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Adobe Pdf
Das Adobe Portable Document Format (PDF) ist ein universelles  
Dateiformat, das unabhängig vom Erstellungsprogramm bzw. 
Betriebs system sämtliche Schriften, Formatierungen, Farben und 
Grafiken des jeweiligen Quelldokuments beibehält. Adobe PDF-
Dateien sind kompakt und sicher und lassen sich mit dem kostenlos 
verfügbaren Adobe Reader betrachten, navigieren, kommentieren 
und drucken. Sie können weitere Funktionen für Adobe Reader-
Anwender freischalten, um diesen das Ausfüllen und Speichern von 
PDF-Formularen zu ermöglichen und sie an PDF-Überprüfungen 
und -Kommentierungen teilhaben zu lassen. Mit Acrobat Pro können 
Sie Reader-Anwender PDF-Dokumente auch digital signieren lassen.

• Adobe PDF behält das Layout, die Schriften und die Textforma-
tierung der elektronischen Dokumente genau bei, unabhängig 
vom Computersystem bzw. Betriebssystem, das zum Betrachten 
dieser Dokumente benutzt wird. 

• PDF-Dokumente können auf einer Seite mehrere Sprachen wie 
z. B. Japanisch und Deutsch enthalten.

• PDF-Dokumente lassen sich kontrolliert und vorhersehbar mit 
den richtigen Seitenrändern und Seitenumbrüchen drucken.

• PDF-Dateien lassen sich mit Kennwörtern vor unerwünschten 
Änderungen und Ausdrucken schützen; außerdem kann der 
Zugriff auf vertrauliche Dokumente eingeschränkt werden. 

• Die Ansicht einer PDF-Seite lässt sich in Acrobat oder im Adobe 
Reader verkleinern bzw. vergrößern. Letzteres ist besonders bei 
Grafiken oder Diagrammen mit vielen Details von Vorteil.

Adobe Acrobat
Mit Acrobat erzeugen, bearbeiten, betrachten und drucken Sie 
PDF-Dokumente. 

Adobe Pdf-dateien erzeugen
Nahezu jedes Dokument – ob Text- oder Layout-Datei, ein ge scann-
tes Dokument, eine Webseite oder ein Digitalfoto – lässt sich mit 
Adobe Acrobat oder einer vergleichbaren Drittanbieteranwendung 
in Adobe PDF konvertieren. Ihr Workflow (Arbeitsablauf ) und die 
Art der verwendeten Dokumente bestimmen, wie Sie eine PDF-Datei 
erzeugen.
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• Benutzen Sie die Befehle im Menü Datei: Erstellen in der Acrobat 
Menüleiste, um unterschiedliche Dateiformate schnell in Adobe 
PDF zu konvertieren und in Acrobat zu öffnen. Sie erreichen diese 
»PDF erstellen«-Befehle auch über die Schaltfläche »Erstellen« 
in der Werkzeugleiste für Schnellwerkzeuge. Dabei können Sie 
Dateien nacheinander oder mehrere unterschiedliche Dateity-
pen auf einmal konver tieren und zu einer kompakten PDF-Datei 
zusammensetzen oder mit Acrobat Pro in einem PDF-Portfolio 
mit eigenen Navigationselementen gruppieren. Mit dem »Leere 
Seite einfügen«-Werkzeug können Sie zudem eine leere PDF-Seite 
erzeugen.

• Mit dem Befehl »Drucken« konvertieren Sie bequem aus jedem 
Programm nahezu jede Datei in Adobe PDF. In den meisten 
Anwendungen können Sie die Einstellungen zum Erstellen von 
PDF-Dateien im Dialogfeld »Drucken« anpassen.

• Aus Microsoft Office und anderen beliebten Programmen für 
Windows nutzen Sie Acrobat PDFMaker. Bei der Installation 
von Acrobat wird Acrobat PDFMaker automatisch in die ent-
sprechenden vorhandenen Anwendungen auf Ihrem Computer 
eingefügt. Klicken Sie dazu einfach in der Acrobat-Symbolleiste 
auf die Schaltfläche »PDF erzeugen« ( ) (Office 2007 oder 2010) 
bzw. in der Menüleiste der Anwendung auf die Schaltfläche »In 
Adobe PDF konvertieren« ( ). In den Einstellungen können Sie 
festlegen, ob Lesezeichen, Hyper links oder Barriere frei heits-
funktionen mit eingebunden werden. 

• Scannen Sie Papierdokumente und konvertieren Sie sie in durch-
suchbare Adobe PDF-Dokumente.

• Mit dem Befehl »Erstellen: PDF von Webseite« laden Sie Web-
seiten herunter, konvertieren sie in Adobe PDF und behalten die 
enthaltenen Verknüpfungen bei. Oder speichern Sie Webseiten 
schnell mit Acrobat PDFMaker in Mozilla Firefox oder Microsoft 
Internet Explorer.

• Konvertieren Sie E-Mail-Nachrichten in Microsoft Outlook oder 
Lotus Notes unter Windows in Adobe PDF. Dabei können Sie 
eine einzelne E-Mail in PDF konvertieren oder einen Ordner mit 
Nachrichten in einem PDF-Dokument zusammenführen oder zu 
einem PDF-Portfolio gruppieren. 

Lektion 3, »Adobe PDF-Dateien erstellen«, Lektion 5, »Microsoft 
Office-Dateien konvertieren (Windows)«, und Lektion 13, »Acrobat 



20 LEKTION 1 Einführung in Adobe Acrobat X

in der Druckproduktion« bieten Schritt-für-Schritt-Anleitungen zum 
Erstellen von Adobe PDF-Dateien mit diesen Methoden. 

