Word to PDF

Anwender-Handbuch

PDFs ohne Umwege direkt aus MS Word

WICHTIGER HINWEIS

Dieses Handbuch erlédutert die Funktionen des Programms Office to PDF Premium, mit dem PDF-Dateien aus Word, Excel
und PowerPoint erstellt werden kénnen.

Fur das Produkt Word to PDF sind somit die hier enthaltenen Informationen bezuglich der Verwendung in Excel und in

PowerPoint nicht relevant. Dasselbe gilt fiir Aussagen zu den entsprechenden Dateiformaten XLS (fur Excel) und PPT
(far PowerPoint).
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KAPITEL 1: EINFUHRUNG

1. Systemvoraussetzungen

Um Office to PDF Premium zu installieren und danach verwenden zu kénnen, muss
Ihr Computer die folgenden Mindestvoraussetzungen erfullen:

e Mindestens Pentium IV-Prozessor, ab 512 MB RAM

e 20 MB Festplattenplatz

e FUr die Nutzung der Microsoft Office-Integration: MS Office 2007/2003/XP/2000

e CD-ROM-Laufwerk, Maus

e Betriebssystem Microsoft Windows 7 / Vista / XP / Server 2008 und 2003 / 2000
(32- / 64-Bit-Version)

2. Installation, Aktivierung und Deinstallation

Bevor Sie mit dem Programm arbeiten kénnen, mussen Sie es auf Ihrem Computer
installieren und danach aktivieren. Fihren Sie bitte die folgenden Schritte aus, um
Office to PDF Premium auf lhrem System einzurichten:

Installation

1) Klicken Sie doppelt auf ,Setup.exe” von der Office to PDF Premium-CD oder aus
der herunter geladenen Archiv-/ZIP-Datei. Wenn auf lhrem System die
Autostartfunktion aktiviert ist, startet die Installation von der CD automatisch.

Hinweise:
(1) Stellen Sie vor der Installation unter Windows XP und Vista sicher, dass Sie als
Benutzer mit Administratorrechten angemeldet sind.

(2) Falls Sie das Programm auf Windows Vista installieren, werden Sie zu Beginn der
Installation gegebenenfalls gefragt, ob Sie diese Aktion zulassen mdchten. Bestatigen
Sie die entsprechende Sicherheitsabfrage mit einem Klick auf ,Zulassen”.

(3) Bevor Sie die Deinstallation des Programms starten, schlieBen Sie bitte alle
gedffneten Office-Anwendungen. Damit sind nicht nur Word, Excel und PowerPoint
gemeint, in die Office to PDF Premium integriert wird. Sie sollten auch Programme
wie zum Beispiel Access oder Outlook beenden, damit die Deinstallation korrekt
durchgeflihrt werden kann.

2) Folgen Sie bitte sorgfaltig den Installationsanweisungen zum Einrichten der
Anwendung. Beachten Sie, dass das Installationsprogramm Ihren Computer daraufhin



Uberprift, ob alle erforderlichen Komponenten vorhanden sind. Wenn die so
genannten , Microsoft Visual C++2008-Bibliotheken” fehlen, missen diese ebenfalls
installiert werden. Das Installationsprogramm wird Sie darauf hinweisen und die
Installation durchfthren.

3) Starten Sie lhr System neu, nachdem die Installation abgeschlossen wurde.
Aktivierung

1) Office to PDF Premium muss aktiviert werden, bevor Sie es verwenden kénnen.
Sie kdnnen die Anwendung entweder sofort im Rahmen der Installation oder spater
nach der Installation Gber den StartmenU-Eintrag ,,Programme” --> ,soft Xpansion” --
> ,Office to PDF Premium” --> ,Produktaktivierung” aktivieren. Solange Sie das
Programm noch nicht aktiviert haben, wird ein entsprechender Hinweis angezeigt,
sobald Sie die Erstellung einer PDF-Datei mit dem Programm starten.

2) Die Aktivierung kann mit drei alternativen Verfahren durchgefihrt werden: Wenn
Sie Uber einen Internetanschluss verfiagen, kénnen Sie das Programm automatisch
aktivieren oder eine E-Mail senden, um einen Aktivierungsschlissel zu erhalten.
Kunden ohne Internetanschluss wenden sich bitte telefonisch an uns, um den
Aktivierungsschlissel zu erhalten. Folgen Sie bei den Verfahren den Hinweisen, die
im Laufe der Aktivierung im Programm angezeigt werden.

3. Uber diese Programmihilfe

Im folgenden Kapitel 2 erhalten Sie einen Uberblick, aus welchen Modulen und
Teilprogrammen Office to PDF Premium besteht und wie diese aufgerufen werden.
AuBerdem erfahren Sie hier das Wichtigste Gber die technischen Hintergriinde von
Office to PDF Premium und kénnen einige grundsatzliche Tipps zur Arbeit mit dem
Programm nachlesen. Im Kapitel 3 wird erlautert, wie neue Dateien in den drei
Office-Programmen Word, Excel und PowerPoint sowie im Windows Explorer erstellt
werden.



KAPITEL 2: OFFICE TO PDF PREMIUM IM
UBERBLICK

Die Installation richtet mehrere Module und Teilprogramme auf lhrem Computer ein:
Immer installiert werden ein virtueller Drucker und der Perfect PDF Reader 5.

Dariber hinaus wird eine zusatzliche Symbolleiste oder ein Menul jeweils in Word,
Excel und PowerPoint eingebettet, sofern diese Programme auf |lhrem Computer
korrekt installiert sind.

1. Integration in Microsoft Office

Fur die drei Programme Word (Dateierweiterung DOC), Excel (XLS) und PowerPoint
(PPT) bietet Office to PDF Premium die komfortable PDF-Erstellung direkt aus dem
jeweiligen Programm und aus der Programmgruppe im Startmen( heraus:

Nach der Installation von Office to PDF Premium sind in Word, Excel und
PowerPoint je nach der verwendeten Office-Version jeweils eine neue Symbolleiste
(PDF-Leiste) oder ein neues MenU mit zusatzlichen Funktionen (PDF-Men0) verfligbar.
Mit den Menieintragen ,Aus MS Office entfernen” und ,In MS Office integrieren”
im Startmeni von Windows in der Gruppe ,soft Xpansion” --> ,Office to PDF
Premium” --> ,Office-Integration” kénnen Sie diese zusatzlichen Symbolleisten oder
das zusatzliche Menit von Hand aus dem MS Office-Produkten entfernen
beziehungsweise einfligen, sofern dies bei der Installation/Deinstallation nicht
automatisch erfolgt ist. Das ist der Fall, sofern auf Ihrem Computer mehrere
Windows-Benutzer eingerichtet sind.

DarUber hinaus finden Sie im Windows-Startment Uber ,Programme” --> ,soft
Xpansion”--> , Office to PDF Premium” --> ,Office-Integration” einen Word-, Excel-
und PowerPoint- ,to PDF“-Eintrag, mit dem Sie die Konvertierung der jeweiligen
Office-Dateien auch von dort aufrufen kénnen.

Die in Word, Excel und PowerPoint zur Verfliigung gestellten Funktionen werden im
Abschnitt ,PDF-Dateien direkt aus Microsoft Office” ausfuhrlich erlautert.




2. Windows Explorer-Integration

Im Windows Explorer erlaubt Office to PDF Premium im Kontextmeni von Word-,
Excel- und PowerPoint-Dateien deren direkte Umwandlung.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei(en), die in das PDF-Format
umgewandelt werden soll(en). Sie sehen im Kontextmenl den Eintrag Office to PDF
Premium. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Eintrag, und es werden die Befehle
angezeigt, die zur Verfligung stehen.

Die im Windows Explorer zur Verfiigung gestellten Funktionen werden im Abschnitt
,Die Integration in den Windows-Explorer” ausfuhrlich erlautert.

Hinweis: Der Kontextmenu-Eintrag ,Office to PDF Premium” im Windows Explorer
ist nur bei Dateien mit einer der drei Erweiterungen DOC, XLS oder PPT vorhanden.
Weitere Voraussetzungen fir seine Existenz sind, dass die jeweilige Office-
Anwendung auf Ihrem Computer korrekt installiert ist und korrekt in der Windows-
Registrierung angemeldet wurde. Diese Anmeldung erfolgt automatisch bei der
Installation.

Nicht verfligbar ist der KontextmenU-Eintrag auBer fir PDF-Dateien auch fur alle
anderen Dateien, die nicht eine der drei genannten Erweiterungen haben.

3. Grundsatzliche Tipps

Bitte beachten Sie die folgenden grundsatzlichen Tipps zur Arbeit mit dem
Programm:

Definieren und Andern von Eigenschaften

Wenn Sie in Office to PDF Premium eine Eigenschaft oder eine Einstellung
festlegen oder andern kénnen, sehen Sie Ublicherweise ein Dialogfenster wie dieses:



a

Normal [=3a)

=5~ Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu andern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort unter “Einstellung oder Wert" die
j}“g? gewunschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte nicht leer sein.

Anwendung Eigenschaft Einstellung oder Wert
Word Arbeitsmappe-Eigenschaften Aus Arbeitsmappe importieren
Sicherheitsoptionen fur PDF-Datei PDF verschlusseln, wenn Arbeitsmappe geschutzt ist
Excel \ Aldives Biatt [v]

) = Verweise (Links) Gesamte Arbeitsmappe
RoWEIROIn [¥] Inteme Links importieren _ Blatt

(V] Intemet-Links importieren
= Felder

(V] Formularfelder importieren

(V| Allgemeine Steuerelemente importieren
=1 Kommentare

(] Kommentare importieren
= Zusatzliche Optionen

(V] Kopf-/FuBzeilen anzeigen

(V| Gittemetzlinien anzeigen

[¥| Zeilen-und Spaltenkdpfe anzeigen

OK | [ Abbrechen |

In diesem Fenster sind die Eigenschaften und ihre Ausprdagungen in Tabellenform
zusammengefasst.

