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Erzeugung und Bearbeitung von PDF-Dateien

Ziel des Dokuments ist es, Ihnen Mdéglichkeiten zur Erzeugung und Bearbeitung von PDF-Dateien an der

RUB vorzustellen, die ohne den Erwerb von kostenpflichtiger Software moglich sind.

Die im Dokument vorgestellten Programme (Adobe Reader und PDF24Toolbox) sind kostenfrei
entweder online oder tiber den ACMP-Kiosk von IT.SERVICES zu beziehen. (Stand 02/2024)
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1. Wie kann eine PowerPoint-/ Word-/Excel-Datei in eine PDF-Datei umgewandelt
werden?

FROZESSE OPTIMIEREN DIGITALISIEREN

Der hier beschriebene Weg wird exemplarisch fiir eine PowerPoint-Datei erldutert, die Mentipfade ist
aber genauso auch fiir Word oder Excel anwendbar.

Variante 1: Mit PowerPoint selbst — iiber Speichern unter
Fiir die Erzeugung einer PDF-Datei aus einer erstellten PowerPoint Prisentation ist keine
weitere Software notwendig. Die PDF-Datei kann aus PowerPoint selbst erstellt werden. Dazu

werden folgende Schritte ausgefiihrt:

Schritt 1: Offnen Sie die erstellte PowerPoint-Prisentation.

I sches Speichem @ ) [B Prasentation Schulung PDF Dokumente BEarbeiten = Auf “Laufwerk “M:"* gespeichert v bel A Keller, Katja ++§

Datei | Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ub i i Aufzeichnen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe  Acrobat plle |[e-~
s | o ==« [iE I O 2 \ oo | &
=8 L D% i (5 Bd |

Einfugen M- Neue b * Formen Anordnen Bearbeiten Adobe PDF Add- | Designer

g Foliev B v A av A A A = » v v L4 - erstellen und teilen Ins
Zwischenablage & Folien Schriftart | Absatz Zeichnen Adobe Aaobat Sprache Add-Ins. ~
7 11211111019 1817 16 15 4 132 1110 11 2 13 4 15 6 17 1519 140 111112 -

4 Standardabschnitt
1 7 iy

2 :
> = eu: :
RUHR-UNIVERSITAT 80CHUM
’ PDF-Grundlagen: Schulung fiir Beginner und =
5 Wiedereinsteiger P
¥
Schritt 2: Klicken Sie auf "Datei“ in der Meniileiste oben links. Wihlen Sie "Speichern unter"
aus:
Priésentation_Schulung_PDF_Dokumente BEarbeiten - Auf "Laufwerk "M:™ gespeichert A\ Keller, Katja a ? - o X

Guten Morgen

[»]

(n) Startseite

v Neu
[ Neu
- ;
e - - Pridsentationstitel
Add-Ins abrufen :
Leere i C Il-Hands-Prasenta... i bei i ion des Geschafts... Helle Geschaftsprasentation

Informationen

Speichern unter £ Suchen

Als Adobe PDF
speichemn

Weitere Designs —>

Zuletzt verwendet Angeheftet Mit mir geteilt

Drucken (1 name Anderungsdatum

Prasentation_Schulung_PDF_Dokumente_BEarbeiten B
M: » Digital Office » 01 Projekte » Digitale Signatur » RUBSign

Freigeben

e @l Prasentation RUBSign Rollout Dez. Runde_31.01.2024 [F—
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RUB

Waihlen Sie einen Speicherort auf dem Gerit aus [1] und wihlen Sie nun den Dateityp im unteren

Bereich des Fensters aus. Hier wird PDF ausgewihlt [2].

@ Speicher unter

« 5.

» Dieser PC » Dokumente > 0 Schulung PDF

Organisieren = Neuer Ordner

B rame
= Dieser PC lame

¥ 30-Objekte
& Bilder

8 Deskiop

) Dokumente

& Downloads

b Musik

1 videos

29 Lokaler Datentrager (C:)

[ schuiung PoF

- dezernenten$ (\\fileruv.ruhr-uni-bochum.de) (L]

e kv (Wfiler.uv.ruhi-uni-bochurm.de) (M)

@

“trwerc

Dateiname: | NN

Dateityp: [PDF

tel: TITEL Betreff: Betreff angeben

2

@® Standard

Optionen..