Mit Pdf-dateien arbeiten
In Acrobat können Sie PDF-Dateien verwalten, bearbeiten, zusam-
menführen und durchsuchen. Außerdem können Sie Formulare 
erstellen, Dokumentüberprüfungen veranlassen und sogar rechts-
wirksame Funktionen verwenden.
s

• Passen Sie den Acrobat-Arbeitsbereich nach Ihren Vorstellungen 
an. Die Benutzeroberfläche in Acrobat X umfasst anpassbare 
Werkzeugleisten, Aufgaben- und ein Navigationsfenster. (Lektion 
2, »Der Arbeitsbereich«)

• Führen Sie in Acrobat Pro mehrere Dokumente in einem PDF-
Portfolio zusammen, in dem die Dateien als einzelne PDF-Doku-
mente beibehalten werden und sich unabhängig voneinander 
lesen, bearbeiten und drucken lassen. (Lektion 7, »Dateien in 
PDF-Portfolios zusammenführen«)

• Suchen Sie mit der integrierten Werkzeugleiste nach einfachen 
Wörtern oder verwenden Sie die erweiterte Suchfunktion mit 
dem Dialogfenster »Suchen«. (Lektion 4, »PDF-Dateien lesen und 
bearbeiten«)

• Drehen und beschneiden Sie PDF-Seiten, fügen Sie PDF-Dateien 
und -Seiten in ein Dokument ein, passen Sie Lesezeichen an 
und nummerieren Sie Seiten neu. (Lektion 6, »PDF-Dokumente 
modifizieren«)

• Bearbeiten Sie PDF-Text und (in Acrobat Pro) PDF-Objekte. 
Nutzen Sie den Inhalt einer PDF-Datei in anderen Anwendungen 
(wenn vom Autor des Dokuments erlaubt), indem Sie den Inhalt 
in andere Dateiformate konvertieren, Bilder entnehmen und PDF-
Seiten in Bildformate konvertieren. (Lektion 6, »PDF-Dokumente 
modifizieren«)

• Erzeugen Sie raffinierte Multi media-Präsentationen. Eingebet-
tete Video-, Animations- oder Sound-Dateien benötigen keine 
zusätz liche Software, die PDF-Datei enthält alles, was der Anwen-
der zum Betrachten in Acrobat oder dem kostenlos zu laden-
den Adobe Reader X benötigt. (Lektion 6, »PDF-Dokumente 
modifizieren«)

• Mit einer digitalen Signatur bestätigen Sie den Inhalt oder die 
Gültigkeit eines Dokuments. Schützen Sie außerdem vertrauliche 
PDF-Dateien wirksam und verhindern Sie so, dass Unbefugte 
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Text- oder Grafikelemente kopieren, Dokumente drucken oder 
sogar öffnen. (Lektion 8, »Digitale Unterschriften und Sicherheit«)

• Fügen Sie im Rahmen einer vollständig elektronischen Dokument-
überprüfung Kommentare und Markup-Text hinzu. Mit Acrobat 
lassen sich Überprüfungen per E-Mail, webbasiert oder mit einem 
zentralen Server durchführen und Sie können »live« mithilfe der 
Funktionen des Dienstes Acrobat.com zusammenarbeiten. Mit 
Acrobat Pro können Sie auch Anwender von Adobe Reader an 
Überprüfungen teilnehmen lassen. (Lektion 9, »Acrobat in der 
Dokumentüberprüfung«)

• Erzeugen Sie interaktive PDF-Formulare aus beliebigen elektro-
nischen Dokumenten oder aus gescannten Papierformularen, die 
Sie auch für Anwender von Adobe Reader freischalten können, 
damit diese sie ausfüllen und speichern können. Werkzeuge in 
Acrobat helfen Ihnen bei der Verteilung von Formularen, dem 
Verfolgen von Antworten und der Analyse der Formulardaten. 
(Lektion 10, »PDF-Formulare erstellen«)

• In Acrobat Pro können Sie Arbeitsabläufe mit benutzerdefinier-
ten Aktionen automatisieren, mit denen Sie Aufgaben nach Ihren 
Anforderungen zusammenfassen. (Lektion 11, »Aktionen«)

• Verarbeiten und liefern Sie rechtswirksame Dokumente auf elekt-
ronischem Weg. Um den Vorgaben von Gerichten und Rechtsan-
waltskanzleien zu entsprechen, verfügt Acrobat Pro über Funkti-
onen zum endgültigen und irreversiblen Schwärzen vertraulicher 
Inhalte in einem PDF-Dokument sowie die Bates-Nummerierung 
zur Kennzeichnung von Dokumenten. (Lektion 12, »Acrobat in 
Rechtswesen und Verwaltung«)

• Erzeugen Sie qualitativ hochwertige PDF-Dateien. Mit den Spezial- 
werkzeugen für die Druckproduktion in Acrobat Pro prüfen Sie 
Farbseparationen, passen die Darstellung transparenter Objekte 
an und farbseparieren PDF-Dateien. Das Dialogfenster »Stan-
dard« erkennt PDF/X-, PDF/A- und PDF/E-Dateien, und die 
verbesserte Preflight-Funktion vereinfacht die Prüfungen Ihrer 
PDF-Datei für die Druckproduktion. (Lektion 13, »Acrobat in der 
Druckproduktion«)

Pdf-dateien lesen
PDF-Dokumente können mit dem Adobe Reader, Acrobat Stan-
dard und Acrobat Pro gelesen werden. Publizieren können Sie Ihre 
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PDF-Dateien im Netzwerk, auf Webservern, CDs, DVDs und ande-
ren Wechselmedien sowie über den Webservice Acrobat.com.

Adobe reader
Der kostenlos herunterladbare Adobe Reader ist der weltweite Stan-
dard zur Betrachtung von PDF-Dateien. Nur mit ihm können Sie alle 
PDF-Dokumente öffnen und mit ihnen arbeiten. Der Adobe Reader 
ermöglicht das Betrachten, Durchsuchen, digitales Signieren, Über-
prüfen, Drucken und Zusammenarbeiten mit PDF-Dateien, ohne 
dazu Acrobat installieren zu müssen.

Adobe Reader zeigt Multimedia-Inhalt wie Video- und Audiodateien 
an. Auch PDF-Portfolios lassen sich mit dem Reader betrachten. Mit 
den neuen »Notiz hinzufügen«- und »Text hervorheben«-Werkzeu-
gen in Adobe Reader kann jeder PDF-Dateien mit Kommentaren ver-
sehen. Außerdem können Sie Adobe Reader-Anwendern zusätzliche 
Rechte für das Ausfüllen von PDF-Formularen und die Teilnahme an 
gemeinsamen Dokumentüberprüfungen zuweisen.