Die zweispaltige Tabelle (in der Abbildung oben fiir die Ubernahme von Meta-
Informationen, also zum Beispiel von Inhaltsverzeichnissen, Verweisen, Kopf- und
FuBzeilen und Kommentaren in Microsoft Excel) enthalt links die Eigenschaft, die
bearbeitet werden kann und davor manchmal auch ein Kontrollkastchen, mit dem die
Eigenschaft aktiviert wird. Rechts liegt der Bereich fur die jeweilige
Eigenschaftsauspragung, sofern diese nicht durch Aktivieren oder Deaktivieren eines
Kontrollkastchens festgelegt wird. Bei allen Eigenschaften ohne Kontrollkastchen
wird die Auspragung in der rechten Spalte ,Einstellung oder Wert” festgelegt. Dazu
muss zunachst ganz rechts in die jeweilige Zeile geklickt werden.

Es bestehen je nach Eigenschaft grundsatzlich folgende Méoglichkeiten, die
gewdlinschte Auspragung festzulegen:

1) Auswahl einer Auspragung aus einer Auswahlliste. Dazu muss auf das Pfeilsymbol
ganz rechts in der Zeile geklickt werden (im Dialogfenster oben unter anderem bei
~Arbeitsmappe-Eigenschaften” oder ,Umgewandelt wird"”). Das Pfeilsymbol wird erst
sichtbar, nachdem ganz rechts in die Zeile geklickt wurde. Die Zeile hat dann den
Fokus.

2) Markieren eines Kontrollkastchens (in der Abbildung oben unter anderem bei
JInterne Links importieren”). Nach dem Markieren wird manchmal eine neue Zeile



sichtbar, in der ein zusatzlicher Eintrag erforderlich ist.
3) Eingabe in ein Textfeld wie zum Beispiel bei den allgemeinen Einstellungen zur

erstellten PDF-Datei. Beachten Sie, dass bei rot markierten Eigenschaften in der
rechten Spalte eine Eintragung zwingend ist. Solange bei rot markierten
Eigenschaften nichts eingetragen ist, bleibt die ,OK"”-Schaltflache deaktiviert.

4) Ubernehmen eines Werts aus einer Auswabhlliste. Dazu muss auf die Pfeilsymbole
ganz rechts in der Zeile geklickt werden. Alternativ kann der Wert manchmal auch
Uber die Tastatur eingegeben werden. Die Pfeilsymbole werden erst sichtbar,
nachdem ganz rechts in die Zeile geklickt wurde. Die Zeile hat dann den Fokus.

5) Aufruf eines weiteren Dialogfensters.

Die Zusammenstellung von Eigenschaften und ihren Auspragungen in Tabellenform
ist auf diese Weise nicht nur in Office to PDF Premium realisiert, sondern
durchgangig in allen Produkten der Perfect PDF 5-Familie.

Andern der GréBe von Dialogfenstern

Die Dialogfenster von Office to PDF Premium enthalten an einigen Stellen
ausfuhrlichere Erlauterungen oder Bezeichnungen in Textform zu den enthaltenen
Optionen und moglichen Befehlen. Je nach der Bildschirmauflésung werden diese
Erlduterungen oder Bezeichnungen unter Umstanden nach der Installation des
Programms zunachst nicht vollstandig angezeigt. In diesen Fallen weisen drei Punkte
(,...") auf ausgeblendeten Text hin. Sie sehen dann einen Dialog wie diesen:
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Normal (=3a)

=~ Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu dndern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort
j,g' unter “Einstellung oder Wert™ die gewunschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte
nicht leer sein.
Anwendung Eigenschaft Einstellung oder Wert
Arbeitsmappe-Eigenschaften | Aus Arbeitsmappe importieren
Sicherheitsoptionen fur PDF-... | PDF verschlusseln, wenn Arbeitsmappe geschitzt ist
Excel ’ Umgewandelt wird Altives Blatt
= Verweise (Links)
(V] Inteme Links importier...
(V] Intemet-Links importie...
= Felder
[] Formularfelder importi...
[] Allgemeine Steuerele...
= Kommentare
["] Kommentare importieren
(V] Kopf-/Fulzeilen anzei...
[ Gittemetzlinien anzeig...
[] Zeilen-und Spaltenko...

Word

PowerPoint

[ oK | [ Abbrechen |

Sie mussen die GroBe des Dialogfensters oder die Spaltenbreiten bei den
Bezeichnungen in diesen Fallen einmalig von Hand vergréBern. Das Programm merkt
sich die neue GréBe und Aufteilung des Fensters und 6ffnet es beim nachsten Aufruf
so, dass Sie alle Texte vollstandig lesen kénnen.

Wenn wie in der Abbildung oben ein Text in den Spalten ,Eigenschaft” oder
~Einstellung oder Wert” nicht vollstandig lesbar ist, bewegen Sie den Mauszeiger auf
den senkrechten Spaltenrahmen in der Mitte (graue Linie), dricken die linke
Maustaste, halten diese gedrickt und ziehen die Maus so lange nach rechts oder
links, bis die Spalte breit genug ist. Gegebenenfalls missen Sie dies mit einer
VergréBerung des Dialogfensters kombinieren.

Externe Dateien im Programm

In den Dialogen von Office to PDF Premium werden Sie an einigen Stellen auf
spezielle Weise aufgefordert, den Speicherort und/oder den Namen von Dateien
anzugeben. Sie sehen dann ein Fenster wie dieses, das aus dem in Office to PDF
Premium enthaltenen Perfect PDF Reader 5 stammt:



Bild(er) als Datei(en) speichern (=3

i? Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu andern, klicken Sie in der rechten
- .j Spalte darauf und machen dort unter "Einstellung oder Wert" die
Bt gewunschte Eingabe (rot markierte Eigenschaft: Eingabe erforderlich).

Eigenschaft Einstellung oder Wert
In Ordner speichem

Vorlage fur Dateiname(n) Image

Beispiel fur Dateiname(n mage

Bildformat GIF

Die Eigenschaft , In Ordner speichern” ist hier rot markiert. Die Markierung bedeutet,
dass hier ein Speicherort angegeben werden muss, bevor der Dialog mit einem Klick
auf ,OK" verlassen werden kann. An anderen Stellen kann es vorkommen, dass
neben dem Speicherort zunachst auch ein Dateiname angegeben werden muss. Die
erforderlichen Angaben kénnen auf zwei dhnlichen Wegen gemacht werden:

Klicken Sie in der Zeile, in der Speicherort und/oder Name der Datei anzugeben sind,
an das auBerste rechte Ende. Es wird dann automatisch der Dialog angezeigt, in dem
die Datei oder der Speicherort (Ordner) ausgewahlt werden kann. Alternativ klicken
Sie an eine andere Stelle in der rechten Spalte. Dann erscheint der Cursor in der Zeile
und Sie kdnnen Name und Speicherort der Datei Uber die Tastatur eingeben. Oder Sie
klicken auf die nun sichtbaren drei roten Punkte am auBersten Ende. Dann wird wie
bei der ersten Alternative der entsprechende Dialog angezeigt.

M1



4. Perfect PDF Reader 5

Mit Perfect PDF Reader 5 kdnnen PDF-Dateien angesehen, gespeichert, ausgedruckt
oder per E-Mail versandt werden. Zudem kann man mit dem Programm Dokumente
unterschreiben und =zertifizieren, Bilder und Texte aus einem Dokument
herauskopieren oder PDF-Formulare ausftllen.

Der Perfect PDF Reader 5 wird im Windows-Startment Uber den Eintrag
~Programme”-> ,soft Xpansion”-> ,Office to PDF Premium” -> ,Perfect PDF Reader

5” oder mit einem Doppelklick auf das Programmsymbol  Pefetpofreaders  gquf dem
Desktop aufgerufen.

In seiner Programmhilfe, die Sie nach dem Start von Perfect PDF Reader 5 und
Dricken der F1-Taste dort aufrufen kénnen, erhalten Sie detaillierte Informationen
zur Benutzeroberflache, zu den allgemeinen Programmoptionen, zur Darstellung der
Dokument-Eigenschaften, zu den Programmfunktionen und den zu unterschiedlichen
Moglichkeiten, die Ansicht der PDF-Dokumente lhren Bedirfnissen anzupassen, sowie
zu den Objekten, die im Programm angezeigt werden.

Dort erfahren Sie auch, welche Méglichkeiten das Programm zum Erstellen von
neuen Dateien (PDFs, Bild- und Textdateien) bietet. Dartber hinaus wird Ilhnen dort
erlautert, wie Sie vorhandene PDF-Dateien in Perfect PDF Reader 5 6ffnen, per E-
Mail versenden und ausdrucken.

5. Im Hintergrund: Virtueller Drucker und Druckauftrage

Den im Hintergrund arbeitenden technischen Kern von Office to PDF Premium
zum Erstellen der PDF-Dateien bildet ein so genannter ,virtueller” Drucker. Wir
verwenden im Folgenden flr dieses Modul von Office to PDF Premium auch den
Begriff ,,PDF-Drucker”.

