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Weitere Informationen zu Adobe Acrobat X und eine  
30-Tage-Testversion finden Sie unter:
www.adobe.de/acrobat

Acrobat Community – hier treffen sich die Acrobat-Anwender:
www.acrobatusers.com

Hilfe gesucht? Adobe Support Center:
www.adobe.de/support/acrobat

Hier finden Sie kostenlose Online-Seminare mit Experten-Tipps  
und Praxiswissen aus der täglichen Arbeit:
www.adobe-eseminars.de 

Ihr neuer Online-Arbeitsbereich – geben Sie Dateien frei, arbeiten 
Sie online gemeinsam an Dokumenten, Tabellen und Präsentationen, 
erstellen Sie PDF-Dateien und halten Sie Webkonferenzen ab:
www.acrobat.com

WebLinks
Sie möchten sehen und hören, wie man mit Acrobat arbeitet? 
Wir haben da was für Sie! Klicken Sie sich einfach durch diese Links:

10 tipps für

Nutzen Sie das Potenzial von Acrobat Dynamic PDF in der täglichen Arbeit

Mit Acrobat Dynamic PDF neue Wege 
der Interaktion beschreiten
Entdecken Sie den neuen Adobe® Acrobat® X
Dank Acrobat Dynamic PDF beschreiten Sie neue Wege der Interaktion und erhöhen die Produktivität, 
ohne auf Kontrolle, Sicherheit und Zuverlässigkeit zu verzichten. 

Mehr Produktivität im Büroalltag
Profitieren Sie von der Integration mit Microsoft® Office 2010.•	
Erzeugen Sie mit einem Klick PDF-Dokumente aus Word, Excel und PowerPoint.•	
Durch die Unterstützung von Microsoft SharePoint können Sie Adobe PDF-Dateien direkt in  •	
SharePoint anzeigen und zum Bearbeiten ein- und auschecken.

Neue Möglichkeiten mit Acrobat Dynamic PDF
Kombinieren Sie verschiedene Dateitypen zu einem professionellen Adobe PDF-Portfolio.•	
Betten Sie Multimedia-Inhalte direkt in ein Adobe PDF-Dokument ein.•	
Erstellen und verteilen Sie interaktive Adobe PDF-Formulare zur Erfassung wichtiger Daten.•	

Optimierte Abstimmungsprozesse
Nutzen Sie elektronische Abstimmungsprozesse, um rascher Feedback einzuholen.•	
Durch Freischaltung von Kommentierungsfunktionen können Sie alle Anwender des kostenlosen •	
Adobe Reader® in einen Prüfprozess einbeziehen.
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Mehrere Dokumente übersichtlich präsentieren und verteilen
PDF-Dokumente und Dateien in unterschiedlichsten 
Formaten lassen sich zu einem einzigen PDF zusam
menführen.
•	� Sie haben die Wahl zwischen einer Sammelmappe 

oder einem animierten PDF-Portfolio.
•	� Wählen Sie PDF-Portfolio, um Ihre Inhalte in einer 

ansprechenden Form zu präsentieren.
•	� Sie können sogar Web-Inhalte integrieren oder 

bestehende PDF-Portfolios als interaktive Webseite 
veröffentlichen.

Und so geht’s: 
Erstellen ➡ PDF-Portfolio ➡ Dateien hinzufügen 

1 E-Mails archivieren
Sowohl einzelne E-Mails als auch gesamte 
E-Mail-Ordner aus Outlook und Lotus Notes 
lassen sich samt der Anhänge in PDF-Dateien 
konvertieren. 
•	�Komplette E-Mail-Korrespondenzen können 

mit allen Projektunterlagen als PDF-Dokumente 
archiviert werden.

•	�Eine Weitergabe der E-Mail-Korrespondenz bei 
Projektübergaben oder Urlaubsvertretungen ist 
problemlos möglich.

Und so geht’s: 
Direkt aus dem Mailprogramm:  
Adobe PDF ➡ Ausgewählte Nachricht  
konvertieren ➡ Neues PDF erstellen

8PDF-Formulare mit wenigen 
Klicks erstellen und auswerten

Formulare helfen, Informationen gesammelt 
und strukturiert zu erfassen und auszuwerten. 
• �Mit wenigen Klicks lässt sich aus einer belie-

bigen Vorlage ein ausfüllbares PDF-Formular 
erstellen.

•	�Der Formular-Assistent erkennt selbstständig 
die entsprechenden Felder.

•	�Zahlreiche Formular-Werkzeuge helfen bei der 
weiteren Bearbeitung.

•�	�Mit Acrobat können Sie die Formulare vertei-
len, Rückläufer erfassen und die gesammelten 
Daten auswerten.