Adobe Reader für Windows öffnet PDF-Dateien standardmäßig 
im geschützten Modus (im IT-Bereich als »Sandbox« bekannt). Im 
geschützten Modus beschränkt Adobe Reader alle Vorgänge auf 
das Programm selbst, so dass schädliche PDF-Dokumente weder 
beliebige Anwendungsdateien ausführen noch in Systemverzeich-
nisse oder in die Windows-Registrierung schreiben können. Um den 
Status des geschützten Modus zu prüfen, wählen Sie Datei: Eigen-
schaften, dann das Register »Erweitert« und finden rechts unten den 
Bereich »Geschützter Modus«.

Adobe Pdf im World Wide Web
Das World Wide Web hat die Möglichkeiten, elektronische Doku-
mente einer breiten Öffentlichkeit zugänglich zu machen, erheblich 
erweitert. Da in einem Webbrowserfenster mehrere unterschiedliche 
Programme ablaufen können, lassen sich auch PDF-Dateien in Web-
sites integrieren. Besucher laden dann diese Dateien herunter oder 
betrachten sie mit Adobe Reader im Browserfenster.

Wenn Sie eine PDF-Datei in Ihre Webseite integrieren, sollten Sie 
auch einen Link auf die Adobe-Website anbieten, damit die Besucher 
sich dort den Adobe Reader kostenlos herunterladen können, sofern 

 Hinweis: Zugäng
lich keitsfunktionen, 
wie z. B. die Sprach
ausgabeFunktion, 
stehen in Adobe Reader 
unter Windows XP im 
geschützten Modus 
möglicherweise nicht 
zur Verfügung. Unter 
Windows Vista und Win
dows 7 funktionieren 
diese Funktionen auch 
im geschützten Modus 
wie erwartet.

 Hinweis: Adobe 
empfiehlt dringend, 
Adobe Reader im 
geschützten Modus 
einzusetzen. Falls Sie 
ihn dennoch deaktivie
ren müssen, wählen Sie 
Bearbeiten: Vorein-
stellungen und links in 
der Kategorieliste den 
Eintrag »Allgemein«. 
Schalten Sie dann 
rechts unten im Bereich 
»Programmstart« die 
Option »Nur zertifi
zierte Zusatzmodule 
verwenden« aus. Sie 
müssen Adobe Reader 
anschließend neu star
ten, um die Änderung 
auszuführen. 
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sie das erste Mal mit PDF konfrontiert werden und noch nicht über 
einen PDF-Reader verfügen.

PDF-Dokumente lassen sich im Web seitenweise betrachten und dru-
cken; der seitenweise Download verkürzt die Lade- und Download-
zeit erheblich. Außerdem kann der Anwender einzelne oder alle 
Seiten eines Dokuments drucken. PDF ist das ideale Format für die 
Veröffentlichung umfangreicher elektronischer Dokumente im Web, 
denn PDF-Dokumente werden vorhersehbar mit den richtigen Sei-
tenrändern und Seitenumbrüchen ausgegeben. 

Webseiten lassen sich außerdem herunterladen, in Adobe PDF kon-
vertieren und anschließend einfach speichern, verteilen und drucken. 
(Weitere Informationen finden Sie in Lektion 3, »Adobe PDF-Dateien 
erstellen«.)

Adobe reader-
installationsprogramme 
zur Verfügung stellen
Adobe Reader darf kostenlos mit Ihren Dokumenten verteilt werden, 
damit Ihr Publikum Ihre PDFDokumente problemlos betrach ten kann. 
Dazu können Sie Ihr Publikum auf die kostenlosen Downloads auf 
der AdobeWebsite unter http://www.adobe.de hinweisen. Falls Sie 
Ihre Dokumente auf einer CD oder DVD veröffentlichen, können Sie 
eine Kopie des ReaderInstallations programms auf dem Datenträger 
anbieten.

Wenn Sie Installationsprogramme für Adobe Reader auf einer CDROM 
zur Verfügung stellen, sollten Sie auch eine entsprechende Liesmich
Textdatei mit auf die oberste Ebene der CD kopieren, in der Sie den 
Installationsvorgang beschreiben und aktuelle Informationen anbieten 
können.

Sie dürfen den Adobe Reader beliebig oft kopieren und weitergeben,  
auch zur kommerziellen Nutzung. Für einen umfassenden Überblick  
und vollständige Informationen zur Ver teilung von Adobe Reader  
besuchen Sie bitte die AdobeWebsite unter http://get.adobe.com/de/ 
reader/enterprise/. 

Zur Verteilung des Adobe Reader ist bei Adobe außerdem ein besonde
res Logo erhältlich.
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Arbeitsbereich
Standard  42
Überblick  24

Arbeitsblatt auf die Größe einer 
einzigen Seite anpassen (Excel-
Option)  153

Audio zu PDF-Datei hinzufügen  182
Audio-aufzeichnen-Werkzeug  246
Aufforderung zur Auswahl von Excel-

Arbeitsblättern (Option)  152
Aufgabenfenster  45f.

Schaltflächen  26
Auflisten

Kommentare  252f.
Auflösung

für Strichzeichnungen 
und Text (Option für 
Transparenzreduzierung)  
341

für Verlauf und Gitter (Option für 
Transparenzreduzierung)  
341

prüfen  345
Auf Seitenebene zoomen (Befehl)  50
Ausblenden

Ebene beim Drucken  336
Ausfüllen

PDF-Formular  121, 276
Ausgabevorschau (Dialogfenster)  344
Ausgeblendete Informationen 

entfernen (Werkzeug)  308
Ausschnitt löschen (Befehl)  190
Außertextliches Element erstellen 

(Befehl)  190
Auswählen

Seiten zum Drucken  118
Auswahlrahmen-Vergrößerung  113
Auswahlwerkzeug für Text und 

Bilder  58
Autodesk AutoCAD PDFMaker

Optionen  77
Automatischer Bildlauf (Funktion)  