Alle weiteren Module, die in dieser Programmhilfe beschrieben werden, verwenden
den virtuellen Drucker, um PDF-Dateien neu zu erstellen oder abzuspeichern. Die
Module senden dazu entsprechende Auftrage an den virtuellen Drucker. Wir nennen
einen solchen Auftrag auch ,Druckauftrag”, analog zum Druck auf Papier.

Technischer Hintergrund

Der PDF-Drucker ist also ,virtuell”. Was bedeutet das? Er wird mit dem Namen ,soft
Xpansion Office to PDF" im ,Drucken”-Dialog aller druckfahigen Anwendungen und
unter Windows XP im Startmenteintrag ,Einstellungen”--> ,Drucker und Faxgerate”
(unter Vista bei ,Systemsteuerung” --> ,Hardware und Sound” --> ,Drucker”) auf
12



Ihrem Computer eingerichtet, ihm entspricht aber kein angeschlossenes Hardware-
Gerat.

Der virtuelle Drucker wandelt die Inhalte, die im PDF-Format abgespeichert werden
sollen, in eine PDF-Datei um. Er entspricht somit aus der Sicht des Betriebssystems
einem , echten” Drucker, der Informationen allerdings nicht auf Papier ausgibt.

Wie bei einem ,echten”, physikalischen Drucker kénnen Sie aber auch beim PDF-
Drucker nach einem Klick auf die Schaltflache ,Eigenschaften” des ,Drucken”-Dialogs
die Eigenschaften des ,Druckergebnisses” festlegen. Fir den PDF-Drucker sind dies
die Eigenschaften der PDF-Datei, die PDF-Einstellungen. Im Unterschied zu einem
Hardware-Drucker kénnen die Eigenschaften des PDF-Druckergebnisses aber noch an
weiteren Stellen festgelegt werden, namlich Gber Menls und Symbolleisten in den
drei Office-Programmen Word, Excel und Power Point sowie im Windows Explorer.
Wie die Festlequng der PDF-Einstellungen erfolgt und welche Einstellungen zur
Verfligung stehen, erfahren Sie im Abschnitt ,PDF-Profile und Einstellungen” im
Kapitel 3.

Hinweis: Mit dem virtuellen Drucker in Office to PDF Premium kdénnen Sie im
Gegensatz zu einem ,echten” Drucker direkt aus dem , Drucken”-Dialog heraus nicht
drucken beziehungsweise eine PDF-Datei erstellen. Nachdem Sie ihn aus der Liste der
vorhandenen Drucker (Listbox ,Name” im Drucken-Dialog) ausgewahlt haben,
kénnen Sie nur die PDF-Einstellungen festlegen. Wenn Sie im , Drucken-Dialog” auf
.OK"” klicken, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Der PDF-Drucker arbeitet
stattdessen nur im Hintergrund, namlich wenn Sie PDF-Dateien erstellen, wie es in
den Abschnitten ,PDF-Dateien aus Microsoft Office” und ,Die Integration in den
Windows Explorer” erldutert wird.

13



KAPITEL 3: NEUE DATEIEN ERSTELLEN

Wenn Sie eine PDF-Datei neu erstellen méchten, stehen in Office to PDF Premium
zwei alternative Wege zur Verfliigung, Dateien in PDF-Dokumente umzuwandeln:
zum einen kénnen PDF-Dateien direkt aus den drei Office-Anwendungen Word, Excel
und PowerPoint erstellt werden (siehe Abschnitt ,,PDF-Dateien direkt aus Microsoft
Office"). Zweitens konnen Word-, Excel- und PowerPoint-Dokumenten auch direkt im
Windows Explorer in PDF-Dateien umgewandelt werden (siehe Abschnitt ,Die
Integration in den Windows-Explorer”).

DartUber hinaus kénnen Sie auch im Perfect PDF Reader 5 PDF-Dateien erstellen.
Allerdings besteht hier nur die Maoéglichkeit, bereits vorhandene PDF-Dateien
entweder unter demselben oder unter einem neuen Namen abzuspeichern, zum

Beispiel nachdem Sie ein PDF-Formular ausgefillt haben. Details erfahren Sie in der
Programmhilfe zum Perfect PDF Reader 5.

Der folgende Abschnitt ,PDF-Profile und Einstellungen” erldutert, was in Office to
PDF Premium so genannte ,Profile” sind und warum mit diesen die Erstellung von
PDF-Dateien fur unterschiedliche Zwecke intelligent vorbereitet und zeitsparend
umgesetzt werden kann.

1. PDF-Profile und Einstellungen

In einem PDF-Profil werden haufig bendétigte Einstellungen fir Ihre PDF-Dokumente
zusammengefasst und fir eine spatere Verwendung abgelegt. Die Einstellungen
muassen somit nicht fir jede Datei neu gemacht werden. Sie kdénnen fir jeden
Verwendungszweck |hrer PDF-Dateien ein spezielles Profil (=Zusammenstellung von
Einstellungen) einrichten. Die in den Profilen abgelegten Einstellungen werden dann
automatisch bei der Erstellung von PDF-Dateien eingesetzt. Die Auswahl eines
bestimmten Profils erfolgt mit wenigen Mausklicks.

Nach der Installation von Office to PDF Premium stehen vorbereitete Profile zur
sofortigen Verwendung zur Verfigung. Eines dieser Profile (,Normal”) ist
standardmaBig aktiv, das heiBt: Wenn Sie kein anderes Profil auswahlen oder
definieren, werden alle PDF-Dateien mit den Einstellungen aus diesem Profil erstellt.
Die anderen mitgelieferten Profile kdbnnen zum Beispiel fir die Verwendung im
Internet oder in der Druckvorstufe eingesetzt werden.

PDF-Einstellungen dndern und Profile verwalten
Um PDF-Einstellungen und Profile anzusehen oder zu dndern, stehen zwei Wege zur

Verfligung:

e In Word, Excel oder PowerPoint: Klicken Sie in der Office to PDF Premium 5-




Symbolleiste 1) ol [ﬁ‘ﬁ auf das Symbol ,PDF-Einstellungen” ganz rechts,
wenn Sie Office XP oder altere Office-Versionen verwenden. Sofern Sie Office
2007 verwenden, klicken Sie zunachst auf die Office-Schaltflache links oben im
Programmfenster und danach auf ,Als PDF-Datei speichern”. Im ge6ffneten
MenU rufen Sie dann den Befehl ,PDF-Einstellungen” auf. Details zu den
Unterschieden zwischen Office XP oder alteren Office-Versionen einerseits und
Office 2007 andererseits konnen Sie im Abschnitt ,PDFs aus Office XP und
alteren Versionen oder aus Office 2007" nachlesen.

Im Windows Explorer: Nach einem Klick mit der rechten Maustaste auf eine
Office-Datei (Dateierweiterung DOC, XLS oder PPT) bewegen Sie im
KontextmenU den Mauszeiger auf den Eintrag ,Office to PDF Premium” und
wahlen im gedéffneten Meni den Befehl ,,PDF-Einstellungen”.

Hinweis: Der KontextmenuU-Eintrag , Office to PDF Premium “ im Windows Explorer
ist nur bei Dateien mit einer der drei Erweiterungen DOC, XLS oder PPT vorhanden.
Weitere Voraussetzungen fir seine Existenz sind, dass die jeweilige Office-
Anwendung auf Ihrem Computer korrekt installiert ist und korrekt in der Windows-
Registrierung angemeldet wurde. Diese Anmeldung erfolgt automatisch bei der
Installation.

Unabhangig davon, ob Sie die PDF-Einstellungen aus Word, Excel, PowerPoint oder
aus dem Windows Explorer aufrufen, wird das folgende Dialogfenster angezeigt:

soft Xpansion Office to PDF (=3

PDF-Einstellungen

’IE' Eigenschaften fest. Wahlen Sie dazu das passende Profil (oberste

W

Vor der Erstellung eines PDF-Dokuments legen Sie seine

Schaltflache) oder dndern Sie Optionen im aktiven Profil
("Ansehen/Andern”-Schaltflache).

Liste der verfligbaren Profile
Normal 2 I % l (Zusammenstellung von PDF-Einstellungen)

e | Aktives Profil anzeigen, PDF-Einstellungen
4 ansehen und &ndern

[ Kopieren J Aktives Profil kopieren und einen neuen
Namen vergeben (fir spatere Bearbeitung)
[ s ] Name des aktiven Profils &ndern (nicht fir
vorgegebene Profile)
= Aktives Profil ldschen, anderes Profil wahlen
[ Loschen (nicht fir vorgegebene Profile)
Copyright 2002-2009 soft Xpansion (www.soft-xpansion.de}

OK l [ Abbrechen Ubernehmen

15



16

Der Dialog ist weitgehend selbsterklarend, wenn Sie die Erlauterungen oben und
rechts neben den Schaltflachen lesen:

Mit der obersten Schaltflache legen Sie fest, welches Profil aktiv sein soll. Den Namen
des aktiven Profils sehen Sie auf der Schaltflache. AuBerdem 6ffnen Sie von diesem
Fenster aus den Dialog zum Ansehen und Andern der PDF-Einstellungen. Auch das
Kopieren, Umbenennen und Ldschen von Profilen erfolgen hier. Klicken Sie auf den
kleinen nach rechts weisenden Pfeil neben der obersten Schaltflache, um die Liste der
verfigbaren Profile zu sehen. Mit einem weiteren Klick auf einen Profilnamen wird
das entsprechende Profil aktiviert.