- (@nlineveroffentichun
[ Daei g und Drucken)
Veroff

roke

ffentlichun

N

~ Ordner ausblender

Nun kann die Datei gespeichert werden, tiber die ,Speichern-Schaltfliche“.

Schritt 4: Die Datei als PDF-Datei aufrufen

bbrechen

Im Ordner liegt nun die PDF-Datei und kann von dort aus jederzeit aufgerufen werden.

J

= | 0_Schulung_PDF

St Freigeben  Ansicht
- - 7 > Dieser PC » Dokumente > 0_Schulung_PDF v o
& Dieser PC A Name Anderungsdatum Gréfle
¥ 3D-Objekte [+ Schulung_PDF 03.02.2024 08:09 \crobat Document 58 KB
&) Bilder e
B Desktop
<| Dokumente
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2. Variante zu 1: Uber Exportieren

Fiir die Erzeugung einer PDF-Datei aus einer erstellten PowerPoint Prisentation ist keine

weitere Software notwendig. Die PDF-Datei kann aus PowerPoint selbst erstellt werden. Dazu
werden folgende Schritte ausgefiihrt:

Schritt 1: Analog zu Variante 1. Der Schritt wird hier nicht nochmals beschrieben.

Schritt 2: Klicke auf "Datei“ in der Meniileiste oben links. Wihle "Exportieren" aus:

[ Neu

= Offren

[2] Add-Ins abrufen

Informationen
Speichern
Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken

Guten Morgen

~ Neu

Leere Prisentation

Prasentation Schulung PDF Dokumente BEarbeiten « Auf "Laufwerk "M:™" gespeichert

Ay Keller, Katja @ ?

=

Y

[ ]

Helle Geschiftsprisentation

=

Cameo-All-Hands-Prisenta des Geschiifts

Weitere Designs —>

£ Suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Mit mir geteilt

B Name Anderungsdatum
ﬁj Présentation_Schulung_PDF_Dokumente_BEarbeiten vordim

"] M: » Digital Office » 01 Projekte » Digitale Signatur » RUBSign
[l Présentation RUBSign Rollout Dez. Runde 31.01.2024 [

i i um 15:34

Schritt 3: Klicke auf "PDF/XPS-Dokument erstellen" unterhalb der Exportieren Uberschrift [1].

Im Anschluss erscheint im rechten Feld die Beschreibung zu PDF/XPS-Dokument erstellen.
[2] Klicke nun auf ,PDF/XPS-Dokument erstellen” im mittleren Bereich des Fensters.

C)

Prasentation_Schulung_PDF_Dokumente_BEarbeiten « Auf “Laufwerk "M:*" gespeichert A

Exportieren

Adobe PDF erstellen

Keller, Katja Q ?

PDF/XPS-Dokument erstellen

® layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

PDF/XPS-Dokument erstellen

= |nhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

= |m Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

(A Startseite
-
[ Neu
& Offnen —
(-
Add-Ins abrufen L__I
LS
Informationen
[
Speichern IGIE]

Speichern unter

®

Video erstellen

Animiertes GIF erstellen

Bildschirmprasentation fiir CD
verpacken

2' - Jir haben Empfehlungen, die das Lesen des PDF fr Menschen mit Behinderungen erleichtern
(=] $% Bedienungshilfen untersuchen
POEARSD Jeitere Informationen zum Erstellen k PDFs
erstellen

Schritt 3: Wihle einen Speicherort auf deinem Gerit aus und speichere die PDF-Datei.

Es 6ffnet sich das Fenster zur Auswahl eines Speicherorts fiir die Datei. Nach Auswahl des finalen
Ordners kann die Datei dort gespeichert werden — dafiir auf die Schaltfliche , Veroffentlichen* klicken.
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@ Als PDF oder XPS veroffentiichen
« -1

X
» Dieser PC > Dakumente > 0 Schulung PDF v| O] 0Schulung POF durchsuchen 2
Organisieren = Neuer Ordner E- @
RUBSign A Name h Anderungsdaturm
@ Microsoft PowerPoint £5 wurden keine Suchergebnisse gefunden
QmeDrive
% Dieser PC

B30 Objekte
&= Bilder

B Desktop
5| Dokumente
¥ Downloads

Dateiname: | 5

Dateityp: PDF

[ Datel nach dem
Vertffentlichen offnen

Optimieren lir: @ Standard

O ) Optionen...
(Onlineversffentlichun
g undl Drucken)

(O Minimale Grése
(Onlinevers fentichun

al

~ Ordner ausblenden

Tooks ™ Veroffentlichen Abbrechen

Schritt 4: Im Ordner liegt nun die PDF-Datei und kann von dort aus jederzeit aufgerufen werden.