134
Automatisieren mit Aktionen  290

B
Barcode einfügen  276
Barrierefreiheit. Siehe Ein-/

Ausgabehilfe
Bates-Nummerierung  309, 312

ändern  316
formatieren  312

Beantworten
Kommentare  255, 256

Bearbeiten
Bates-Nummerierung  316
Bilder  190

PDF-Portfolio  202f.
Begrüßungsbildschirm  42

PDF-Dateien erstellen  67
Benennen

Formularfelder  270
Berechnen

Formularfelddaten  285f.
Beschreibung in PDF-Portfolio  200
Beschriftung zu Formularfeld 

hinzufügen  275
Bild

bearbeiten  190
kopieren und einfügen  187
speichern  188

Bildschirmanzeige  106
Bildschirmauflösung  106
Bildschirmeinstellung  136
Blättern. Siehe Navigieren
Bleistift-Werkzeug  247
Broschürendruck  121

C
ClearScan (Option)  87
CS Live. Siehe Adobe CS Live

D
Dateien. Siehe auch PDF-Datei

flexibel und zugänglich machen  
128ff.

in einem einzigen PDF-Dokument 
zusammenführen (Befehl)  
71, 323

in einzelne PDF-Datei 
zusammenführen  208

in PDF-Portfolio 
zusammenführen  196

mehrere Dateien in einem 
einzigen PDF-Dokument 
zusammenführen  71

Datei-anhängen-Werkzeug  246
Dateien zusammenführen 

(Dialogfenster)  71
Datei: Erstellen: PDF von Webseite 

(Befehl)  94, 95
Dateigröße verringern  83
Datumsfeld erstellen  273
Details (Register PDF-Portfolio)  199
Digitale ID

erstellen  226
Zertifikat  230

Digitale Unterschrift
erstellen  222
in Formular einfügen  276
personalisieren  222
prüfen  225
Überblick  221

unterschriebene Version anzeigen 
(Option)  234

ursprüngliche aufrufen  234
validieren  233

Distiller
PDF erstellen  333
starten  333

Dokument
anordnen  59
für die Bildschirmdarstellung 

entwickeln  31
mehrere Dokumente vergleichen  

261, 317
mehrere Dokumente zugleich 

betrachten  59
teilen  324
überlappend anzeigen  60
zwischen geöffneten Dokumenten 

wechseln  27
Dokumentansicht teilen  60
Dokumenteigenschaften

Einstellungen  191
Dokumente vergleichen (Befehl)  261, 

317
Dokumentfenster  26
Dokumentmeldungsleiste  280
Dokumenttext-bearbeiten-Werkzeug  

48, 186
Dokumentüberprüfungsvorgang  244
Dokumentverarbeitung-Palette  49
Dokumentvorschau-Modus  225
Drag & Drop

um PDF zu erstellen  70
Drehen

Seiten  171
Drucken

Broschüre  121
Ebene  336
Farbmanagement verwenden  349
Farbseparationen  347
PDF-Datei  118
Zuschneidemarken  349

Drucken (Befehl)  19
Drucken-Befehl zum Erstellen von 

PDF-Dateien  78
Druckfarbenverwaltung  344, 348
Druckoptionen  346
Druckproduktion

PDF-Datei erstellen  331
Druckproduktion-Palette  49
Druckvorschau  343
Duplexdruck  121
Durchstreichen-Werkzeug  246, 251
Durchsuchbar machen (OCR 

ausführen) (Option)  86
Durchsuchen

PDF-Datei  115



354 Index

PDF-Dokument  115
PDF-Portfolio  207

Dynamischer Zoom (Werkzeug)  113
Dynamisches Formular mit LiveCycle 

Designer erstellen  270

E
Ebene

drucken  336
Echtzeitzusammenarbeit  244, 262

starten  262
Eigenschaften von Formularfeldern 

bearbeiten  271
Ein-/Ausgabehilfe  124, 133, 136

prüfen  125
Schnellprüfung  125
und Sicherheit  126
und Umfließen durch Erstellen 

von PDF mit Tags aktivieren 
(Option)  149, 152

Voreinstellungen  136f.
Zugänglichkeit  136

Ein-/Ausgabehilfe-Palette  49
Einfügen

Alternativtext  131f.
leere Seite  74
Seiten aus einer PDF-Datei in 

eine andere Datei  170
Einrichten

Präsentation  185
Einstellungen für Ansicht beim 

Öffnen  104
Ein- und ausblenden

Ebenen beim Drucken  336
E-Mail. Siehe E-Mail-Nachricht
E-Mail-basierte Überprüfung  153, 

244, 262
E-Mail-Nachricht

automatisches Backup  90
Backup  90
Formulare verteilen  282
konvertieren  88
Ordner konvertieren  88
PDF-Portfolio verteilen  207

Erfassen
Formulardaten  281

Ergebnisse (Registerkarte im 
Preflight-Dialogfenster)  335f.

Erkennungsbericht  130
Erstellen

Aktionen  294
benutzerdefiniertes Preflight-

Modul  335
Drucken mit dem Adobe PDF-

Drucker (Windows)  78f.
Formular  268
PDF aus Datei (Befehl)  67

PDF aus Zwischenablage (Befehl)  
85

PDF-Dateien aus Microsoft 
Office-Anwendungen  144ff.