Hinweis: Fir den Import von Metadaten aus einer Office-Datei (Inhaltsverzeichnis,
Verweise, Kopf-, FuBBzeilen etc.) gibt es wie bei den PDF-Einstellungen die
Moglichkeit, die Vorgaben in Profilen abzuspeichern. In Office to PDF Premium
kébnnen also zwei Profiltypen eingesetzt werden: erstens Profile fir die PDF-
Einstellungen und zweitens unabhdngig vom ersten Typ auch Profile fur die
Einstellungen des Metadaten-Imports aus Word, Excel und PowerPoint. Der Meta-
Daten-Import in PDF-Dateien wird im Kapitel ,PDF-Dateien direkt aus Microsoft
Office” ausfuhrlich erlautert.

Nach einem Mausklick auf ,,Ansehen/Andern” gelangen Sie zu folgendem Dialog:

.

Normal 2 - soft Xpansion Office to PDF @

. Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu @ndern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort
’R» unter “Einstellung oder Wert” die gewunschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte
W nicht leer sein.

Kategorie Eigenschaft Einstellung oder Wert
\ PDF-Drucker ‘ || Druckauftrage in einem Dokument zusammenfugen
-I Drucker-Voreinstellungen
Dokument Auflosung (DPI) 300
: =
Datei . -
Papiergrole Ad

Ausrichtung Hochformat
Breite 595 pt

+ Seitenrander
-I Zusatzliche Optionen
[7] Intemetadressen im Text erkennen
[7] Absatze im Text erkennen

OK | | Abbrechen




Im oberen Bereich finden Sie eine kurze Erlauterung, wie die PDF-Einstellungen
festgelegt oder geandert werden kénnen. In der Titelleiste steht links der Name des
aktiven Profils.

Ganz links unter ,Kategorie” finden Sie die drei Begriffe ,PDF-Drucker”,
.Dokument” und ,Datei”. Klicken Sie auf einen Begriff, um die zugehérigen
Einstellungen anzusehen und zu andern. In der Mitte finden sich unter , Eigenschaft”
die Merkmale, die in Abhangigkeit vom links gewahlten Begriff bearbeitet werden
kénnen. Ganz rechts unter ,Einstellung oder Wert” steht die gegenwartige
Auspragung des Merkmals. Zum Bearbeiten muss eine Eigenschaft in der Spalte
.Einstellung oder Wert” angeklickt werden. Bei Eigenschaften, vor denen ein
Pluszeichen steht, missen Sie zunachst darauf klicken, bevor Sie die Details der
Eigenschaft ansehen und bearbeiten kénnen (in der Abbildung oben zum Beispiel bei
.Drucker-Voreinstellungen”).

Wenn Sie auf die Kategorie ,PDF-Drucker” klicken, kénnen Sie zunachst die
grundlegenden Einstellungen far die Verarbeitung eines Druckauftrags festlegen, in
Office to PDF Premium also fir den Auftrag zur Erstellung einer PDF-Datei. Weiter

bestimmen Sie hier die PapiergroBe beziehungsweise das Blattformat, die
Seitenrander und einige zusatzliche Optionen:

1) ., Druckauftrage in einem Dokument zusammenfligen”: Mit dieser Option kénnen
mehrere Druckauftrage gesammelt und nach einer definierbaren Wartezeit (in
Minuten) in einem Dokument zusammengefasst werden.

2) ,Drucker-Voreinstellungen”: Hier wird zum einen die Auflésung von Bildern in dpi
(dots per inch, Punkte pro Inch) festgelegt. Sie kann zwischen 72 dpi fir eine einfache
Bildschirmauflésung und 4800 dpi fir hochwertige Ausdrucke in der Druckvorstufe
variiert werden. AuBerdem sind die Papier- oder BlattgroBe (benutzerdefinierte
GroBe oder StandardgroBen wie A0 bis A5), die Ausrichtung und die Breite der
Seitenrander anzugeben.

3) ,Zusatzliche Optionen” erlauben, das Erkennen von Internetadressen und
Absatzen im Text zu aktivieren.

Wenn Sie auf die Kategorie ,Dokument” klicken, kénnen im oberen Bereich des
Fensters unter ,Allgemeine Einstellungen” die Informationen im Profil hinterlegt
werden, die in den Dokument-Eigenschaften des Perfect PDF Reader 5 angezeigt

werden sollen.
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Normal 2 - soft Xpansion Office to PDF (=3a)

’ Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu andern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort
L 1')- unter “Einstellung oder Wert™ die gewunschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte
Y nicht leer sein.

Kategorie Eigenschaft Einstellung oder Wert
PDF-Drucker Aligemeine Enstellungen 5
Titel
’ Dokument Thema
Verfasser
Ursprungsanwendung
Schlusselworter
Sicherheitseinstellungen
Verschlusselung RC4-Verschlusselung (weniger siche...
Benutzerkennwort (zum Offnen)
Besitzerkennwort (zum Bearbeiten)
=
[¥] Drucken
[¥] Drucken in hoher Qualitat
[] Kopieren von Inhalt
[] Kopieren von Inhalt fiir Bamierefr...
[] Formularfelder ausfiillen
[] Prfen und kommentieren
[7] Dokument bearbeiten
[7] Dokument zusammenstellen -

Datei

m

| oK || Abbrechen |

Unter dem Gesichtspunkt des Schutzes von PDF-Dokumenten vor unberechtigtem
Zugriff wichtiger als die allgemeinen Einstellungen sind die darunter angeordneten
»Sicherheitseinstellungen”: Der Inhalt eines mit Office to PDF Premium erstellten
Dokuments kann verschlUsselt und die Zugriffsrechte auf das Dokument kénnen
beschrankt werden. Dann kénnen zum Beispiel auch Suchmaschinen nicht auf den
Inhalt zugreifen. Fur die VerschlUsselung stehen folgende Maoéglichkeiten zur
Verflgung:

1) Verschlisselungsverfahren: mit der Option ,RC4-Verschllsselung (weniger sicher,
far alle PDF-Reader)” verwenden Sie ein schwacheres Verfahren. Allerdings kénnen
alle PDF-Reader-Versionen die Dateien 6ffnen, die mit diesem Verfahren verschlisselt
wurden. ,AES-Verschlisselung (hdhere Sicherheit, ab Adobe Reader 7)” verwendet
eine starkere Verschlisselung. Der Nachteil ist, dass die so verschlisselten Dateien nur
mit dem Adobe Reader ab Version 7 und mit dem Perfect PDF Reader 5 gedffnet
werden kénnen.

Bei beiden Verfahren k & n n e n Sie im nachsten Schritt ein Besitzer- und ein
Benutzerkennwort festlegen. Sie legen ein Besitzerkennwort fest, wenn das
Bearbeiten einer bestehenden Datei erst moglich sein soll, nachdem das
Besitzerkennwort beim Offnen der Datei eingegeben wurde. Ein Besitzerkennwort
m U s s e n Sie festlegen, wenn Sie Zugriffsrechte einrdumen, einschranken oder
andern wollen. AuBerdem kann ein Benutzerkennwort vergeben werden. Wenn die
Datei mit einem solchen Kennwort belegt ist, muss es eingegeben werden, um die



Datei 6ffnen zu kénnen. Ein Benutzerkennwort kann nur vergeben werden, wenn Sie
zuvor auch ein Besitzerkennwort festgelegt haben.

2) Zugriffsart: Mit der Vergabe eines Kennworts bei ,Benutzerkennwort (zum
Offnen)” legen Sie fest, welches Kennwort zum Offnen einer verschlisselten Datei
durch einen Benutzer eingegeben werden muss. Fir einen Benutzer kénnen die
Zugriffsrechte (siehe unten, Zugriffstiefe) beschrankt werden. Die Vergabe eines
Kennworts unter ,Besitzerkennwort (zum Bearbeiten)” ermdéglicht nach Eingabe des
Kennworts ein uneingeschranktes Bearbeiten der verschlisselten Datei sowie die
Festlegung und/oder Anderung der fir Benutzer definierten Zugriffsrechte. Dabei
kann eine Bearbeitung selbstverstandlich nur in Programmen erfolgen, mit denen
PDF-Dateien bearbeitet werden koénnen, also zum Beispiel in Perfect PDF 5
Premium.

In beiden Fallen 6ffnet sich nach der Vergabe des Kennworts unter ,Einstellung oder
Wert” ein neuer Dialog, in dem Sie das Kennwort zur Bestatigung noch einmal
eingeben mussen. Nach einem Klick auf ,OK” ist die Kennwortvergabe beendet.
Wenn Sie eine verschlUsselte, kennwortgeschitzte Datei 6ffnen, werden Sie zur
Eingabe des Kennworts aufgefordert. Je nachdem, ob Sie das Benutzer- oder
Besitzerkennwort eingeben, verfigen Sie danach (Uber Besitzer- oder
(eingeschrankte) Benutzerrechte.