< | 0_Schulung_PDF

Freigeben  Ansicht

L]
» Dieser PC » Dokumente » 0_Schulung_PDF
N Dieser PC A Name ’ Anderungsdatum
¥ 3D-Objekte Schulung PDF
& Bilder

v U 0Schulung_PDF dur.. 0
Typ

03.02.2024 08:09 Adobe Acrobat Document

358 KB
[ Desktop

< Dokumente
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3. Variante zu 1: Uber Drucken

Fiir die Erzeugung einer PDF-Datei aus einer erstellten PowerPoint Prasentation ist keine weitere
Software notwendig. Die PDF-Datei kann aus PowerPoint selbst erstellt werden. Dazu werden folgende
Schritte ausgefiihrt:

Schritt 1: Analog zu Variante 1. Der Schritt wird hier nicht nochmals beschrieben.

Schritt 2: Klicke auf "Datei“ in der Meniileiste oben links. Wihle "Drucken" aus:

Présentation Schulung PDF_Dokumente BEarbeiten = Auf "laufwerk "M gespeichert A Keller Katja @ ? - 8 X

Guten Morgen

~ Neu
[N Neu
. ¢
B Offnen q e | \Q T 4
AL WinoE Ii | - bresertabermotel
- ' e -
Leere Présentation c dl-Hand: bei ion des Geschifts... Helle Geschaftsprisentation
Speichem Weitere Designs —>
Speichem unter £ Suchen
Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

[ Name JAnderungsdatum
@ Présentation_Schulung_PDF_Dokumente_BEarbeiten vor 41 m.
M: » Digital Office » 01 Projekte » Digitale Signatur » RUBSign
@) Prasentation RUBSign Rollout Dez Runde 31.01.2024 .
| Mium 15:34

Schritt 3: Klicke auf die Auswahlliste der hinterlegten Drucker und wihle den Eintrag , Microsoft Print to
PDF* aus.

Prasentation_Schulung_PDF_Dokumente_Bearbeiten + Auf "diesem PC" gespeichert A Keller, Katja ﬂ ? - o

C Drucken

() Startseite

Exemplare: \ 1
[ Neu fg‘

Drucken
& Offnen

Drucker

8] :
[ Add-ns sbrufen Microsoft Print to PDF

B st

Kanzler-UV-3-317-ES7470 an its-print-1.it-services.ruhr-uni-bochum.de

Bereil

Informationen

@

Speichern

1 Kanzler-UV-3-317-MX-2651 an its-print-1.it-services.ruhr-uni-bochum.de
Speichern unter R Offline
< Kanzler-UV-3-317-P6130cdn an its-print-1.it-services.ruhr-uni-bochum.de
Als Adobe PDF B Bereit
speichem
3 Adobe PDF
Drucken Bereit
- An OneNote 16 senden
Freigeben =2 g
BOCHUM
Fax
Exportieren 9 . “ .
gvon PDF-Dateien - Schulung fur Beginner
SchiieBen Y Microsoft Print to PDF ‘einsteiger
Bereit ]

Mehr.

Drucker hinzuftigen...

Im Anschluss iiber die ,Drucken“ Schaltfliche die Erzeugung der PDF-Datei erstellen.
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Es erscheint ein neues Fenster zum Speichern der Datei im Filesystem.

‘ @ Druckausgabe speichem unter ®
T | > DieserPC » Dokumente * 0_Schulung PDF > v U 0Schulung PDF durchsuchen 2
Organisieren = Neuer Orclner R ]
OneDrive S Name ™
> Dicser PC Zusammengefishrte-Datei Schulung (1)pdf D
| 3 30-Objekte I-L‘ Anlage_1_Schulung_PDF_Bearbeitung Ad
[ Besteliformularlnishop_leer Ad
= oider [2) Prasentation ke A
I Desktop [B Prasentation_Schubing PDF_Dokumente_Bearbe... A
‘ ¢ Dokumente [#) Prasentation Schulung_POF_Dokumente Bearbe. -
& Downloads [2 Prasentation Schuhuing PDF_Dokumente_Bearbe
b Musik [® schulung_PDF
B Videos [ schulung_PDF ke
[® schulung_PDF_Kommentierte. Fassung