PDF-Datei für die 
Druckproduktion  331

PDF-Datei mit der Option »Als 
Adobe PDF speichern« (Mac 
OS)  80

PDF mit dem Drucken-Befehl  78
PDF-Portfolio  197
PDF über den Scanner (Befehl)  

85
PDF von Webseite (Befehl)  19, 94
Verknüpfung in PDF-Datei  176

Erstellen (Befehl)  19, 67, 71
Erstellen und zur Überprüfung 

senden (Schaltfläche)  154
Erste Problemstelle suchen 

(Werkzeug)  87
Erste Seite (Befehl)  108
Erste Seite (Schaltfläche)  114
Excel-Datei

in PDF konvertieren  151
PDF-Tabelle als Excel-Tabelle 

exportieren  160
Exportieren

Aktionen  304
Formulardaten  284
Kommentare  253
PDF-Tabelle als Excel-Tabelle  

161
Preflight-Profil  335

F
Farbe

Textfarbe ändern  187
Farbmanagement  342

beim Drucken  349
einrichten  342
Einstellungen für alle 

Adobe Creative 
Suite-Anwendungen 
synchronisieren  342

Farbseparationen  343
drucken  347
Vorschau  343

Felder-Fenster  269
Felder hinzufügen oder bearbeiten 

(Befehl)  270
Fensterbreite (Befehl)  55, 107, 112
Filtern

Formulardaten  283
Kommentare  255

Flash-Animation
in PDF-Datei einfügen  182, 184

FLV-Datei

in PDF-Datei einfügen  182
Formatierung

Formularfeld  273
für Textfeldeingaben  273

Formular
Antworten zusammenführen  283
ausfüllen  121, 276
aus gescanntem Dokument 

erstellen  268
aus Microsoft Word-Dokument 

erstellen  268
Dokumentmeldungsleiste  280
einfach  121
Formulardaten erfassen  281
Funktionen in Adobe Reader 

erweitern  277
interaktiv  122, 268
mit Microsoft SharePoint 

verteilen  282
Papierformular in PDF 

konvertieren  268
Tab-Reihenfolge ändern  276
Textfeld einfügen  270
Tracker  279
verteilen  277, 282
zurückverfolgen  281

Formularbearbeitungsmodus  269f.
Formulardaten

analysieren  283
exportieren  284
filtern  283
in Tabellenkalkulations- oder 

Datenbankanwendungen  
284

PDF-Portfolio zum Sammeln der 
Formulardaten  281

Sortierfolge  283
Formulare-Palette  49
Formularfeld

Aktion hinzufügen  275
Antwortformat beschränken  273
automatisch hinzufügen  269
Barcode  276
benennen  270
Beschriftung hinzufügen  275
Bildlauf-Textfeld anlegen  272
Datumsfeld anlegen  273
digitale Unterschrift  276
Eigenschaften bearbeiten  271
Formatierung  273
Größe ändern  271
Kombinationsfelder 

(Einblendmenüs)  276
Kontrollkästchen  276
Listenfelder  276
numerische Felder

berechnen  285
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validieren  285
Optionsfelder einfügen  273, 276
Postleitzahlenfeld anlegen  273
Schaltflächen  274, 276
Textfelder einfügen  270, 276
Typen  276
überprüfen im Felder-Fenster  

269
Vorschau  272
Zurücksetzen-Schaltfläche 

anlegen  274
Freigeben

PDF-Datei  139
PDF-Datei als E-Mail-Nachricht-

Anhang  140
PDF-Portfolio  207

Freigeben-Fenster  46, 139, 207
Funktionen in Adobe Reader 

erweitern (Befehl)  277

G
Gehe zu Seite (Dialogfenster)  55
Gemeinsame Überprüfung  244

starten  257
teilnehmen  260
Überprüfungskommentare 

protokollieren  261
Überprüfungsteilnehmer einladen  

257
Gescanntes Dokument

interaktives Formular erstellen  
268

Geschützter Modus in Adobe Reader  
22

aufheben  214
prüfen  212f.

Grafikmarkierungen-Werkzeuge  
246f.

Größe ändern
Formularfeld  271

H
Häkchen in der Kommentarliste  254
Hand-Werkzeug  44, 107
Herunterladen im Hintergrund 

zulassen (Option)  94
Hervorheben

betroffene Objekte bei der 
Transparenzreduzierung  
339

Hilfe. Siehe Adobe Acrobat X-Hilfe
Hinzufügen

Dateien zu PDF-Portfolio  197
Formularfelder  269ff.
Kennwörter  217
Lesezeichen  178

Navigationswerkzeuge zur 
Werkzeugleiste für 
allgemeine Werkzeuge  114

Notizen  247
Schlüsselwörter  191
Schritte in Aktionen  295
Sicherheit  217
SWF-Dateien  184
Tags  129f.
Textfelder  270
Videodateien  182

Hosten
Formular auf Acrobat.com  282

I
IBM Lotus Notes  19

E-Mail-Nachrichten in PDF 
konvertieren (Windows)  88

PDFMaker-Optionen  77
Importieren

Aktionen  304
Kommentare  252
Preflight-Profil  335

In Adobe PDF konvertieren 
(Schaltfläche)  149

In Adobe PDF konvertieren und 
zur Überprüfung senden 
(Schaltfläche)  153f.

Informationen
ausgeblendete Informationen 

prüfen  308
verborgene Informationen prüfen  

308
Inhalt-Palette  47, 49
In PDF konvertieren 

(Voreinstellungen)  68
Installationsprogramm

Adobe Reader  23

Installieren
Acrobat  12

Interaktives Formular erstellen  268
Internet Explorer

Webseiten konvertieren  159
Internet-Voreinstellungen für die 

Webseiten-Konvertierung  93

K
Kennwort, Stärke  218
Kennwwortschutz, PDF-Datei

erzeugen  217f.
Kombinationsfeld

in Formular einfügen  276
Kommentar

beantworten  256
exportieren  253

importieren  252
im Zusammenhang lesen  254
in einer Überprüfung  260
lesen  252f.