3) Zugriffstiefe (,Zugriffsrechte”): Wenn Sie ein Dokument mit einem der oben
erwahnten Verfahren verschlisseln, kénnen Sie mit den folgenden Optionen
zusatzlich konkrete Bearbeitungsmoéglichkeiten erlauben, indem Sie das jeweilige
Kontrollkastchen aktivieren:

e ,Drucken” und ,Drucken in hoher Qualitat”: Diese Optionen erlauben es, die
PDF-Datei auf Papier auszugeben.

e ,Kopieren von Inhalt” und ,Kopieren von Inhalt far Barrierefreiheit”: Mit der
ersten Option werden Inhalte in die Zwischenablage kopiert. Die zweite Option
ermoéglicht das Kopieren unter Bericksichtigung von Aspekten der
Barrierefreiheit. Wenn diese Optionen deaktiviert sind, ist auch das Bearbeiten
und Kommentieren von PDF-Dateien nicht moéglich, selbst wenn die Optionen
~Dokument bearbeiten” und ,Prifen und kommentieren” aktiviert sind.

e ,Formularfelder ausfullen”: erlaubt das Ausfiillen von Formularfeldern.

e ,Prifen und kommentieren”: Diese Option wird aktiviert, wenn es erlaubt sein
soll, Kommentare in das Dokument einzufigen. Wenn die Option deaktiviert
ist, wird fur das Dokument in Perfect PDF 5 Premium die Kommentare-/
Formulare-Ansicht und damit das Einfligen und Bearbeiten von Kommentaren
deaktiviert.

e ,Dokument bearbeiten”: Mit dieser Option koénnen die Inhalte und
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Eigenschaften eines Dokuments geandert werden. Wenn die Option deaktiviert
ist, werden in Perfect PDF 5 Premium fiir das Dokument die Bearbeiten-, die
Kommentare-/Formulare-Ansicht und der Registerreiter ,Einfigen/Bearbeiten”
(Seiteninhalte) deaktiviert. Zudem ist der Objekttyp ,Seiteninhalte” vollstandig
sowie ,Seiten” teilweise deaktiviert.

e ,Dokument zusammenstellen”: erlaubt es, zum Beispiel einzelne Seiten zu
bearbeiten und/oder Miniaturseiten oder Lesezeichen einzubinden. Wenn die
Option deaktiviert ist, gelten im Wesentlichen dieselben Einschrankungen far
das Andern von Dokumenten wie bei der Option ,Dokument bearbeiten".

Hinweis: Wenn Sie Zugriffsrechte einraumen, einschranken oder andern wollen,
mussen Sie zunachst ein Besitzerkennwort vergeben. Nach Vergabe eines
Besitzerkennworts in den Sicherheitseinstellungen ist das Bearbeiten einer
bestehenden Datei erst mdéglich, nachdem das Besitzerkennwort beim Offnen
eingegeben wurde.

Nach einem Klick auf die Kategorie ,Datei” sehen Sie die folgenden Eigenschaften:

.

Normal 2 - soft Xpansion Office to PDF (=3

Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu andern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort

'R» unter “Einstellung oder Wert™ die gewunschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte
"% nicht leer sein.
Kategorie Eigenschaft Einstellung oder Wert
PDE-Drucker vPDF-}/ersion 1.7 (Adobe Reader 8)
|| Furdas Intemet optimieren
Dokument Schriften
: [¥] Alle verwendeten Schriften einbetten
Datei Bilder
Kompression und Farbraum ZIP (RGB)
= Downsampling bei Bildem

Venmingerung der GroBe und Qualitat Deaktivieren
Hinstellungen fur das Anzeigeprogra
[] Miniaturseiten einbetten

[] Optionen des Standard-Readers verwenden

[ oK | [ Abbrechen |

1) .,PDF-Version”: In dieser Option wird bestimmt, mit welcher PDF-Version die Datei
kompatibel sein soll, das heiBt mit welcher PDF-Version |hr PDF-Dokument
problemlos gedéffnet werden kann. Wenn Sie also hier zum Beispiel die aktuellste
PDF-Version 1.7 aus der Liste wahlen, kann es sein, dass die Datei mit einer alteren
Version des Adobe Reader nicht korrekt ge6ffnet werden kann. Wenn Sie umgekehrt


http://www.soft-xpansion.de/index.php?p=pdftech/pdf5-prem

die PDF-Version 1.3 oder 1.4 wahlen, kénnen zwar die meisten Anwender die Datei
problemlos 6ffnen, es werden aber nicht unbedingt alle PDF-Einstellungen in die
Datei Ubernommen.

2) Aktivieren Sie ,Fir das Internet optimieren”, wenn die Dateieigenschaften
automatisch fir eine Verwendung im Internet angepasst werden sollen (zum Beispiel
geringere Auflésung von Bildern, optimierte Dateigroe).

3) ,Schriften: Alle verwendeten Schriften einbetten”: Aktivieren Sie diese Option um
sicherzustellen, dass die Datei auch auf den Computern korrekt angezeigt wird, auf
denen die von lhnen verwendeten Schriftarten nicht installiert sind. Die PDF-Datei
wird in diesem Fall etwas gréBer als ohne die Schrifteneinbettung.

4) ,Bilder”: In der Auswabhlliste fur ,Kompression und Farbraum” stehen zwei
unkomprimierte und finf komprimierte Kompression/Farbraum-Kombinationen fir
das Abspeichern von Bildern in der PDF-Datei zur Verfigung. Bei den beiden
unkomprimierten Verfahren ist die Bildqualitat in der Regel besser als bei
komprimierten Bildern, die PDF-Dateien sind aber groéBer. Eine detaillierte
Erlduterung der Unterschiede zwischen den beiden Farbradumen RGB und CMYK kann
zum Beispiel der Online-Enzyklopadie wikipedia.de oder Fachblchern zum
Farbmanagement entnommen werden. Vereinfachend soll an dieser Stelle nur gesagt
werden, dass sich der RGB-Farbraum far die Darstellung der PDF-Datei am Bildschirm
eignet, wahrend CMYK vor allem fir den modernen Vierfarbdruck relevant ist.

Zu den Kompressionsverfahren kann Folgendes angemerkt werden:

e ZIP sollte bei Bildern verwendet werden, die groBflachig aus einer Farbe oder
sich wiederholenden Strukturen und Mustern bestehen. Auch bei Schwarz-
WeiB-Bildern mit solchen Strukturen funktioniert dieses Verfahren gut. Es
verursacht keine Informationsverluste, das hei3t, es werden zur Komprimierung
(Verkleinerung) keine Daten entfernt. Somit wird die Bildqualitdt auch nicht
beeintrachtigt. Es wird aber auch nicht die maximal mégliche Komprimierung,
also Verkleinerung der Dateien, erreicht.

e RLE ist fur Bilder geeignet, bei denen viele Pixel mit gleicher Farbe
nebeneinander liegen. Es tritt bei diesem Verfahren kein Datenverlust auf. Das
Verfahren ist schneller als die ZIP-Komprimierung, der Komprimierungsgrad ist
aber dementsprechend geringer.

e JPEG sollte fur Graustufenbilder oder Farbbilder mit Farbverlaufen (zum Beispiel
Fotos) verwendet werden. Bei dieser Komprimierung kénnen
Informationsverluste auftreten, sodass die Bildqualitat abnimmt. Dateien, die
mit JPEG komprimiert werden, sind deshalb kleiner als ZIP-komprimierte
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Dateien, der Komprimierungsgrad ist gréBer.

5) .Downsampling bei Bildern”: Neben der Kompression bietet Office to PDF
Premium mit dem Downsampling (Verringerung der Zahl der Bildpunkte) ein
weiteres Verfahren, um die GréBe und auch die Qualitat von Bildern zu reduzieren.
Die funf Downsampling-Methoden dienen ebenfalls dem Zweck, die GréBe von PDF-
Dateien Uber die Qualitat der enthaltenen Bilder zu steuern. Dabei kénnen Sie
festlegen, ob alle oder nur Bilder ab einer bestimmten GréBe (H6he und Breite in
Punkten) bearbeitet werden sollen. Die Unterschiede der drei verwendeten
Downsampling-Algorithmen, also der mathematischen Berechnungsverfahren fur die
(neue) BildgroBe, sind:

e ,Bilinear”: Bei diesem Verfahren werden die Farben der beiden oben und unten
beziehungsweise links oder rechts vom aktuellen Pixel liegenden benachbarten
Pixel in die Berechnung einbezogen. Dabei wird in der Tendenz die Bildscharfe
reduziert. Das Verfahren sollte nur far einfache Grafiken und Zeichnungen
verwendet werden. Es liefert von den drei hier angebotenen
Berechnungsverfahren unter Qualitatsgesichtspunkten das zweitbeste Ergebnis.

e ,Bikubisch”: Bei dieser Interpolation werden die Farben von acht umgebenden
Pixeln bericksichtigt. Das so neu berechnete Bild ist recht stark geglattet. Dieses
Verfahren ist besonders gut fir Fotos geeignet. Es ist langsamer als die bilineare
Interpolation, liefert aber eine bessere Qualitat.

e ,Nachster Nachbar”: das schnellste Verfahren, das gleichzeitig aber auch
Ergebnisse mit der schlechtesten Qualitat liefert.

6) ,Einstellungen fir das Anzeigeprogramm”: Hier legen Sie zum einen fest, ob
Miniaturseiten (Vorschaubilder der Seiten der PDF-Datei) in die Datei eingebettet
werden sollen. Wenn Sie diese Option aktivieren, erscheinen die Miniaturseiten in der
Regel als eine Spalte links im PDF-Reader und die PDF-Datei wird gréBer als ohne die
Seiten. Mit der letzten Option in der Kategorie ,Datei” kdénnen die Anzeige-
Optionen des Standard-Readers in das PDF-Dokument tbernommen werden.