& Lokaler Datentrager (C)
w de (\Afler.av.ruhr-uni-bochum.de) (L)

e bouz§ (\filer.uv.rubr-uni-bochum de) (M)

[# zusammengefihrte-Datei Schulung

& Netzwerk v < >
Dateiname: | Prasentation_ke .
Dateityp: | PDF-Dokument (* pf) ~

A Ordner ausblenden Abbrechen
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4. Variante zu 1: Uber das kostenfreie Tool PDF24 Tools

Die Software PDF24Tools ist bei IT.SERVICES bzw. im ACMP-Kiosk enthalten und kann dort
kostenfrei heruntergeladen werden.

Hinweis: Sofern Sie nicht den Service von IT.SERVICES nutzen und IThnen der ACMP-Kiosk nicht zur
Verfiigung steht, ist die Alternative, dass das vorgestellte Programm online aufgerufen wird und von

dort auf Thren Rechner heruntergeladen werden kann. Gehen Sie hierzu bei Bedarf auf Thren IT-

Administrator zu: https://tools.pdf24.org/de/creator

Mehr zum ACMP-Kiosk unter folgendem Link:

oCcnNuIm.de/pbeg CITCIIUNg-UlL] 1PAJIES.ASPX

Dazu die Hilfe von IT.SERVICES auf dem Desktop aufrufen und iiber die Schaltfliche den
ACMP-Kiosk 6ffnen. Uber den Eintrag ,Software“ wird alle fiir Beschiftigte der RUB
verfligbare Software angezeigt. Eine Eingrenzung kann erfolgen, indem im Suchfeld z.B. 24
eingetragen wird, um die PDF24 Toolbox aufzurufen.

1 SERVICES Help -

AP m
RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
IT.SERVICES
ITSERVICES Help der =
einen schnellen Zugriff auf Support- und
Helpdesk Ticket Formular zur Ersteliung oines Tickets - o x i
ogr den Online-Suppor (Fastcbert)
Self-Service: Fros vedigbave Software und bereigestel Tools im SelfSenice [ Briee o) 24‘ 3 IT.SERVICES
FAQ: Antwerten auf hauig gestelte Fragen in verschiedanen Themenbereichen | Probieritmrgen Suchen

2+ Software :
r']' =
FoFay

PDF24

st PDF24 Toolbox

Schritt 1: Offne die Software-Lésung PDF24 Toolbox. Mit einem Klick auf die Schaltfliche ,In
PDF umwandeln“ kann diese Anwendung gedffnet werden.

5. PDF24 Toolbox - = X
ADe
5 PDF24 Toolbox PP ——
o Was mochten Sie tun?
%" PDFs organisieren & eor ¥ poF verkteinem S5 pOF bearbeiten ™ In PDF umwandeln
s 9 (g zusammenfigen 1 [, 48) ¥
PDF umwandeln in g POF @
{fX¢ PDF schotzen :g(a - Passwortschutz L PDF teilen ”{:S)_ PDF Seiten drehen
) i =" entfernen — K
SR 47 PDF Seiten 7). POF Seiten o )
oo 0 g B B e ) roreom
5 [N ' z
[®\sp  Bilder aus PDFs /s PDF Bewerbung % bpFocR S84 PDF fur das Web Y wasserzeichen
1=, : S oS It &é
k,-f extrahieren Eh’ erstellen Al u)-ﬂ,!J optimieren ad-N einfagen

]L’Eﬁug, Soenmmmer i(g PDF Overlay 2'? PDFs vergleichen 21 PDF unterschreiben g) PDF kommentieren

%, PDF schwérzen 4~ PDFbeschneiden | *“i~ POF gltten " EinFaxsenden 4 Bildschirm erfassen
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Im Anschluss 6ffnet sich ein neues Fenster mit der Anwendung In PDF ,umwandeln®, mit der
Sie eine beliebige Datei in ein PDF-Dokument umwandeln kénnen.

2 B2 Tk - In 30F umanidsin - 7 %

aoe

%J In PDF umwandeln

' Dateien schnell und einfach in das PDF-Format umwandeln

Dateien wihlen

oder Datelen hier ablagen

+/ PDF24 Creator veraibeitst Dateien offine. Alle Daisisn bleiben auf Inrem PC.