Kommentar-Fenster  46, 50
Kommentarliste  51

Häkchen  254
Kommentarliste einblenden (Befehl)  

253
Kommentarwerkzeuge  246f.
Kommentieren

Anmerkungen- und 
Grafikmarkierungen-
Werkzeuge  246

antworten  255
Aussehen anpassen  248
filtern  255
hinzufügen in Adobe Reader  247
Namen ändern  248f.
Status ändern  256
Textbearbeitungen markieren  

250ff.
Text einfügen  251

Kommentieren-und-markieren-
Werkzeug  50

Komplexe Bereiche zuschneiden 
(Transparenzreduzierung)  341

Komprimierung  84
Kontrollkästchen in Formular 

einfügen  276
Konvertieren

einen Seitenbereich  72
E-Mail-Nachrichten  88
Schmuckfarbe in Prozessfarbe  

344, 348
und Dateien zusammenführen  71
Volltonfarbe in Prozessfarbe  348
Webseiten  92ff.
Webseiten aus Internet Explorer  

159
Konvertierungseinstellung

für Webseiten  94
in PDFMaker  148

Kopfzeile in PDF-Portfolio  204
Kopieren

Lektionsdateien  13
und einfügen (Bilder)  187

L
Layout in PDF-Portfolio  202
Lektionsdateien kopieren  13
Lesemodus  30, 106
Lesen

Kommentare  252f.
PDF-Datei  21, 106

Lesen-Voreinstellungen  137f.
Lesezeichen
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aus Word-Überschriften und 
-Stilen  146

automatisch benennen  180
erstellen  58, 180
für konvertierte Webseiten  96
hinzufügen  178f.
Lesezeichenziel ändern  179f.
navigieren mit  57
Textgröße vergrößern  137
verschachteln  59, 181
verschieben  181

Lesezeichenleiste  27
Lesezeichen mit Tags  96
Lesezeichen-Palette  166
Lesezeichen-Register (PDFMaker)  

146
Lesezeichen (Schaltfläche)

im Navigationsfenster  27, 57, 166
Listenfeld in Formular einfügen  276
LiveCycle Designer  270
LiveCycle Rights Management  215
Logo

Digitale Unterschrift  223
in PDF-Portfolio  204

Löschen-Werkzeug  247

M
Mehrzeiliges Textfeld einfügen  271
Menüleiste  25

wieder einblenden  25
Metadaten

entfernen  308
zu PDF-Datei hinzufügen  191

Microsoft Access
PDFMaker-Optionen  77

Microsoft Excel
mit PDFMaker  151ff.
PDFMaker-Optionen  76
PDF-Tabelle in Excel-Tabelle 

exportieren  160
Microsoft Internet Explorer

PDFMaker-Optionen  78
Microsoft Office

mit PDF-Maker  144ff.
Microsoft Office-Datei  144
Microsoft Office (Mac OS)

PDF erstellen aus  70
Microsoft Outlook  19

E-Mail-Nachricht in PDF 
konvertieren  88

PDFMaker-Optionen  76
Microsoft PowerPoint

mit PDFMaker  157f.
PDFMaker-Optionen  76

Microsoft Project
PDFMaker-Optionen  76

Microsoft Publisher
PDFMaker-Optionen  77

Microsoft SharePoint
mit Formular verwenden  282

Microsoft Visio
PDFMaker-Optionen  77

Microsoft Word
mit PDFMaker  145ff.
PDFMaker-Optionen  76

Miniaturseite
Seiten vergrößern  110

Mit Formatierung kopieren (Befehl)  
188

Mozilla Firefox
PDFMaker-Optionen  78

Multimedia-Datei
zu PDF-Datei hinzufügen  182ff.

N
Nächste Ansicht (Schaltfläche)  115
Nächste Seite (Befehl)  56
Nächste Seite (Schaltfläche)  58
Navigationsfenster  27, 166

einblenden  27
Lesezeichenleiste  27
Seitenminiaturen-Palette  55
Tags-Palette  128
Unterschriften-Fenster  232
weitere Navigationsfenster 

einblenden  27
Navigationsleiste im Vollbild modus 

anzeigen  29
Navigieren

im Dokument  106ff.
im Vollbildmodus  29
in PDF-Datei  54, 107
mit Eingabetaste  108
mit Lesezeichen  27
mit Rollbalken in der 

Bildlaufleiste  109
mit Seitenminiaturen  109

Netzwerkordner zum Verteilen von 
Formularen  282

Neu berechnen  84
Neues Feld hinzufügen (Menü)  271
Neues Lesezeichen (Schaltfläche)  58, 

178, 180
Notiz

 aus Microsoft Word-Kommentar  
147

hinzufügen  247
Notiz-hinzufügen-Werkzeug  54
Notiz-Werkzeug  246
Notizzettel-Werkzeug  51
Notiz-zu-Text-hinzufügen-Werkzeug  

247

Numerisches Feld berechnen und 
validieren  285

O
Objekt in einer PDF-Datei 

überprüfen  345
Objekt bearbeiten (Befehl)  190
Objekt-bearbeiten-Werkzeug  190
Objektinspektor  345
OCR ausführen  86
Office-Datei

Acrobat-Menüband  144
Acrobat-Multifunktionsleiste  145
an PDF-Datei anhängen  149

Optionsfeld hinzufügen  273, 276
Ordner zu PDF-Portfolio hinzufügen  

199
Originalgröße (Befehl)  108, 112
Oval-Werkzeug  247

P
Papierdokument scannen mit OCR  

86
Papierformular in interaktives 

Formular konvertieren  268
PDF/A

prüfen  336
speichern als  336

PDF aus Zwischenablage (Befehl)  
189

PDF-Datei
als Microsoft Word-Dokument 

speichern  159
an E-Mail-Nachricht anhängen  

140
aus Microsoft Excel-Datei  151
aus Microsoft Word-Datei  145
aus Office-Anwendungen  144
aus Webseiten  93, 95, 159
Dateien zusammenführen und 

konvertieren  71
durch Drag & Drop erstellen  70
durchsuchen  115
erstellen  64ff.
für den Lesemodus vorbereiten  

30
in mehrere Dokumente aufteilen  

324
in Website einbinden  22
lesen  106
mehrere vergleichen  317
mit Struktur  124, 125
mit Tags  124, 125
navigieren in  54ff., 107
öffnen  27f., 42
Preflight  335f.
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schließen  28
Sicherheit  214
signieren  230
Struktur  124
umfließen  126
unterschriebene ändern  232
verschlüsseln  214, 218
zertifizieren  234
zertifizierte unterschreiben  237
zugänglich  124

PDF-Dokument. Siehe PDF-Datei
PDF/E

prüfen  336
speichern als  336

PDF-Einstellungsdatei 
(Voreinstellungen)

wählen  332
PDF erstellen (Befehl)  67
PDF-Formular

ausfüllen  121
in interaktives PDF-Formular 

konvertieren  121
PDF in Browser anzeigen (Option)  