Und so geht’s: 
Werkzeuge ➡ Formulare ➡ Erstellen

4 Webseiten einfach abstimmen,  
offline betrachten und archivieren

Webseiten lassen sich mit Acrobat in PDF-
Dokumente umwandeln, abspeichern und 
archivieren.
•	�Sämtliche Verlinkungen und Unterseiten blei-

ben dabei erhalten.
•	�Auch Flash-Animationen werden komplett 

eingebettet.
•	�Als PDF lassen sich Webseiten während der 

Erstellungsphase einfacher abstimmen.
•	�Die Erstellung kann auch direkt aus dem Inter-

net Explorer oder Firefox erfolgen.

Und so geht’s: 
Erstellen ➡ PDF von Webseite
Im Microsoft Internet Explorer oder Firefox: 
Schaltfläche „Konvertieren“ drücken
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Mehr Zeit für das Wesentliche: Adobe Acrobat optimal nutzen

Tipps für die Arbeit mit ele ktronischen Dokumenten10

Freigabe von Dokumenten
Mit Acrobat präsentieren Sie Ideen und Kon-
zepte in vielfältigen Dokumenten und können 
diese mit Ihren Kollegen abstimmen.
•	�Erstellen Sie problemlos ansprechende und 

überzeugende Präsentationen, Projektdoku-
mente und eLearning-Module.

•	�Integrieren Sie unterschiedlichste multimediale 
Inhalte in Form von Videos, Bildern, Flash-Ani-
mationen oder Webseiten.

•	�Stimmen Sie Ihre Dokumente mit Ihren Kol-
legen ab und beziehen Sie alle Anwender des 
Adobe Reader durch Freischaltung der Kom-
mentierungsfunktionen in den Prüfprozess ein.

Und so geht’s: 
Datei  ➡ Speichern unter ... ➡ PDF mit erweiterten 
Reader-Funktionen

9

Informationen aus Dokumenten 
zuverlässig entfernen

Durch die Schwärzen-Funktion können sensible 
Informationen zuverlässig entfernt werden. 
•	�Sämtliche Hinweise auf diese Inhalte werden 

im kompletten Dokument und den Metadaten 
gelöscht.

•	�Ein Rückschluss auf sensible Informationen ist 
nicht mehr möglich.

•	�Inhalte können auch automatisiert in der gesam-
ten Datei dauerhaft entfernt werden.

Und so geht’s: 
Werkzeuge ➡ Schutz ➡ In dieser Datei

3Scans optimieren
Papierdokumente lassen sich durch Ein-
scannen effizient weiterverarbeiten. 
Adobe Acrobat bietet hierfür jede Menge 
Optimierungsmöglichkeiten.
•	�Schief eingescannte Dokumente werden auto-

matisch „gerade gerückt“.
•	�Die Lesbarkeit gescannter Dateien wird durch 

Entzerrung, Schatten- und Fleckenentfernung 
verbessert.

•	�Die Dateigröße verringert sich durch die Vekto-
risierungsfunktion und neue Komprimierungs-
technologie erheblich.

•	�Durch Texterkennung (OCR) werden Texte 
in gescannten Dokumenten durchsuchbar 
gemacht und können im PDF korrigiert werden.

Und so geht’s: 
Werkzeuge ➡ Texterkennung ➡ In dieser Datei
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Bessere Zusammenarbeit mit Acrobat.com
Richten Sie in Acrobat.com Ihren persönlichen 
Online-Arbeitsbereich ein! Folgende Services  
stehen Ihnen zur Verfügung:
•	�Connect Now – Webmeetings (bis 3 Pers. kostenlos)
•	Arbeitsbereich für Dateiaustausch (1 Bereich kostenlos)
•	�Send Now* – große Dateien per E-Mail senden
•	PDF-Erstellung*

Und so geht’s: 
Legen Sie Ihren persönlichen Arbeitsbereich 
unter www.acrobat.com an.

* kostenpflichtig
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Automatisierung von wiederkeh-
renden Arbeitsschritten

Stets wiederkehrende Aufgaben in Acrobat  
lassen sich mit dem Aktionsassistenten einfach 
automatisieren.
•	�In wenigen Schritten erstellen Sie Ihre persönli-

chen Aktionen.
•	�Aktionen können auf einzelne oder mehrere 

Adobe PDF-Dateien gleichzeitig angewendet 
werden.

Und so geht’s: 
Werkzeuge ➡ Aktionsassistenz
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Inhalte aus PDF-Dokumenten 
weiterverwenden

Inhalte aus PDF-Dokumenten lassen sich in 
eine Vielzahl von Formaten exportieren und in 
anderen Anwendungen weiterverwenden.
•	�Texte und Tabellen lassen sich direkt als Word- 

oder Excel-Datei abspeichern, die Formatierung 
bleibt dabei weitestgehend erhalten.

•	�Acrobat unterstützt des Weiteren den Export 
von Standardformaten wie RTF, XML, HTML, 
Bild-Datei, Text und PostScript.

Und so geht’s: 
Datei ➡ Speichern unter ...
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