Dazu kénnen Sie via Drag & Drop Thre Datei in das gelbe Feld ziehen oder Dateien iiber einen
Klick auf die Schaltfliche , Dateien wihlen“ aus Threm Filesystem in die Anwendung laden.

Die ausgewdhlte Datei wird im gelb schraffierten Feld angezeigt und kann bei Bedarf nochmals
geloscht werden.

Uber einen Klick auf die Schaltfliche ,In PDF umwandeln“ kénnen Sie die Datei in ein PDF-
Dokument iiberfithren.

5 v0sa Toolbax 10 POF wrmandeln o X

aDEe

%} In PDF umwandeln
w

Dateien schnell und einfach in das PDF-Format umwandeln

=

1318

Aniags 1_Senulung P

=Bl

In PDF umwandeln

Im Anschluss erzeugt das Tool im unteren Bereich die PDF-Datei. Diese kann von Thnen
entweder direkt tiber das Diskettensymbol gespeichert werden oder als Vorschau eingesehen
werden.

In PDF umwandeln

PDF24 hat lhren Auftrag bearbeitet.

. B
T

Anlage_1_Schulung_PDF_Bearbeitung.pdf & 770.13KB @ =

Bitte teilen Sie, dass Sie PDF24 Creator verwenden: f W in
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5. Eine PDF-Datei aus mehreren Dateien zusammenfiigen

Schritt 1: Offnen Sie die Software-Lésung PDF24 Toolbox. Mit einem Klick auf die Schaltfliche
,PDF zusammenfiigen“ kann diese Anwendung gedffnet werden.

O

\ Suche Alle | Zuletzt verwendet

g Was mochten Sie tun?

..,I&}‘:\- PDF24 Toolbox

PDF bearbeiten i In PDF umwandeln

’ 5 !73 LY
"4~ PDFs organisieren gm% ELE)Smeenfﬂgan '1%; PDF verkleinern ‘_.}ij?
; z : B T ¢ ¥ = 77
PDF umwandeln in TM‘J PDF schitzen JJ-tC‘J‘\ Passwortschutz —S‘g?i PDF teilen ‘@L PDF Seiten drehen
L — entfernen = NS

Nun kénnen Sie via Drag & Drop lhre Dateien in das gelbe Feld ziehen oder die Dateien iiber einen Klick
auf die Schaltfliche ,Dateien wihlen“ aus Ihrem Filesystem in die Anwendung laden.

5 POR24 Taolbox - POF 1%

LN

PDF zusammenfiigen
“ ! Mehrere Dateien schnell und einfach zu einem PDF verbinden

Dateien wahlen

.. oder Dateien hier ablegen

/ PDF24 Graator verarbeitet Datelen offine. Alle Datelin bisiben auf Ihrem PC.

Die ausgewihlten Dateien, die zusammengefiihrt werden sollen, werden im gelb schraffierten Feld
angezeigt und konnen bei Bedarf nochmals geloscht oder in der Reihenfolge getauscht werden.

5% PDT24 Toukio - PDF ansenemenigen - =

LN
PDF zusammenfiigen
A Mehrere Dateien schnell und einfach zu einem PDF verbinden

Die Reihenfolge der Daleien kann durch Drag und Drop geandert werden

a T a B a o

Datel 1,901 DateL_3 pot Datet 2,501

= ki

Melhodo Verketen v Lesezeichen ersteflen

Im Anschluss werden die ausgewéhlten Dateien {iber die Schaltfliche Zusammentfiigen zu einer Datei
zusammengefiigt und kénnen tiber die Schaltfliche Speichern im Filesystem abgelegt werden.

PDF24 hat Ihren Auftrag bearbeitet.

" D
B Speichern I a

merged.pdf & 8238KB B @
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6. FEine PDF-Datei in mehrere Dateien teilen

Schritt 1: Offnen Sie die Software-Lésung PDF24 Toolbox. Mit einem Klick auf die Schaltfliche
,PDF teilen“ kann diese Anwendung gedffnet werden.

o€

"',ﬁ"i\'\ PDF24 TOOIbox Suche | Alle | Zuletzt verwendet

- = -
héi-—’ Was méchten Sie tun?