93
PDFMaker  144. Siehe Acrobat 

PDFMaker
PDF-Notiz aus Microsoft Word-

Kommentar  147
PDF-Portfolio

ändern  202
anpassen  202
bearbeiten  202
Dateien hinzufügen  197ff.
Dateien in Ordnern hinzufügen  

199
Details-Fenster  199
durchsuchen  207
freigeben  207
Komponenten ansehen  198
Komponentendatei mit 

Beschreibung versehen  200
Kopfzeile einfügen  204
Layout  202
Logo verwenden  204
Ordner erstellen  199
Rechtswesen  323
Überblick  196
veröffentlichen  207
Vorschau  202
Vorteile  196
zum Sammeln von Formulardaten  

281
PDF-Standards  337
PDF-Tabelle als Excel-Tabelle 

exportieren  160
PDF von Webseite (Befehl)  94
PDF-Voreinstellungen  82

PDF-Vorgabe. Siehe auch 
PDF-Voreinstellungen

zum Erstellen von PDF-Dateien  
82

PDF/X-Datei
für die Druckproduktion erstellen  

330
prüfen  336
speichern als  336

Personalisieren, PDF-Portfolio  202
Pfeil-Werkzeug  247
Pixelbild-Vektor-Abgleich (Regler)  

340
Polygon-Werkzeug  247
Postleitzahlenfeld erstellen  273
PostScript-Druckertreiber  346
PowerPoint-Präsentation

in PDF-Datei konvertieren  
157–158

Präsentation einrichten  185
Preflight  333–335
Preflight-Profil

benutzerdefiniertes erstellen  335
exportieren  335
importieren  335

Preflight-Zusammenfassung  336
Prüfen

Barrierefreiheit  125
digitale Unterschrift  225
Ein-/Ausgabehilfe  125
Flexibilität  125

Q
Quelldatei anhängen (Option)

an PDF-Datei  149
Quellen für Acrobat  13

R
Rechteck

in Miniaturseite  110
Rechteck-Werkzeug  247
Rechtschreibung-Voreinstellungen  

136
Rechtswesen, Adobe Acrobat X Pro  

308
Reduzieren-Vorschau  339

Einstellungen  339
Rich Text Format

Text kopieren  187
Richtlinien für das Erstellen druck-

fertiger PDF-Dateien  330
Rollen mit Bildlaufleiste  108, 134

S
Scannen (Papierdokument)  85

Schaltfläche in Formular einfügen  
274, 276

Schmuckfarbe in Prozessfarbe 
konvertieren  344

Schnappschuss erstellen (Befehl)  188
Schnappschuss-Werkzeug  189
Schnelle Web-Anzeige zulassen 

(Option)  94
Schreibmaschine-Werkzeug  122
Schreibmaschine-Werkzeugleiste  74
Schutz-Palette  49, 218, 322
Schutz, PDF-Datei  214ff.
Schwärzung  317

Eigenschaften ändern  319
Schwärzungstextüberlagerung 

hinzufügen  319
Text suchen und entfernen  320
über mehrere Seiten  325

Seite
drehen  46, 171
drucken  118
einfügen  170
leere einfügen  74
löschen  171
mit Seitenminiatur verschieben  

167
neu nummerieren  172
verschieben  167, 170

Seitenansichtrechteck
in Seitenminiatur  110

Seitenanzeige (Voreinstellungen)  
136, 137

Seitenbereich konvertieren  72
Seitenbreite (Befehl)  108
Seitenhintergrundfarbe

ändern  136
für die Bildschirmdarstellung  136

Seitenmaße einblenden  26
Seitenminiatur  109

betrachten  55
navigieren mit  109
Seiten mithilfe von 

Seitenminiaturen 
verschieben  167

Seitenminiaturen-Palette  55, 110
Seitenminiaturen (Schaltfläche)  56
Seitennavigation-Werkzeuge in 

Werkzeugleiste für allgemeine 
Werkzeuge einfügen  114

Seiten nummerieren (Befehl)  173
Seitennummerierung ändern  172ff.
Seiten-Palette  46, 49
Seitenvorschau  109
Selbstsignierte digitale ID  222
Seriendruck

Word-Datei in PDF konvertieren  
151
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Setup-Assistent für Ein-/
Ausgabehilfe  133

Sicherheit  222, 228
Sicherheitseinstellungen  215

in PDF-Datei  126
und Barrierefreiheit  126

Sicherheitsumschlag  238
Signieren von PDF-Dateien  230
Signieren und zertifizieren (Fenster)  

230
Signieren-und-zertifizieren-Palette  

49
SiteCatalyst NetAverages  15
Skin für Videodateien  183
Soft-Proof eines PDF-Dokuments  

344
Sortierfolge von Formulardaten  283
Speichern

Aktionen  299
als Bilddatei  188
als RTF  187

Sprachausgabe  137, 137ff.
Standardarbeitsbereich  42
Standards (Registerkarte im Preflight-

Dialogfenster))  336
Standardwerkzeug  43
Starteinstellungen für Video dateien  

183
Starten

Echtzeitzusammenarbeit  262
gemeinsame Überprüfung  257

Stempel-Werkzeug  246
Stichwort zu PDF-Datei hinzufügen  

191
Struktur in PDF-Dateien  124
Suchen

Adobe Acrobat X-Hilfe  36
zum Schwärzen  320

SWF-Datei in PDF-Datei einfügen  
184

T
Tabellenteilung (Befehl)  155
Tab-Reihenfolge in Formular ändern  

276
Tag zu PDF-Datei hinzufügen  129ff.
Tags-Palette  128
Tastaturbefehl  53f., 135
Teilen

Aktionen  304
Dokumentansicht  60
PDF-Dokument in 

Einzeldokumente  324
Teilung (Befehl)  61
Teilung entfernen (Befehl)  62
Text

als reinen Text kopieren  187

als RTF kopieren  187
Alternativtext  131
aus PDF-Datei kopieren  187
bearbeiten  185ff.
einfügen in Kommentare  246, 

251
Farbe ändern  187
gescannten Text durchsuchbar 

machen  86
glätten  137
markieren für Löschen  251f.
umfließen lassen  126ff.

