untersuchen... Erste OCR-Problemstelle suchen e

Dokumente vergleichen... Alle OCR-Problemstellen suchen Primare OCR- Sprache DeUtSCh

PDF-Ausgabestil: Durchsuchbarej,Bild
Lesezeichen hinzufugen Strg+B Neuberechnung: 600 dpi (geringste Neuber
& Datei anhangen...

<

Die Seiten kdnnen auch durch Verschieben

der Thumbnails neu geordnet werden. falls Sprache gewechselt
werden muss

Zum Einfligen einer Seite aus einem anderen
Dokument wird das Thumbnail von der

Seitenleiste des 2. Dokuments in jene des [
Dokuments gezogen.

OK ] [ Abbrechen l

Wenn URLs (z.B. "http://www.kswillisau.lu.ch" nicht bereits als Weblinks funktionieren, kbnnen samtliche URLs in
Links durch folgenden Befehl automatisch umgewandelt werden (dies ist wesentlich schneller als das manuelle
Erzeugen von Links mit dem Link-Tool):

ERWEITERT / DOKUMENTVERARBEITUNG / VERKNUPFUNGEN AUS URL-ADRESSEN ERSTELLEN...

Metadaten, Ansicht beim Offnen und Passwortschutz festlegen sowie Kopieren von Inhalt, Ausdrucken sowie Kom-
mentieren durch Passwortschutz verhindern:

DATEI / EIGENSCHAFTEN (ctrl+D)
mau, 2014-03-09
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	Lesezeichen hinzufügen und bearbeiten
	Lesezeichen hinzufügen
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