2. PDF-Dateien direkt aus Microsoft Office

Die Erstellung von PDF-Dokumenten aus Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien ist
mit Office to PDF Premium sehr komfortabel. Es stehen zwei Vorgehensweisen zur
Verfligung:

1) Integration in Microsoft Office: Nach der Installation von Office to PDF Premium
enthalten Word, Excel und PowerPoint - je nach der verwendeten Office-Version -
jeweils eine neue Symbolleiste (PDF-Leiste) beziehungsweise ein neues MenlU mit
zusatzlichen Funktionen (PDF-MenU). In den &alteren Office-Versionen einschlieBlich
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Office XP wird eine PDF-Leiste in Word, Excel und PowerPoint eingefligt. Office 2007
dagegen enthalt im Office-MenU den zusatzlichen Eintrag , Als PDF-Datei speichern”.
2) Aufruf Gber das Windows-Startment: Dartber hinaus finden Sie im Windows-
Startmen in der Gruppe ,soft Xpansion” --> , Office to PDF Premium 5" --> , Office-
Integration” jeweils einen Word-, Excel- und PowerPoint ,to PDF”-Eintrag, mit dem
Sie die Konvertierung der jeweiligen Office-Dateien auch von dort aus aufrufen
kénnen. Nachdem Sie auf einen der ,to PDF”-Eintrage geklickt haben, wird die
zugehorige Office-Anwendung im Hintergrund geladen und Sie kénnen in Windows-
Systemdialog zum Offnen von Dateien die umzuwandelnde Datei auswéhlen.

In beiden Fallen lauft die folgende Umwandlung des Dokuments in eine PDF-Datei
identisch ab. Der Unterabschnitt ,PDF-Dateien speichern und Einstellungen
festlegen” erlautert das Vorgehen anhand der Integration in die drei Office-
Anwendungen. Zuvor gehen wir kurz auf die Unterschiede der Integration in Office
2007 und in altere Versionen ein.

PDFs aus Office XP und alteren Versionen oder aus Office 2007

2 @ [ﬁl‘b (Word) e & Lﬂ‘b (Excel) @ & Lﬂ“‘b (PowerPoint)

Die Leiste, die in Office XP und in altere Versionen eingefligt wird, enthalt drei
Symbole. Sie sehen oben von links nach rechts jeweils die Leiste in Word, in Excel und
in PowerPoint. Die Bedeutung ihrer drei Schaltflachen wird im Unterabschnitt , PDF-
Dateien speichern und Einstellungen festlegen” erlautert.

In den Office 2007-Versionen von Word, Excel und PowerPoint wird wegen der
Abkehr vom System der Symbolleisten in der so genannten Ribbon-Oberflache
anstelle der PDF-Symbolleiste ein PDF-Menl eingefligt. Das MenU wird mit einem
Klick auf die Office-Schaltflache links oben im Programmfenster von Word, Excel und
PowerPoint und einem nachfolgenden Klick auf ,,Als PDF-Datei speichern” gedffnet.
Es besteht analog zu den drei Symbolen in der PDF-Leiste aus den Befehlen ,, Als PDF-
Datei speichern”, ,Einstellungen fir Meta-Import” und ,PDF-Einstellungen”. Die

Befehle fuhren zu denselben Dialogfenstern wie die Schaltflachen in der PDF-Leiste
von Office XP und dlteren Office-Versionen.
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CERCELT:

Perfect PDF 5
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H Speichern
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Einstellungen fiir Meta-Import 4

v | Normal ’

..‘"_" Einstellungen fur Meta-Import verwalten

i

l‘_] Word-Optionen ‘ IX Word beenden

PDF-Dateien speichern und Einstellungen festlegen

Die hinzugefigten Symbole in Office XP und &lteren Versionen (von links nach rechts
gesehen) beziehungsweise die Befehle im PDF-Meni von Office 2007 (von oben nach

unten) haben die folgende Bedeutung:

»Als PDF-Datei speichern”

Klicken Sie hier, so wird der folgende Dialog gedffnet, der in Word, Excel und

PowerPoint identisch ist.

<. Mochten Sie das aktuelle Dokument in eine PDF-Datei umwandeln und
}SJ dabei die Meta-Informationen aus dem Dokument zusammenstellen?

i

(@ Umgewandeltes Dokument in folgende Datei speichern:

C:\Frank\PDF\Office to PDF Premium 5\Hilfe\Office to PDF 5 -Hilfe.pdf

[ Datei im Standard-Reader firr PDFs 6ffnen

[ Einstellungen (Meta-Import) ] [ 0K ] [ Abbrechen ]

Office to PDF (=)

Hier konnen Sie zunachst entweder den vorgeschlagenen Speicherort und den

Namen Ubernehmen oder nach einem Klick auf das Ordnersymbol rechts im Dialog
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selbst festlegen. Der vorgeschlagene Speicherpfad und Dateiname sind der
Speicherort und der Name der Quelldatei. Wenn die Quelldatei noch nicht
gespeichert wurde, wird der Name genommen, den Word, Excel und PowerPoint
automatisch fir neue Dateien vor dem Speichern vergeben (,Dokument1”,
~Mappel”, ,Prasentation1”). Der vorgeschlagene Speicherort ist in diesem Fall der
Standard-Speicherort fur ,Eigene Dateien” unter Windows.

Wenn Sie das Kontrollkastchen vor ,Datei im Standard-Reader fur PDFs &6ffnen”
markieren, wird die umgewandelte Datei sofort in dem Betrachtungsprogramm
gedffnet, das standardmaBig mit der Dateierweiterung PDF verknUpft ist, also zum
Beispiel im Perfect PDF Reader 5.

Mit der Schaltflache ,Einstellungen (Meta-Import)” 6ffnen Sie den Dialog fur die
Festlegung der Vorgaben, nach denen die Metadaten aus Office-Dateien (zum
Beispiel das Inhaltsverzeichnis, Kommentare, Verweise, interne oder externe Links,
Formularfelder, Kopf- und FuBzeilen, Zeilen- und Spaltenkdépfe oder Gitternetzlinien)
in die PDF-Datei tbernommen werden sollen. Im oberen Bereich des Dialogs finden
Sie eine kurze Erlduterung, wie die Vorgaben festgelegt oder gedndert werden
kénnen. In der Titelleiste steht der Name des aktiven Profils fir den Meta-Import.

Hinweis: FUr den Import von Metadaten gibt es analog zu den PDF-Einstellungen die
Moglichkeit, die Vorgaben in Profilen abzuspeichern. In Office to PDF Premium
kdnnen also zwei Profiltypen eingesetzt werden: erstens Profile fur die PDF-
Einstellungen und zweitens unabhangig vom ersten Typ auch Profile fur die
Einstellungen des Metadaten-Imports aus den drei Office-Programmen Word, Excel
und PowerPoint.

Je nachdem, ob Sie den Dialog fir die Festlegung des Metadaten-Imports von Word,
Excel oder PowerPoint aus aufrufen, ist ganz links unter ,Anwendung” der
entsprechende Programmname hervorgehoben. In der Mitte finden sich unter
~Eigenschaft” die Merkmale, die in Abhangigkeit vom links gewahlten Programm
festgelegt werden kénnen. Ganz rechts unter ,Einstellung oder Wert"” steht die
gegenwartige Auspragung des Merkmals. Zum Bearbeiten muss eine Eigenschaft in
der Spalte ,Einstellung oder Wert” angeklickt werden. Bei Eigenschaften, vor denen
ein Pluszeichen steht, mlssen Sie zunachst auf dieses klicken, bevor Sie die Details der
Eigenschaft ansehen und bearbeiten kénnen.

Die detaillierte Erlauterung der Einstellungen, die beim Metadaten-Import moglich
sind, finden Sie weiter unten getrennt fir Word, Excel und PowerPoint.

~Einstellungen fir Meta-Import”
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Word, Excel und PowerPoint enthalten neben gemeinsamen Meta-Daten auch solche,
die nur in der jeweiligen Anwendung vorkommen. Aus diesem Grund werden drei
unterschiedliche Symbole fir den Zugriff auf deren Einstellungen verwendet.

Klicken Sie auf das jeweilige Symbol (in Office XP oder alteren Versionen)
beziehungsweise auf den MenU-Befehl (in Office 2007), so wird zundachst ein Meni
gedffnet, in dem oben die in Office to PDF Premium hinterlegten Profile fir den
Meta-Import angezeigt werden.

Normal
v Normall

Einstellungen fir Meta-Import verwalten

Das aktive Profil ist mit einem Hakchen versehen. Sie kdénnen hier mit einem
Mausklick auf den Namen ein zuvor inaktives Profil aktivieren und so die Metadaten
entsprechend diesem Profil in die PDF-Datei Gbernehmen.

Wenn Sie auf ,Einstellungen fir Meta-Import verwalten” klicken, wird der folgende
Dialog gedffnet, der in Word, Excel und PowerPoint identisch ist:

Office to PDF ==

Einstellungen fir Meta-Import verwalten

@3y, Vor der Zusammenstellung von Meta-Informationen und Erstellung

257 einer PDF-Datei konnen Sie Import-Einstellungen festiegen.
Wahlen Sie dazu das passende Profil (oberste Schaltfidache) oder
andern Sie Optionen im aktiven Profil.