PDF verkleinern ~“\l<,z PDF bearbeiten % In PDF umwandeln

; ; .
- PDFs organisieren \W‘% SuDsmeenfugen %’é
\

PDF o '
- Passwortschutz %’i PDF teilen d%, PDF Seiten drehen

Wi PDF umwandeln in T:\QQ PDF schitzen ,,‘9\
m -_"‘ “—" entfernen

Nun kénnen Sie via Drag & Drop die zu trennende Datei in das gelbe Feld ziehen oder die Datei tiber
einen Klick auf die Schaltfliche ,Dateien wihlen“ aus Threm Filesystem in die Anwendung laden.

o X
j PDF teilen
- PDF-Dateien aufteilen und anschlietend geteilte Dateien speichern

. PDF24 Toclbox - PDF teilen

ZusammengefuhrteDat.

!EE [ENH
[ Teilen |

Maodus | Saiten pro PDF v|  Seiten / PDF; 1

Uber das Menii unten links kénnen Sie auswihlen, wie geteilt werden soll. Sofern jede Seite ein
eigenes PDF-Dokument werden soll, wihlen Sie Seiten pro PDF und dann 1 (siehe Screenshot).

Wenn Sie , Benutzerorientiert“ auswihlen, entscheiden Sie selbst, wie Sie die Datei teilen wollen, z.B.
ein 3 seitiges Dokument nach 2 Seiten. In dem Fall wird die Datei in einer Vorschau aufgefichert und
Sie konnen tiber die Schere (wie im unteren Screenshot dargestellt) eine Teilung definieren.

|

et o

Im Anschluss klicken Sie auf die Schaltfliche Teilen und die PDF-Dateien werden nach Ihren
Vorgaben erzeugt und konnen im Filesystem abgelegt werden.
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PDF24 hat lhren Auftrag bearbeitet.

; D

ZusammengefuhrteDatei1-3-1-2.pdf & 5156 KB B @ MM ZusammengefuhrteDatei1-3-3-3.pdf & 2664KB B @ M

Uber die Diskette neben dem Dateinamen kénnen die erzeugten Dateien einzeln gespeichert werden,
tiber die blaue Diskette oben werden beide Dateien gespeichert.

7. Seiten aus einer PDF-Datei extrahieren

Schritt 1: Offnen Sie die Software-Lésung PDF24 Toolbox. Mit einem Klick auf die Schaltfliche ,PDF
Seiten extrahieren“ kann diese Anwendung get6ffnet werden.

&7 PDF24 Toolbox

o€

~.~_. PDF24 Toolbox

3 Was mochten Sie tun?

Suche Alle | Zuletzt verwendet

~La- PDFs organisieren g POF = PDF verkleinern ‘E:J”:”"E PDF bearbeiten i In PDF umwandeln
Q 9 w zusammenfiigen b oy |
B ' ' ., PDF b =N -
g EDRumwandsinlin 15\‘{‘4 PDF schitzen JJ'(@\ Passwortschutz j@i PDF teilen ‘@\_ PDF Seiten drehen
& i ~—" entfernen = U

R B . i  PDF Seiten
. X, =
- 75,?; PDF Seiten loscher T ]»\._,j—: extrahisren

|
o

PDF Seiten ‘ . . ‘ E? -
sortieren @ Bilder in PDF Dz PDF in Bilder

In das gelb schraffierte Feld wird die PDF-Datei via Drag&Drop hineingezogen, aus der eine Seite
herausgel6st werden soll.

%, PTOF24 Torihas - PR Sriton

_Z4<_ PDF Seiten extrahieren

\Dh—"[,l PDF-Seiten extrahieren und Ergebnis als neue PDF speichern

ZusammengefihrieDal

]
=

Im Anschluss werden Thnen die Einzelseiten der Datei angezeigt und Sie kénnen die Seite auswihlen,
die entfernt werden soll. Nach dem Klick auf die Schaltfliche ,Seiten extrahieren“ starten Sie den
Prozess zur Erzeugung einer neuen Datei mit der ausgewihlten Seite.
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® O © 135.. 246..

Klicken Sie auf die Seiten, die extrahiert werden sollen

Seiten extrahieren

Im Anschluss erzeugt die Software Thnen eine neue PDF-Datei, die nur aus der ausgewéhlten
Seite besteht. Diese kénnen Sie wie gewohnt tiber das Diskettensymbol speichern.