Textbearbeitung, markieren in 
Kommentaren  250ff.

Text-einfügen-Werkzeug  246, 251
Texterkennung-Palette  49, 87
Text-ersetzen-Werkzeug  246, 251
Textfeld

hinzufügen  270
in ein Formular einfügen  270, 

276
mehrzeilig formatieren  271

Textfeld hinzufügen oder bearbeiten 
(Befehl)  74, 123, 130

Textfeld-Werkzeug  247
Text-hervorheben-Werkzeug  246, 

250
Textlegende-hinzufügen-Werkzeug  

247
Textzugriff für Bildschirmlesehilfen 

für Sehbehinderte aktivieren 
(Option)  126

Themen, PDF-Portfolio  203
TouchUp (Dialogfenster)  88
TouchUp-Eigenschaften 

(Dialogfenster)  186
TouchUp-Leserichtung-Werkzeug  

128
Tracker  279

Formulare zurückverfolgen  281
in gemeinsamen Überprüfungen  

261
mit Formularen verwenden  279

Transparenz  336
Optionen für Reduzierung  341
reduzieren  338
Reduzieren-Vorschau 

(Einstellungen)  339
Vorschau  338
wirkungsvoll einsetzen  330

Transparenz-Reduzierung  338
Optionen  341
Optionen für Voreinstellungen  

340

U
Überdrucken  346

Überdrucken beibehalten (Option für 
Transparenzreduzierung)  341

Überlagerungstext, Schwärzung  319
Überprüfung

E-Mail-basierte  153, 244, 262
gemeinsame  244
Tracker  261
Vorgänge  244

Überprüfungsteilnehmer
zu einer Überprüfung einladen  

257
Überprüfungsvorgang  244
Überschrift und Stil aus 

Word-Dokument
in PDF-Lesezeichen konvertieren  

146
Umschalten zwischen geöffneten 

Dokumenten  27
Unterschreiben einer zertifizierten 

Datei  237
Unterschriebene Version anzeigen 

(Option)  234
Unterschriften (Fenster)  232
Unterschriften (Schaltfläche)  232
Unterschriftmethode  225
Unterstreichen-Werkzeug  247

V
Validieren von Formularfelddaten  

285
Verborgene Informationen

prüfen  308
Verbundene-Linien-Werkzeug  247
Vergrößern (Schaltfläche)  44, 112
Vergrößerung  106

ändern  55
Verkleinern (Schaltfläche)  44, 112
Verknüpfung

bearbeiten  174
erstellen  176
folgen  114, 114f.

Verknüpfung-Werkzeug  176
Veröffentlichen, PDF-Portfolio  207
Verringern der Dateigröße  83
Verschieben

Dokumentseiten mit 
Miniaturseiten  167

Verschlüsseln
Dateianhang  238

Verschlüsselung  228
Versionen eines Dokuments 

vergleichen  317
Verteilen

Formulare  277, 282
Formulare per E-Mail  282
Formulare über Netzerk-Server  

282
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Vertrauenswürdige Identität  230
Video-Datei

in PDF-Datei einfügen  182
Skin auswählen  183
Starteinstellungen  183

Video-Werkzeug  182
Vollbildmodus

Datei im Vollbildmodus öffnen  
28

Navigationswerkzeuge einblenden  
29

PDF-Datei im Vollbildmodus 
betrachten  28

verlassen  29
Voreinstellungen  29, 136

Vollständige Seite an Fenstergröße 
anpassen (Schaltfläche)  69, 108

Voraussetzungen für Classroom in a 
Book  11

Voreinstellungen
Allgemein  135
Ein-/Ausgabehilfe  136
Formulare  136
In PDF konvertieren  68
Internet  93
Lesen (Option)  137f.
Rechtschreibung  136
Seitenanzeige  137
Sprachausgabe  137
Vollbildmodus  29, 136

Vorgabe. Siehe PDF-Vorgabe
Vorherige Ansicht (Befehl)  115
Vorherige Seite (Befehl)  56
Vorschau

drucken  343
Farbseparationen  343
Formularfelder  272
PDF-Portfolio  202
Transparenz  338

W
Web-Link herunterladen und 

konvertieren  97
Webseite

in PDF-Datei konvertieren  159
in PDF konvertieren  93
Konvertierungsvoreinstellungen  

94, 99
navigieren in  97

Werkzeug
Bleistift  247
Grafikmarkierungen  247
im Werkzeugfenster wählen  46
in Acrobat X finden  45
Kommentarwolke  247
Kommentieren und Markieren  

246

Notiz  246
Oval  247
Pfeil  247
Stempel  246
Textfeld  247
Text hervorheben  246, 250
Textlegende hinzufügen  247
wählen  43

Werkzeuge-Fenster  26, 43, 46
Paletten in  49

Werkzeugleiste
Schreibmaschine  123
Überblick  43
zurücksetzen  115

Werkzeugleiste für allgemeine 
Werkzeuge  43

Werkzeuge hinzufügen  114
Werkzeugleiste für Schnellwerkzeuge  

26, 43
anpassen  52

Word-Dokument
in PDF-Datei konvertieren  145
PDF-Datei als Word-Dokument 

speichern  159
Word-Kommentar

in PDF-Notiz konvertieren  147
Word-Register (PDFMaker)  147

Z
Zeichenwerkzeuge, Kommentare  247
Zeigefinger, Hand-Werkzeug  115
Zertifikat, digitale ID  230
Zertifizieren, PDF-Datei  234ff.
Zoomfaktor (Befehl)  55
Zoom-Werkzeuge  44
Zugriffstaste  53f.
Zugriffstasten zum Zugreifen auf 

Werkzeuge verwenden (Option)  
53

Zum Schwärzen markieren 
(Werkzeug)  325

Zurücksetzen-Schaltfläche in 
Formular einfügen  274

Zusammenführen
Dateien zu einer PDF-Datei  71, 

323
Zuschneidemarken  349
Zwischenablage

Adobe PDF aus Inhalten der  85
Inhalt in PDF-Datei einfügen aus 

(Befehl)  189
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