Liste der verfiigbaren Profile (Einstellungen fur

[ Nomal I v Meta-Import)

l Ansehen/Andem I Aktives Profil anzeigen, Import-Einstellungen
; i ansehen und &ndern

Aktives Profil kopieren und einen neuen

[ Kopieren Namen vergeben (fir spatere Bearbeitung)

Name des aktiven Profils &ndern (nicht fur
vorgegebene Profile)

Aktives Profil ldschen, anderes Profil wahlen
(nicht fir vorgegebene Profile)

Copyright 2002-2008 soft Xpansion (www.soft-xpansion.de}

[ OK l [ Abbrechen ] A

Der Dialog ist analog zu dem fir PDF-Profile aufgebaut. Er ist weitgehend
selbsterklarend, wenn Sie die Erlduterungen oben und rechts neben den



Schaltflachen lesen.

Mit der obersten Schaltflache legen Sie fest, welches Profil aktiv sein soll. AuBerdem
o6ffnen Sie von diesem Fenster aus den Dialog zum Ansehen und Andern der Import-
Einstellungen. Auch das Kopieren, Umbenennen und Léschen von Profilen erfolgen
hier.

Mit einem Mausklick auf ,Ansehen/Andern” gelangen Sie zu demselben Dialog, der
auch mit der Schaltflache ,Einstellungen (Meta-Import)” im Dialog zum Speichern

einer PDF-Datei aufgerufen wird. Die detaillierte Erlauterung der Einstellungen, die
beim Metadaten-Import méglich sind, finden Sie weiter unten getrennt far Word,
Excel und PowerPoint.

.PDF-Einstellungen”

Wahlen Sie diese Schaltflache beziehungsweise diesen Befehl, wenn Sie die PDF-
Einstellungen fiar die umzuwandelnde Datei ansehen oder &ndern méchten.
Unabhangig davon, ob Sie dies von Word, Excel oder von PowerPoint aus tun, wird
immer dasselbe Dialogfenster ,,PDF-Einstellungen” aufgerufen.

Sie andern die Einstellungen, indem Sie ein anderes Profil aktivieren oder beim
aktiven Profil die festgelegten Einstellungen andern. AuBerdem kdénnen Sie hier die
vorhandenen Profile verwalten. Die Details zur Erstellung und Verwaltung von PDF-
Profilen sowie zum Andern der PDF-Einstellungen werden im Abschnitt , PDF-Profile
und Einstellungen” erlautert.

Word-Dokumente

Wenn Metadaten aus Word Glbernommen werden sollen, kann zum einen festgelegt
werden, ob die allgemeinen Dokument-Informationen aus der Word-Datei selbst
oder aus den vorgegebenen PDF-Einstellungen genommen werden sollen. Zudem
kénnen die Sicherheitsoptionen und die umzuwandelnden Seiten bestimmt werden.
Der Metadaten-Import aus Word erlaubt zudem die Ubernahme von Verweisen
(Links), Inhaltsverzeichnissen, Formularfeldern und Anmerkungen. Zusatzlich kann
unter anderem festgelegt werden, ob Kopf- und FuB3zeilen, ausgeblendeter Text
sowie der Seitenhintergrund im PDF-Dokument angezeigt werden sollen.

Die Optionen sind im Einzelnen:
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Normal 1 (=3

=5~ Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu andern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort unter “Einstellung
2% oder Wert™ die gewinschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte nicht leer sein.

Anwendung Eigenschaft Einstellung oder Wert
Word Dokument-Eigenschaften Aus Dokument importieren
Sicherheitsoptionen fur PDF-Datei PDF verschlusseln, wenn Word-Dokument geschutzt ist
Excel Umzuwandelnde Seiten Alle
= Verweise (Links)

PowerPoint [¥] Inteme Links importieren

(V] Intemet-Links importieren
= Inhaltsverzeichnis
[¥] Als Links importieren
[¥] Als Lesezeichen importieren
-I Felder
[] Formularfelder importieren
[¥] Allgemeine Steuerelemente importieren
[] webtools importieren
= Anmerkungen
["] Kommentare importieren
[] FuBnoten importieren
[] Endnoten importieren
[ Hinweise auf Anderungen importieren
8] Zusatzliche Optionen
[¥] Kopf-/FuBzeilen anzeigen
[V] Seitenhintergrund anzeigen
[7] Markup-Hinweise anzeigen
[7] Ausgeblendeten Text anzeigen

OK | [ Abbrechen

1) ., Dokument-Eigenschaften”: Die Dokument-Eigenschaften kdnnen zum einen aus
der Word-Datei selbst Ubernommen werden. Dann werden beispielsweise Titel,
Thema, Autor, Stichwérter aus dem Word-Ment ,Datei”--> ,Eigenschaften"-->
Registerreiter ,,Zusammenfassung” (in alteren Word-Versionen) beziehungsweise aus
. Office-Schaltflache” --> ,Vorbereiten” --> ,Eigenschaften” genommen (in Word
2007). Oder es werden die in den PDF-Einstellungen in der Kategorie ,Dokument”
hinterlegten Daten in die PDF-Datei Gbernommen.

2) ,Sicherheitsoptionen fir PDF-Datei”: Hier stehen der Verzicht auf eine
Verschlusselung, das Verschlisseln nur wenn das Word-Dokument geschitzt ist, und
eine Verschlusselung mit den Kennwértern zum Offnen (Benutzerkennwort)
und/oder zum Bearbeiten (Besitzerkennwort) zur Verfligung.

3) ,Umzuwandelnde Seiten”: Es kdnnen alle Seiten, nur die (un)geraden Seiten oder
ein Seitenbereich in das PDF-Format umgewandelt werden. Der konkrete
Seitenbereich ist nicht hier, sondern erst nach dem Start des Auftrags zum Erstellen
einer PDF-Datei anzugeben.

4) ,Verweise (Links)"”: Es kdnnen neben den internen Verweisen zwischen den Seiten
eines Word-Dokuments auch Internet-Links Gbernommen werden.

5) .Inhaltsverzeichnis”: Inhaltsverzeichnisse kénnen als Links (Verweise) oder als
Lesezeichen importiert werden. Verweise ermdglichen ganz allgemein das schnelle
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Wechseln von einer Textstelle zu einer anderen in demselben Dokument, zu Anlagen
oder zu einer Webseite. Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis als Lesezeichen, also als
einen speziellen Verweistyp importieren, wird es im Adobe Reader im
Navigationsfenster im Bereich ,Lesezeichen” angezeigt. In Perfect PDF Reader 5
sehen Sie das Inhaltsverzeichnis der PDF-Datei dann als Lesezeichenstruktur in der
Objekt-Liste.

6) .Felder”: Méglich sind hier die Ubernahme von Formularfeldern (siehe
Symbolleiste  ,Formular” in alteren Word-Versionen oder Registerreiter
~Entwicklertools” in Word 2007), von allgemeinen Steuerelementen (Symbolleiste
.Steuerelement-Toolbox” in adlteren Word-Versionen oder Registerreiter
~Entwicklertools” in Word 2007) und von Webtools (Symbolleiste ,Webtools” in
alteren Word-Versionen; in Word 2007 sind die Befehle dieser Symbolleiste nur
verfiigbar, wenn man sie zuvor mit ,Office-Schaltflache” --> ,Word-Optionen” -->
~Anpassen” --> , Alle Befehle” in die Symbolleiste fir den Schnellzugriff aufnimmt).

7) .Anmerkungen”: Méglich sind hier die Ubernahme von Kommentaren, FuBnoten,
Endnoten und Hinweisen auf Anderungen.
8) .Zusatzliche Optionen”: DarUber hinaus kédnnen auch Kopf-/FuBzeilen und der
Seitenhintergrund in der PDF-Datei angezeigt oder ausgeblendet werden. Markup-
Hinweise sind die in alteren Word-Versionen im Menil ,Ansicht” mit ,Markup”
einzublendenden Hinweise. In Word 2007 werden Markups im ,Uberprufen”-
Registerreiter im Bereich ,Nachverfolgung”, mit ,Markup anzeigen” sichtbar
gemacht. Auch Markups kénnen in die PDF-Datei Gbernommen werden. Dasselbe gilt
far in der Word-Datei ausgeblendeten Text (siehe das Meni ,Format” --> ,Zeichen
“. --> Registerreiter ,Schrift”, Kontrollkastchen ,Ausgeblendet” in alteren Word-
Versionen; in Word 2007 ist dieser Befehl dagegen nur verfiigbar, wenn man ihn
unter ,Office-Schaltflache” --> ,,Word-Optionen” --> ,Anpassen” --> ,Alle Befehle”
in die Symbolleiste fur den Schnellzugriff aufnimmt).

Excel-Arbeitsmappen nur in Office to PDF Premium und Excel to PDF

Aus Excel kdnnen ebenfalls Verweise, Felder und Kommentare (Meta-Daten) in die
PDF-Datei Ubernommen werden. Zusatzliche Optionen beziehen sich darauf, ob Kopf-
und FuBzeilen, Gitternetzlinien oder Zeilen und Spaltenképfe angezeigt werden
sollen.

Die Optionen sind im Einzelnen:
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Normal 1 (=3

=5~ Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu andern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort unter “Einstellung
257 oder Wert™ die gewunschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte nicht leer sein.