PDF24 hat lhren Auftrag bearbeitet.

ZusammengefihrteDatei1-3.paf & 8028KB B @
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8. FEine PDF-Datei kommentieren oder bearbeiten iiber den Adobe Reader

Die Software Adobe Reader ist im ACMP-Kiosk von IT.SERVICES enthalten und kann dort kostenfrei
heruntergeladen werden.

Hinweis: Sofern Sie nicht den Service von IT.SERVICES nutzen und Ihnen der ACMP-Kiosk nicht zur
Verfiigung steht, ist die Alternative, dass das vorgestellte Programm online aufgerufen wird und von
dort auf Thren Rechner heruntergeladen werden kann. Gehen Sie hierzu bei Bedarf auf Thren IT-

Administrator zu: https://get.adobe.com/de/reader/

Mit dem kostenfrei zur Verfiigung stehenden Adobe Reader kénnen Sie PDF-Dateien aufrufen,
ausfillen, priffen und Kommentieren.

) Arbeitsplat bung - Adobe Acrobal Reader (32-bit)

Datel wzeige Unterschreiben Fenster Hilfe
Start  Tools Arbeitsplatzbeschr.. %
B % 8 &8 Q @ 1R MO® =z P B L&
e RUB
UNIVERSITAT
BOCHUM
3 . Kommentieren
Arbeitsplatzbeschreibung
ﬁ Ausfiillen und unterschreiben
An die Kanzlerin Bochum, den 09/02/2024
der Ruhr-Universitdt Bochum e AL
Tugift auf waitare Tools und erwaitarte Funktionalitat
» Angaben zur Person Sonstige Angaben »
Name : Keller Dienstbezeichnung -
Vorname : Katja Organisationseinheit :
Telefon/E-Mail 1-23909
bisherige
Entgeltgruppe

Als Beispiel konnen der Arbeitsplatzbeschreibung Kommentare beigefiigt werden, die dann iiber das
gelbe Feld an die entsprechende Stelle im Dokument geriickt werden kénnen und dort von anderen
aufgerufen und zugeordnet werden kénnen.

4] Mbcitsplatzbeschreiung - Adobe Acrobat Reader (32-bit)

- o x
Datel Boarbeiten Anzeige Unterschroiben  Fenster Hilf
Start  Toals Arbeitsplatzbeschr... %
A . ]
B 8 B Q ® e kOO @ v - 3 T &
o ™
Kammentieren B 2T T BT THEHE & & &G 4 ( schlieBen
- 1 Kommentar Q 42 7 -
UNIVERSITAT RUB
BOCHUM
Kommentar hinzufiigen 74
Arbeitsplatzbeschreibung
%
An die Kanzlerin Bochum, den 09/02/2024
der Ruhr-Universitat Bochum L
o Administrator 51
Hier kannen Sie kommentieren, wenn etvas
I:‘ nicht korrekt ausgefllt ist. Zum Beispiel,
3 Angaben zur Person Sonstige Angaben b welche dass die Infos in Dienstbezeichnung
Name | Keller Dienstbezeichnung ci
Vorname Katja Organisationseinheit
Telefon/E-Mail 123909
bisherige

Entgeltgruppe

Arbeil ibung at Anlass
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Es kann auch ein Textfeld auf dem PDF-Dokument aufgefithrt werden, so wie im unten aufgefithrten
Dokument erkennbar ist:

der Ruhr-Universitat Bochum .
© Administrator 152

Hier konnen Sie kommentieren, wenn etwas

nicht kerrekt ausgefiilt ist. Zum Beispiel,

> Angaben zur Person Sonstige Angaben »  welche dass die Infos in Dienstbezeichnung
Name : Keller Dienstbezeichnung - s
Vorname : Katja Organisationseinheit
@) Administrator 1512
Telefon/E-Mail -23909
bisherige £s kann auch ein Textfeld auf dem Dokument
Entgeltgruppe . eingefiigt werden. Sa wie dieses hier...

Es kann auch ein Textfeld auf dem Dokument

Arbeitsplatzbeschreibung ausfolgendem Anlass S— o
eingefugt werden. So wie dieses hier

Neueinstellung v Héhergruppierung  Fallgruppenanderung

Sofern Sie mit der Bearbeitung fertig sind, speichern Sie die Datei unter einem neuen Stand und
versenden Sie an die empfangende Stelle.
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