Anwendung Eigenschaft Einstellung oder Wert
Word Arbeitsmappe-Eigenschaften Aus Arbeitsmappe importieren
Sicherheitsoptionen fur PDF-Datei PDF verschlisseln, wenn Arbeitsmappe geschutzt ist
Excel Umgewandelt wird Aktives Blatt

-I Verweise (Links)
[¥] Inteme Links importieren
(] Intemet-Links importieren
-l Felder
[] Fomularfelder importieren
[] Aligemeine Steuerelemente importieren
2] Kommentare
[7] Kommentare importieren
-I Zusatzliche Optionen
[¥] Kopf-/FuBzeilen anzeigen
[ Gittemetzlinien anzeigen
[7] Zeilen-und Spaltenkdpfe anzeigen

PowerPoint

OK | [ Abbrechen

1) ., Arbeitsmappe-Eigenschaften”: Die Eigenschaften der Arbeitsmappe kénnen zum
einen aus der Excel-Datei selbst Gbernommen werden. Dann werden beispielsweise
Titel, Thema, Autor, Stichwérter aus dem Menu ,Datei”--> ,Eigenschaften” -->
Registerreiter ,Zusammenfassung” (in alteren Excel-Versionen) beziehungsweise aus
. Office-Schaltflache” --> ,Vorbereiten” --> ,Eigenschaften” genommen (in Excel
2007). Oder es werden die in den PDF-Einstellungen in der Kategorie ,Dokument”
hinterlegten Daten in die PDF-Datei Gbernommen.

2) ,Sicherheitsoptionen fir PDF-Datei”: Hier stehen der Verzicht auf eine
Verschlisselung, das Verschlisseln nur wenn die Arbeitsmappe geschitzt ist und eine
Verschlisselung mit den Kennwdrtern zum Offnen (Benutzerkennwort) und/oder
zum Bearbeiten (Besitzerkennwort) zur Verfiigung.

3) .Umgewandelt wird”: Es kann entweder das aktive Blatt oder die gesamte
Arbeitsmappe in ein PDF-Dokument umgewandelt werden.

4) ,Verweise (Links)”: Es kénnen neben den internen Verweisen eines Excel-
Dokuments auch Internet-Links Gbernommen werden.

5) .Felder”: Maéglich sind hier die Ubernahme von Formularfeldern (siehe
Symbolleiste  ,Formular” in alteren Excel-Versionen oder Registerreiter
~Entwicklertools” in Excel 2007) oder von allgemeinen Steuerelementen (siehe
Symbolleiste ,Steuerelement-Toolbox” in alteren Excel-Versionen oder Registerreiter
~Entwicklertools” in Excel 2007).



6) ,Kommentare”: Méglich ist hier die Ubernahme von Kommentaren.

7) ,Zusatzliche Optionen”: Zusatzlich kénnen Kopf-/FuBzeilen, Gitternetzlinien sowie
Zeilen- und Spaltenkopfe in der PDF-Datei angezeigt oder ausgeblendet werden.

PowerPoint-Prasentationen nurin Office to PDF Premium und Power Point to PDF

Auch die Integration in PowerPoint erlaubt die Ubernahme von Verweisen und
Kommentaren (Meta-Daten). Die zusatzlichen Optionen erstrecken sich auf
Festlegungen zu den in der PowerPoint-Datei ausgeblendeten Folien, zu den
Folienrahmen und zur Graustufen-Darstellung.

Normal 1 @

Um eine Eigenschaft festzulegen oder zu @ndern, klicken Sie in der rechten Spalte darauf und machen dort unter

%> “Einstellung oder Wert" die gewiinschte Eingabe. Bei rot markierten Eigenschaften darf die rechte Spalte nicht leer sein.

ro
Anwendung Eigenschaft Einstellung oder Wert
Word Prasentation-Eigenschaften Aus Prasentation importieren
Sicherheitsoptionen fur PDF-Datei PDF verschlusseln, wenn Prasentation geschitzt ist
Excel Umgewandelt werden Alle Folien

=l Verweise (Links)
‘ [¥] Inteme Links importieren
[¥] Intemet-Links importieren
-/ Kommentare
[7] Kommentare importieren
2]l Zusatzliche Optionen
[7] Ausgeblendete Folien anzeigen
[] Folienrahmen anzeigen
[ Graustufe anpassen

PowerPoint

[ OoK | [ Abbrechen

Die Optionen sind im Einzelnen:

1) .Prasentation-Eigenschaften”: Die Eigenschaften der Prasentation kénnen zum
einen aus der PowerPoint-Datei selbst Ubernommen werden. Dann werden
beispielsweise Titel, Thema, Autor, Stichwérter aus dem MenU ,Datei” -->
~Eigenschaften”--> Registerreiter ,Zusammenfassung” (in alteren Excel-Versionen)
beziehungsweise aus ,Office-Schaltflache” --> ,Vorbereiten” --> ,Eigenschaften”
genommen (in PowerPoint 2007). Oder es werden die in den PDF-Einstellungen in der
Kategorie ,Dokument” hinterlegten Daten in die PDF-Datei Gbernommen.

2) ,Sicherheitsoptionen flir PDF-Datei”: Hier stehen der Verzicht auf eine
Verschlisselung, das Verschlisseln nur wenn die Prasentation geschltzt ist und eine
Verschlisselung mit den Kennwdrtern zum Offnen (Benutzerkennwort) und/oder
zum Bearbeiten (Besitzerkennwort) zur Verfiigung.
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3) ,Umgewandelt werden”: Es kdnnen entweder alle Folien oder nur die Folien aus
einem bestimmten Nummernbereich in ein PDF-Dokument umgewandelt werden.
Der konkrete Nummernbereich ist nicht hier, sondern erst nach dem Start der
Erstellung der PDF-Datei anzugeben.

4) ,Verweise (Links)”: Es kobnnen neben den internen Verweisen einer Prasentation
auch Internet-Links Gbernommen werden.

5) ,Kommentare”: Méglich ist hier die Ubernahme von Kommentaren.

6) ,Zusatzliche Optionen”: Zusatzlich kdénnen ausgeblendeten Folien, die
Folienrahmen und die angepasste Graustufen-Darstellung in der PDF-Datei angezeigt
oder ausgeblendet werden.

3. Die Integration in den Windows Explorer

Im Windows Explorer erlaubt Office to PDF Premium im KontextmenU von Word-,
Excel und PowerPoint-Dateien deren direkte Umwandlung in PDF, ohne die
Ursprungsanwendung aufrufen zu mussen.

Hinweis: Der Kontextmeni-Eintrag ,Office to PDF Premium” im Windows Explorer
ist nur bei Dateien mit einer der drei Erweiterungen DOC, XLS oder PPT vorhanden.
Weitere Voraussetzungen fir seine Existenz sind, dass die jeweilige Office-
Anwendung auf lhrem Computer korrekt installiert ist und korrekt in der Windows-
Registrierung angemeldet wurde. Diese Anmeldung erfolgt automatisch bei der
Installation.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei(en), die in das PDF-Format
umgewandelt werden soll(en). Sie sehen im Kontextmen( den Eintrag Office to PDF
Premium. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Eintrag, und es werden die Befehle
angezeigt, die zur Verfigung stehen:

In PDF-Datei umwandeln
In PDF-Datei umwandeln, Meta-Informationen importieren
Ausgewdhlte Dateien in einer PDF-Datei zusammenfigen

PDF-Einstellungen

1) ,,In PDF-Datei umwandeln”

Die markierte Datei wird mit den Einstellungen, die im aktiven Profil hinterlegt sind,
als PDF-Dokument gespeichert.
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2) . In PDF-Datei umwandeln, Meta-Informationen importieren”

Bei der PDF-Erstellung werden hier auch die Meta-Informationen mit in die PDF-Datei
Ubernommen. Dariber hinaus gelten die Ausfihrungen zum Befehl ,In PDF-Datei
umwandeln”. Die Ubernahme der Meta-Informationen erfolgt gemaB den im aktiven
Profil fur den Meta-Import hinterlegten Einstellungen.

3) ,Ausgewahlte Dateien in einer PDF-Datei zusammenfigen”

Wenn Sie diesen Befehl aufrufen, wird zunachst das folgende Dialogfenster
angezeigt.

Office to PDF (=3
Ausgewahlte Dateien in einer PDF-Datei zusammenfligen
Dateiname des Originaldokuments An den Anfang
{INHALTSVERZEICHNIS.doc
Office to PDF 5 -Hilfe.doc

Dateiname des zusammengefligten PDF-Dokuments

C:\Frank\PDF\Office to PDF Premium 5\Hilfe\Zusammer

o) (i)

Hier sehen Sie links in der Liste die Dokumente, die bereits fir eine Umwandlung in
das PDF-Format vorausgewahlt sind, weil Sie sie im Windows Explorer markiert
haben. Mit den ersten vier Schaltflachen rechts kéonnen Sie die Reihenfolge der
Originaldokumente im PDF-Dokument verandern. Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, um
weitere Dateien in die eine PDF-Datei einzufigen und auf , Entfernen”, wenn eine in
der links stehenden Liste markierte Datei nicht in die PDF-Datei eingefiigt werden
soll.

Um einen anderen als den vorgeschlagenen Namen und Speicherort flr die neue PDF-
Datei zu vergeben, klicken Sie auf ,Andern” und machen im folgenden Dialog die
entsprechenden Angaben. Klicken Sie auf ,,OK”, um die Erstellung der PDF-Datei zu
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starten.
4) ,PDF-Einstellungen”

Wahlen Sie diesen Befehl, wenn Sie die PDF-Einstellungen fur die markierte,
umzuwandelnde Datei ansehen oder dndern mdchten. Sie dndern die Einstellungen,
indem Sie ein anderes Profil aktivieren oder beim aktiven Profil die festgelegten
Einstellungen andern. AuBerdem kénnen Sie hier die vorhandenen Profile verwalten.
Die Details zur Erstellung und Verwaltung von PDF-Profilen sowie zum Andern der
PDF-Einstellungen werden im Abschnitt ,PDF-Profile und Einstellungen” erlautert.
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